ZARZADZENIE Nr 291/2017
WOITA GMINY CHMIELNO
z dnia 24 kwietnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chmielno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym. (Dz. U. z 2016 .
poz. 446 z p6in. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial |

Postanowienia ogdlne

g1

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Chmielno.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Gmina — Gmine Chmielno;

Rada Gminy — Rade Gminy Chmielno;

Wojt — Wéjta Gminy Chmielno;

Zastepca Wojta — Zastepce Wojta Gminy Chmielno;

Urzad - Urzgd Gminy Chmielno;

Kierownictwo Urzedu - Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy Chmielno i Skarbnika Gminy
Chmielno;

gminne jednostki organizacyjne — jednostki i zaktady budzetowe dziatajace zgodnie z ustawg o
finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Gminy;

BIP —Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Chmielno.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej przy
pomocy ktorej Wajt realizuje:
1) gminne zadania publiczne;
2) zadania z zakresu administracji rzagdowej wynikajace z ustaw lub porozumien;
3) zadania dotyczace organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz

referendéw wynikajgce z ustaw;
4) zadania publiczne wynikajace z porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
Siedzibg Urzedu jest Chmielno.
Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
22016 r., poz. 1666 z pdzn. zm.) i pracodawcag samorzagdowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 ., poz. 902).
Urzad dziata na podstawie prawa powszechnie obowigzujacego, aktéw prawnych wydawanych
przez Radg Gminy oraz Wojta, w szczegdlnoéci Statutu Gminy Chmielno i niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 11

Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§4
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie
powierzonych zadan.

§5
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych.
2. Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§6
1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli,
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
2. Urzad w sposob ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych,
poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§7

1. Pracownicy Urzedu, realizujagc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i
praworzgdnosci; dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiadne i swojego érodowiska. Sg
bezstronni w wykonywaniu zadar i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére kolidujg z
obowigzkami stuzbowymi.

3. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu, zwigzanych z petnieniem
przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla odrebne zarzadzenie.

4. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika okreéla Zakres Czynnosci Pracownika.

§8
1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organdw Gminy.
2. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organdw Gminy jest BIP.
Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§9
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady i zarzadzeniach Wéijta.
2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet wyznaczajacy cele dziatarh Gminy
w poszczegdlnych dziedzinach.



Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie strategia rozwoju Gminy Chmielno, Wieloletnim
Planem Finansowym, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, w tym z Unii
Europejskiej, wigzgc wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w
wyniku ich wykonania.

Gospodarujac Srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i
oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Przy czynnosciach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych Gminy,
wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.

Rozdziatl 111

Zasady kierowania Urzedem

§10
WOjt kieruje praca Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu oraz kierownikéw komédrek
organizacyjnych Urzedu.
Wojt w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Cztonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw Gminy oraz nadzér nad komodrkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi.
Wojt  bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu, kierownikéw komdrek
organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§11

Zastgpca Wojta przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach okreslonych w
drodze odrebnych zarzadzen Wdjta oraz imiennych petnomocnictw i upowaznien.

Do zadan Zastepcy Wajta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta;

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;

3) reprezentowania Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z

Wéjtem.

§12

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu, w

szczegdlnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu, zakresdéw czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk i stafa ich aktualizacja dbajgc o stwarzanie sprawnej organizacji pracy;

2) zglaszanie do Wéjta propozycji zmian w strukturze organizacyjnej urzedu;

3) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami;

4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;

5) nadzorowanie czasu i dyscypliny pracy pracownikéw;

6) pefnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu, obstugg interesantéw i
zatatwieniem ich spraw;

7) wprowadzanie nowo przyjetych pracownikéow i nadzér nad osobami odbywajacymi w
urzedzie staze i praktyki zawodowe;

8) kontrolowanie pracownikéw pod katem prawidtowego stosowania przepisow prawnych, w
tym w zakresie przestrzegania przepiséw KPA, instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu
akt, instrukcji archiwalnej oraz szkolenie pracownikéw w tym zakresie;



9) kontrolowanie poprawnosci wydanych decyzji, terminowosci zatatwiania spraw,
powotywania sie na prawidfowe i aktualne przepisy prawne, w tym w szczegdlnosci kontrola
spraw z zakresu planowania przestrzennego i obrotu ziemig oraz zatwierdzanie
(parafowanie) decyzji z tego zakresu;

10) monitorowanie terminowosci zatatwianych spraw z zakresu korespondencji wplywajgcej do
urzedu, kierowanej przez naczelne i centralne organy administracji publicznej, Wojewode i
Wicewojewodow, dyrektoréw wydziatow urzedu wojewddzkiego oraz marszatka
wojewddztwa i dyrektorow departamentéw urzedu marszatkowskiego;

11) nadzér nad realizacjg studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Chmielno;

12) dbanie o przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych oraz szkolenie pracownikow w tym zakresie;

13) udzielanie statej i systematycznej pomocy i instruktazu pracownikom urzedu;

14) nadzér nad stanem technicznym budynkéw urzedu, ich wyposazenia oraz estetycznym
stanem ich otoczenia;

15) dbanie o stworzenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym
odpowiednie wyposazanie stanowisk pracy;

16) wystepowanie do Wdjta o nagradzanie i karanie pracownikéw;

17) bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw
konczacych te stuzbe w Urzedzie Gminy Chmielno;

18) przegladanie przesytek wptywajgcych do sekretariatu urzedu, ich dekretacja oraz
wyodrebnienie przesytek priorytetowych, z ktorymi Wojt powinien zapoznaé sie w
szczegblnosci;

19) podpisywanie z upowaznienia Wojta wszelkich pism w indywidualnych postepowaniach
administracyjnych i decyzji w tych sprawach w zakresie ustalonym w odrebnym
upowaznieniu;

20) czuwanie nad obowigzkami sprawozdawczymi, natozonymi przez Gtéwny Urzad Statystyczny
na gmine jako podmiot gospodarki narodowej, dokonywanymi w systemie elektronicznym za
posrednictwem strony internetowej GUS, w tym w szczegolnosci:

a. sprawowanie funkcji administratora jednostki sprawozdawczej,

b. nadawanie pracownikom urzedu uprawnien uzytkownika systemu,

c. przydzielanie poszczegéinym pracownikom sprawozdan do wykonania,
d. kontrola wykonania obowigzkéw sprawozdawczych;

21) petnienie funkcji gtéwnego administratora Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Chmielno i
czuwanie nad wypetnianiem obowigzkéw gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie
do informacji publicznej, w tym m.in. przydzielanie pracownikom obowigzkéw zwigzanych z
udostepnianiem informacji zwigzanych z ich zakresem obowigzkéw i nadawanie im
uprawnien administratora, moderatora lub redaktora BIP;

22) organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwat na sesje rady gminy i
posiedzenia komisji rady;

23) nadzér nad wykonywaniem uchwat rady gminy, wnioskdw i postulatéw zgtaszanych przez
radnych i komisje rady oraz kontrolowanie ich wykonania;

24) petnienie funkcji petnomocnika do spraw wybordw (urzednika wyborczego) zapewniajacego
obstuge administracyjng gminnej komisji wyborczej oraz wspdtdziatanie z Krajowym Biurem
Wyborczym i podejmowanie dziata organizacyjnych na rzecz wykonania zadan wyborczych
w wyborach Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego, organdéw samorzadu
terytorialnego oraz referendach;

25) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wytaczeniem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia;

26) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Wdijta.

Sekretarz podejmuje czynnosci wynikajgce z przeprowadzanych kontroli i udziela wszelkich

wyjasnied na zapytania sktadane w trakcie postepowarn kontrolnych prowadzonych przez



Najwyzszg lzbg Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne
organy uprawnione do kontroli.

3. Sekretarz prowadszi korespondencje z organami $cigania, kontroli, bezpieczeristwa wewnetrznego
kraju oraz innymi uprawnionymi organami, instytucjami i podmiotami — dotyczaca udostepniania
i przekazywania dokumentéw, materiatow i informacji bedacych w posiadaniu komérek
organizacyjnych Urzedu.

4. Sekretarz koordynuje proces przygotowania porozumieri zawieranych w imieniu Gminy z
organami administracji rzagdowej i samorzagdowej, w tym:
1) przewodniczy zespotom negocjacyjnym reprezentujgcymi Urzad;
2) analizuje proces wdrazania porozumien;
3) wnioskuje o dokonanie zmian dotyczacych zakresu lub trybu ich wykonywania;
4) zapewnia prawidtowe formy przejmowania kadr i mienia.

5. Sekretarz kieruje Referatem Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomoéciami.

§13
1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy lub zmian w budzecie;

2) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) dokonywanie analiz budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej i biezgce informowanie
Woijta o jego realizacji;

4) przekazywanie kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy wytycznych i danych niezbednych do opracowania projektu planu
budzetowego i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

5) opracowywanie projektdw  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia

rachunkowosci oraz nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej;

6) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

7) opracowywanie sprawozdarn finansowych z wykonania budzetu Gminy;
8) kontrasygnowanie oswiadczern woli mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych;
9) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegblnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
11) organizowanie prowadzenia rachunkowosci Urzedu i jednostek podlegtych zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;
12) nadzor i odpowiedzialnoé¢ za terminowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych;
13) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wéjta;
14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.
3. Skarbnik moze udziela¢c upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.
4. Skarbnik kieruje Referatem Finansowym Budzetowym i Referatem Finansowym Podatkowym.

Rozdzial 1V

Ogdlne zasady organizacji pracy Urzedu



§ 14
Urzad czynny jest w dniach i godzinach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

§15
1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) Referat Urbanistykii Gospodarki Nieruchomos$ciami;
2) Referat Gospodarki i Rozwoju Gminy;
3) Referat Finansowy Budzetowy;
4) Referat Finansowy Podatkowy;
5) Referat Oswiaty;
6) Referat Projektéw;
7) Samodzielne stanowiska pracy;
8) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej;
9) Asystent Wojta.
2. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktorg tworzy sie w
wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.
3. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu.
4. W strukturze Urzedu znajduje sie Urzad Stanu Cywilnego, organizacyjne okreslony jako
samodzielne stanowisko pracy.
5. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
6. Wykaz symboli literowych komdérek organizacyjnych Urzedu zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
7. Wykaz zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu zawiera zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,

§16
1. W celu realizacji projektéw i koncepcji wykraczajacych swoim zasiegiem poza regulaminowe
zadania komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 niniejszego zarzadzenia, Wajt
moze ustanowic¢ petnomocnika, dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych w
tresci odrebnego petnomocnictwa.
2. WOojt moze ustanowi¢ petnomocnika réwniez w celu realizacji innych zadan, o ile przepisy prawa
tak stanowig.

§17
1. Pracami komdrek organizacyjnych Urzedu kieruja:
1) Referat Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomosciami — Sekretarz,
2) Referat Gospodarkii Rozwoju Gminy — Kierownik Referatu:
3) Referat Finansowy Budzetowy — Skarbnik;
4) Referat Finansowy Podatkowy — Skarbnik:
5) Referat Oswiaty — Wojt;
6) Referat Projektow — Woijt;
7) Samodzielne stanowiska pracy:
a) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — Sekretarz,
b) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych — Sekretarz,
c) samodzielne stanowisko ds. kadr i dziatalnosci gospodarczej — Wdjt;
d) samodzielne stanowisko ds. bhp — Wajt,
e) samodzielne stanowisko ds. USC, ewidencji ludnoéci, dowodéw osobistych i spraw
wojskowych — Waijt,
f) samodzielne stanowisko ds. projektow — Wéjt;
8) Urzad Stanu Cywilnego — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
9) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — Wajt;
10) Asystent Wdjta — Waijt;



2. Bezposredni nadzér nad stanowiskami w Referacie Finansowym Budzetowym, précz stanowiska
ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczer podatku VAT, sprawuje Gtowna Ksiegowa..

3. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Woéjt. W Urzedzie Stanu Cywilnego moze by¢
tworzone stanowisko Zastepcy Kierownika.

4. Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi Kancelarig Tajng i odpowiada
przed Wojtem za zapewnienie przestrzegania w Urzedzie obowigzujgcych przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych.

§18

1. W celu zapewnienia realizacji przedsigwzie¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wojt moze powotaé
zespot zadaniowy (dla wykonania zadania dotad nie realizowanego przez Urzad oraz, jezeli zakres
powierzonych zespotowi do realizacji zadan dotyczy zakresu dziatania dwéch lub wiecej komorek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 niniejszego zarzadzenia):
1) na czas nieokreslony, gdy zadania maja charakter ciagty i powtarzalny;
2) na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy lub na czas wykonania zadania;

2. Powofanie zespotu i ustalenie zasad jego funkcjonowania nastgpuje w drodze zarzadzenia Wojta.

Rozdziat V

Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§19
W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadan i czynnosci —
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone
upowaznienia lub petnomocnictwa Wéjta, do realizacji czynnosci okreélonych ich trescig.

§20
1. Upowaznienie Wéjta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisoéw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego
naktadajacych na Wajta obowiazki i uprawnienia.
2. Petnomocnictwo Wodjta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz
przepisow z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

§21
1. Rejestr petnomocnictw i upowaznieri prowadzi stanowisko wtaéciwe ds. kadr.
2. Kopig udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wiacza sie
do akt osobowych pracownika.

§22
Zasady i tryb postepowania w sprawach wyjazdéw stuzbowych pracownikéw, podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw, przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw, uiywania
telefonow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu i innych okreslajg odrebne przepisy i umowy.

Rozdzial VI

Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§23

Wojt wydaje nastepujgce akty prawne:

1) zarzadzenia — na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu
spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje w celu realizacji zadarn Gminy lub w
zakresie kierowania Urzedem odnoszace sie do praw wewnetrznych Urzedu,

2) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.



§24
Wojt moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji,
o ktérych mowa w § 23 pkt. 2.

§ 25
Wojt, Cztonkowie Kierownictwa Urzedu i Kierownicy komorek organizacyjnych moga wydawac
polecenia stuzbowe w konkretnie okreélonych sprawach, nakazujgce wykonanie okreslonych
czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikow i wigzace wskazanego w nich adresata.

§26

1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wlaéciwa dla danego zagadnienia komdrka
organizacyjna

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sig w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, wiasciwa komérke do sporzadzenia projektu aktu prawnego (komérke wiodaca)
wyznacza Sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktérych uregulowania
dotyczg oraz opinii prawnej.

4. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienieznych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5 Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 potwierdzany jest podpisem oséb
dokonujacych uzgodnien.

§27

1. Zarzadzenia Wéjta przedktada sig do rejestracji w Sekretariacie Woéjta, wraz z ich wersjg
elektroniczna.

2. Decyzje wydawane przez Wojta lub innych pracownikéw Urzedu, na podstawie upowaznienia, 0
ktérym mowa w § 24, rejestrowane sg W komaorce organizacyjnej sporzgdzajacej projekt lub w
komérkach organizacyjnych (jednostkach) wskazanych w przepisach szczegolnych.

3. Zarzadzenia s numerowane cyframi arabskimi odpowiadajgcymi pozycji w prowadzonych
rejestrach, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym akt zostat wydany (np.
Zarzadzenie Nr 150/2015).

4. W Sekretariacie Wojta prowadzony jest kadencyjny rejestr zarzadzen Wojta.

5. Szczegbtowe zasady i tryb opracowywania projektow zarzadzen, ich oglaszania i rozdziatu oraz
wzory rejestrow okresla odrgbne zarzadzenie.

§28
1. Zarzadzenia Wojta udostgpnia sig W wewnetrznej sieci informatycznej oraz w BIP.
2. W wewnetrznej sieci informatycznej moga by¢ udostepnione inne dokumenty.

§29
1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcg prawnego lub adwokata na podstawie
umowy o $wiadczeniu ustug prawniczych, ktora okresla szczegdtowy zakres wykonywanych
czynnosci.
2. Zaopiniowania — w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
aktami wewnetrznymi - wymagaja:

1) projekty uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

2) projekty umow lub wzory umoéw powtarzalnych oraz projekty innych o$wiadczen woli
sktadanych w imieniu Gminy, ktére moga powodowa¢ powstanie zobowiazan pienigznych
lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia;

3) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu, Kierownikéw referatu



i pracownikow Urzedu ze wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany pod wzgledem
prawnym charakter.

Rozdzial VII

Zasady ogolne podpisywania dokumentéw

§30

Wojt oraz cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich

dziatania, w tym réwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i

wnioski.

Do podpisu Wojta zastrzega sie w szczegolnosci:

1) korespondencje kierowanag do naczelnych i centralnych organdéw administracji i wtadzy
panstwowej;

2) korespondencje kierowang do organdw jednostek samorzadu terytorialnego;

3) korespondencje kierowang do organow kontroli z uwzglednieniem § 12 ust. 2 niniejszego
zarzadzenia;

4) korespondencje kierowang do postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej;

5) korespondencje kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych;

6) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezgce do wytacznej wiasciwosci Wojta z
uwzglednieniem § 23-24 niniejszego zarzadzenia;

7) korespondencje kazdorazowo zastrzezong przez Wéjta do jego podpisu;

8) odpowiedzi na skargiiwnioski.

Pozostatg korespondencje stuzbowg podpisuja kierownicy Referatow i pracownicy Urzedu w

zakresie powierzonych zadan.

Do uwierzytelnienia odpisow i wyciggow z dokumentow upowaznieni sy pracownicy komorek

organizacyjnych Urzedu, do ktorych zakresu dziatania naleiy prowadzenie spraw zwigzanych z

ewidencjg tych dokumentow.

Rozdziat VIII

Obieg dokumentow w Urzedzie

§31
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komdrki
organizacyjne Urzedu we wiasnym zakresie.
Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje pracownik na
stanowisku ds. organizacyjnych.
Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika i
wprowadzona prze Wojta w drodze odrebnego zarzadzenia.
Organizacja prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej oraz organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego
okreslajg ustalone dla organdw i zwigzkow miedzygminnych:
1) Instrukcja kancelaryjna;
2) Jednolity rzeczowy wykaz kat;
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.
W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentéw.
Obieg dokumentdéw niejawnych Urzedu zapewnia Kancelaria Tajna prowadzona przez
wyznaczonego pracownika.



Rozdzial IX

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw klientdw, skarg i
wnioskdéw

§32
Sprawy skierowane do Urzedu sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spra
prowadzonych w komaérkach organizacyjnych Urzedu.

W

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw

indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci

obowigzujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia;

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarienia od

wydanych rozstrzygniec.

Kazdy pracownik na swoim stanowisku ponosi odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe

zatatwianie indywidualnych spraw klientow.

§33

Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy

szczegllne.
Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow zapewn
Sekretarz.

§34
Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
Skargi i wnioski, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia, podlegajg obowigzkowej rejestracji
Rejestrze Skarg i Wnioskéw (RSiW) prowadzonym przez pracownika na stanowisku d
organizacyjnych.
Pracownik po nadaniu sprawie numeru w RSIW przekazuje sprawe do zatatwienia wiasciw
komorce organizacyjnej Urzedu.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez réine komaorki
organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb
wspotdziatania wskazuje Sekretarz.
Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym w szczegdlnosci:
1) przyjmowania skarzacych i wnioskodawcow;
2) badania zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;
3) udzielania odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy
sg realizowane przez Wojta lub wyznaczong przez niego osobe.
Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w srody w godzinach od 14%do
16",

Rozdziat X

Organizacja i zasady funkcjonowania kontroli

§35
Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci.
System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) samokontrole;
2} kontrole funkcjonalng realizowang przez Kierownictwo Urzedu i kierownikow Referatow.

ia

w
S.

ej
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3.

2.

Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jej udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, a
takze sformutowanie stosownych wnioskdéw, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych;

2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;

4) realizacji zadan.

Szczegotowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadcze] reguluja odrebne
zarzadzenia.

Rozdzial XI

Przepisy kofncowe

§36
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie Kierownictwu Urzedu i wszystkim pracownikom
Urzedu.
Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 37

Traci moc Zarzadzenie Nr 112/2015 Wdjta Gminy Chmielno z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chmielno.

§38

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2017 roku.
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Zatgcznik Nr 1

KIEROWCA AUTOBUSU
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4 STANOWISKA
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2 STANOWISKA

REFERAT

3 STANOWISKA

REFERAT
DSWIATY

SAMODZIELNE
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Zatgcznik nr 2

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Zastepca Wdjta

Sekretarz Gminy Chmielno

Referat Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomos$ciami

Skarbnik Gminy Chmielno
Referat Finansowy Budzetowy
Referat Finansowy Podatkowy
Referat Gospodarki i Rozwoju Gminy
Referat Oswiaty
Referat Projektow
Urzad Stanu Cywilnego
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;j

Asystent Wéjta

Samodzielne stanowiska pracy:

samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych

samodzielne stanowisko ds. kadr i dziatalnosci gospodarczej

samodzielne stanowisko ds. bhp

samodzielne stanowisko ds. USC, ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i

spraw wojskowych (w wytgczeniem spraw USC)

FAY
SEK
RUN
SKA
RFB
RFP
RGR
ROS
PR
uscC
GOP

AW

RG
OR
KD

BH



Zatacznik nr 3

ZASADY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY CHMIELNO

§1

Do zadan Referatu Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania przestrzennego:

a)

b)

c)

f)

g

k)

przyjmowanie wnioskdw o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego lub ustalenia
warunkoéw zabudowy,

wszczynanie postepowan, w tym sporzadzanie zawiadomien w drodze obwieszczenia w
przypadku postepowan w sprawie wydania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz uzgadnianie projektu decyzji z wiasciwymi organami,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji ustalajacych lokalizacjg inwestycji celu
publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji wedfug wzorow ustalonych
przepisami prawa,

przygotowanie dokumentow i projektow uchwat Rady niezbednych do uchwalenia studium
uwarunkowan i kierunkdow zagospodarowania przestrzennego gminy,

podejmowanie w trybie przewidzianym w ustawie czynnosci majgcych na celu przystgpienie
do sporzadzenia planu, a nastepnie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy lub jego zmiany i przygotowywanie projektéw uchwat Rady w tych
sprawach,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materiatow z nimi zwiazanych oraz przechowywanie oryginatow, w tym
rowniez uchylonych i nieobowigzujgcych,

wydawanie opinii o podziale gruntéw na podstawie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium lub planu miejscowego,

wydawanie zaswiadczed w sprawie przeznaczenia terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz wydanych decyzjach o lokalizacji inwestycji celu
publicznego lub decyzji o warunkach zabudowy,

dokonywanie analizy aktualnosci studium i plandw miejscowych oraz opracowywanie
wieloletnich programdéw ich sporzadzenia i przekazywanie wynikéw tej analizy Radzie, co
najmniej raz w czasie kadencji Rady wraz z odpowiednim projektem uchwaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami wynikajagcymi z uchwalenia lub zmiany
planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) w zakresie prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz ewidencji miejscowosci ulic i adresow:

a)

b)

c)

przygotowywanie uchwat rady gminy w sprawie przebiegu oraz nadania nazw ulicom i
placom,
ustalanie, na wniosek lub z urzedu, numerow porzadkowych budynkéw zgodnie z zasadami
okreélonymi w przepisach prawa oraz wydawania zaswiadczen i zawiadomien w tym
zakresie,
systematyczna aktualizacja danych ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw, ich uzupetnianie

lub zmiana;

3) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:



a) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami,

b) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosdci w zakresie zapewnienia wyceny
nieruchomoéci, naliczenia naleznosci za nieruchomosci udostepnione z zasobu, sktadania
wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci oraz wpis w ksigdze wieczystej,

¢) organizowanie i przeprowadzanie przetargébw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomoéci gruntowej, uzyczenie, dzierzawe i najem nieruchomosci,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z:

- przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
- podziatem nieruchomosci,

- scalaniem i podziatem nieruchomosci,

- prawem pierwokupu nieruchomosci,

- wywlaszczeniem nieruchomosci,

- odszkodowaniem za wywtaszczenie nieruchomosci,

- zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci;

4) w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy:

a) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach:

— wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
— zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

b)  opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawie ustalenia stawek czynszu za lokale
mieszkalne,

c) sporzgdzanie umow na wynajem lokali, w tym jako lokale socjalne,

d)  naliczanie czynszéw za wynajem lokali i przekazywanie pism w tej sprawie ksiggowosci
urzedu;

5) prowadzenie wszelkich spraw w zakresie zasobu tymczasowych pomieszczert przeznaczonych na
wynajem,

6) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsigwzigcia,

7) prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego budynkdéw gminy oraz obiektow budowlanych dla
budowli drogowych oraz organizowanie ich okresowe] kontroli przewidzianej w ustawie — prawo
budowlane, z wytgczeniem budynkdw oddanych innemu podmiotowi w zarzad,

8) przygotowywanie umow na reklamy usytuowane na terenie dziatek gminnych,

9) wydawanie zezwoleri na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie
zwigzanych z gospodarka drogowa,

10) wydawanie decyzji i naliczanie opfat za umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
technicznej nie zwigzanej z zarzgdzaniem drogami wewngtrznymi,

11) sporzadzanie uméw na wykonanie ustug i roboét, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy o
zamowieniach publicznych

12) naliczanie opfat planistycznych, zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, dla wiascicieli lub uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci, ktére podlegaja
zbyciu, a ktérych wartos¢ wzrosta w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiany
oraz sporzadzanie decyzji w tym zakresie,

13) prowadzenie postepowan w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem mienia komunalnego na podstawie ustawy z dnia 10
maja 1990 roku — Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawg o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191 ze zm.),

15) koordynacja dziatart zwigzanych z ochrong roélin uprawnych, majacych na celu zabezpieczenie
przed chorobami, szkodnikami i chwastami, zwalczaniem chordb zakainych zwierzat,
zagospodarowaniem obwoddéw towieckich w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli
zwierzyny oraz organizacjg dziatan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie.



§2

1. Referat Gospodarki i Rozwoju Gminy sktada sie z stanowisk urzedniczych oraz pomocniczych i
obstugi.
2. Do zadan stanowisk urzedniczych Referatu Gospodarki i Rozwoju Gminy nalezy:

a)

b)

m)

n)
o)
p)

przygotowanie materiatow i dokumentacji planowanych inwestycji gminnych oraz ich
realizacja,

ustanawianie ograniczen co do pracy lub korzystania z urzgdzen technicznych oraz srodkow
transportu stanowigcych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,
organizowanie zamodwien publicznych i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym
zakresie,

wydawanie decyzji na usuniecie drzew i krzewow,

sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig pojazdéw bedgcych na wyposazeniu gminy oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej m.in. z rozliczaniem paliwa, czesci zamiennych,
przyjmowanie zgtoszen wyjazdow autobusow oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
pracg kierowcdédw, w tym ewidencja i rozliczanie czasu pracy, przechowywanie wykresowek
tachografu,

organizowanie i nadzor nad pracg pracownikow pomocniczych i obstugi,

zarzadzanie siecig drog gminnych i prowadzenie ewidencji drég oraz obiektéw mostowych,
w tym biezgca jej aktualizacja,

zgtaszanie, odpowiednim instytucjom odpowiedzialnym za drogi powiatowe i wojewodzkie,
koniecznosci ustawienia znakow i naprawy drog,

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich i zaliczania drég do kategorii
drég gminnych,

wykonywanie zadan w zakresie zaopatrzenia w ciepto obiektéw nalezgcych do gminy,
wykonywanie zadan z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminach w tym m.in.
przyjmowania i weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz kontrola i windykacji naleznosci w tym zakresie,

kontrola podmiotdw odbierajgcych odpady komunalne,

prowadzenie rejestru wiascicieli posiadajacych zhbiorniki bezodptywowe oraz kontrola
umow i rachunkow za ich oprdznianie;

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

wykonywanie zadan w zakresie unieszkodliwiania wyrobow zawierajacych azbest,
sporzgdzanie zestawien i sprawozdan w zakresie dziatalnosci referatu.

3. Do zadan stanowisk pomocniczych i obstugi Referatu Gospodarki i Rozwoju Gminy nalezy:

a)

b)

c)

wykonywanie prac zwigzanych z porzadkowaniem, utrzymaniem estetyki i czystosci
terendw otaczajgcych budynki urzedu oraz innych stanowigcych wiasnos$¢ gminy, a nie
przekazanym we wiadanie gminnym jednostkom budzetowym,

dowozenie dzieci do szkot, osob niepetnosprawnych do placdwek zajmujacych sie ich
rehabilitacjg spoteczng i zawodowa oraz wykonywanie innych zleconych wyjazdow,
wtasciwa obstuga i dbatosc¢ o powierzony sprzet i narzedzia stanowigcy mienie gminy.



§3

Do zadan Referat Finansowego Budzetowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

z zakresu ksiegowosci budzetowej:

a) prowadzenie ksiegowosci budzetu gminy, jednostek oswiatowych, klubu dzieciecego,
gminnych instytucji kultry, na ktore sktada sie m.in.

— prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych i zgodnie z ustalong polityka
rachunkowosci i innych zarzgdzen wewnetrznych, ksigg rachunkowych ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

— okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywdw i pasywow zgodnie z ustalonymi zasadami w tym zakresie;

— wycene aktywdw i pasywdéw oraz ustalanie wyniku finansowego;

— sporzadzanie zestawien i sprawozdan finansowych;

— gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej niezbednej
dokumentacji;

b)  ksiegowanie wplywu czynszow mieszkaniowych, dzierzaw i wynajmu lokali uzytkowych, na
kontach i w dziennikach obrotéw oraz windykacja naleznosci w tym zakresie,

¢)  rozliczanie optaty klimatycznej,

w zakresie podatku od towarow i ustug (tzw. VAT):

a) prowadzenie rejestru zakupu towarow i ustug,

b)  prowadzenie rejestru sprzedazy towarow i ustug,

c)  wystawianie faktur,

d)  rozliczanie podatku od towardw i ustug oraz wystawianie miesiecznych deklaracji,

e)  sporzadzanie deklaracji czastkowych i jednolitego pliku kontrolnego.

w zakresie ptac oswiatowych jednostek budzetowych i klubu dzieciecego :

a) naliczanie ptac oraz sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcow, w tym
rowniez sporzadzanie:

— przelewow wynagrodzen na konto osobiste oraz potracen z wynagrodzenia,

— analizy kontowej i dekretacji ksiegowej;

b)  naliczanie zasitkdéw chorobowych, opiekudczych, macierzyrskich i innych na warunkach
urlopu macierzynskiego oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

c) obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od pracownikéw i zleceniobiorcéw,
sporzadzanie przelewdw i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz deklaracji
rozliczeniowych PIT,

d)  sporzadzanie zestawien i sprawozdan z wynagrodzen;

w zakresie ubezpieczen spotecznych - prowadzenie spraw pracownikéw i zleceniobiorcdw Urzedu

Gminy, oswiatowych jednostek budzetowych, klubu dzieciecego, gminnych instytucji kultury i

wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej,

§4

Do zadarl Referatu Finansowego Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

z zakresu wymiaru podatkéw oséb fizycznych :
a) zbieranie materiatéw niezbednych do ustalenia wymiaru rolnego, od nieruchomosci i
lesnego,



2) za
a)
b)

c)
d)

sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego i wydawanie decyzji z
tego zakresu,
sporzgdzanie sprawozdawczosci z podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
sporzadzanie zaswiadczer dotyczacych okreséw opfacania sktadek na KRUS, dochodowosci z
pracy w rolnictwie, wielkoéci gospodarstwa rolnego,
prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci ztozonych informacji dotyczace; podatkdw,
wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczgcych wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego,
prowadzenie ksiegowosci wpfat podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb
fizycznych,
wystawianie zaswiadczen o zaleganiu bad? nie zaleganiu w pfatnosciach podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomoéci oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczer,
wydawanie zaswiadczer o udzielonej pomocy publicznej oraz sprawozdawczoéé miesieczna i
roczna w tym zakresie,
rozliczanie inkasentéw z optfat podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci oraz obliczanie z
tego tytutu wynagrodzenia,

kresu podatkéw oséb prawnych:
gromadzenie materiatéw informacyjnych dla celéw wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego oraz wykorzystanie ich dla celéw postgpowania podatkowego (akty
notarialne, zmiany geodezyjne),
prowadzenie ksiegowosci wptat podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb prawnych
oraz windykacja naleznoéci,
sporzgdzanie sprawozdawczosci z podatkéw os6b prawnych,
prowadzenie kontroli w zakresie prawidiowosci deklaracji podatkowych;

3) 1z zakresu podatku od posiadanych $rodkéw transportu:

a)
b)

c)

przyjmowanie deklaracji w Sprawie posiadanych $rodkéw transportu i kontrola ich
poprawnosci,

prowadzenie ksiegowosci wpfat podatku od posiadanych $rodkéw transportu i windykacja
naleznosci,

prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

4) zzakresu optat:

a)
b)
c)

f)
g)

h)

j)

k)

prowadzenie ewidencji optat za uzytkowanie wieczyste oraz ich windykacja,

prowadzenie ksiegowosci optaty klimatycznej,

prowadzenie kartotek, rozliczanie optat i windykacja naleznodci za zajgcie pasa drogowego na
podstawie decyzji i wptat,

prowadzenie kartotek, rozliczanie i windykacja na podstawie decyzji naleznoéci z tytutu
wzrostu  wartoéci  zbytych nieruchomodci wskutek uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego (tzw. opfata planistyczna),

prowadzenie ksiegowosci wptat optaty za korzystanie z zezwolen na alkohol oraz
prowadzenie sprawozdawczoéci w tym zakresie,

sporzgdzanie zestawien i sprawozdawczosci z optat,

wystawianie decyzji umarzajgcych zalegtos$¢ opfat, rozktadajacych zalegtosci na raty lub
przesuwajacych termin optat,

przyjmowanie od wtascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokoéci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym korekt deklaracji w przypadku zmiany danych nig objetych,
weryfikacja prawidtowosci zlozonych deklaracji na podstawie baz danych bedacych w
posiadaniu gminy;

ksiggowanie wptat optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, kontrola terminowosci
wptat i windykacja naleznosci,

przygotowywanie na wniosek urzedu skarbowego postanowien w Sprawie umorzenia lub
roztozenia na raty podatku od spadkéw i darowizn,



5)

z zakresu ptac urzedu oraz gminnych instytucji kultury:
a) naliczanie ptac oraz sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw i zleceniohiorcow, w tym

rowniez sporzadzanie:
- przelewdw wynagrodzer na konto osobiste oraz potracen z wynagrodzenia,
- analizy kontowe]j i dekretacji ksiegowej;

b) naliczanie zasitkbw chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich i innych na warunkach
urlopu macierzynskiego oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

c) obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od pracownikéw i zleceniobiorcow,
sporzadzanie przelewéw i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz deklaracji
rozliczeniowych PIT,

d) sporzadzanie zestawien i sprawozdan z wynagrodzen,

wykonywanie zadarn zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

zakup i wydawanie drukdéw $cistego zarachowania oraz ich rozliczanie,

sporzadzanie list ptac diet i kosztow podrézy radnych i cztonkéw komisji Rady Gminy oraz

prowadzenie wszelkiej dokumentacji w tym zakresie.

§5

Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

z zakresu edukacji i spraw kadrowych pracownikow oswiaty:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i dyrektoréw oswiatowych jednostek
budzetowych i klubu dzieciecego,

b) sporzgdzanie wnioskow na odznaczenia i nagrody,

c) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przedtuzeniem badz konkursem na stanowiska
dyrektorow szkot i przedszkola oraz koordynacja posiedzen komisji konkursowych,

d) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkot i przedszkola,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na nauczyciela mianowanego
wystawianie aktéw awansu zawodowego i przedktadanie do podpisu wdjtowi,

f) prowadzenie dokumentacji z zakresu organizacji i funkcjonowania oswiaty w gminie,

g) sporzgdzanie zestawien i sprawozdan z zakresu spraw osobowych i ogélnoswiatowych,

h) przyjmowanie wnioskéw o pomoc zdrowotng nauczycieli oraz organizowanie posiedzen
Komisji Zdrowotnej,

i) przygotowywanie uchwat w sprawach dotyczgcych pracownikéw odwiaty i edukacji w gminie;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia

mtodocianych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow i

sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

sprawowanie kontroli nad realizacjg obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkatg na terenie
gminy i sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

prowadzenia wszelkiego rodzaju spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego gminy
Chmielno i wyptatg odszkodowan z tego tytutu.

§6

Do zadan Referatu Projektow nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem Srodkéw z funduszy



2)
3)
4)

5)
6)

europejskich lub z innych Zrédet zewnetrznych, w tym m.in.:

a) poszukiwanie zrodet pozyskiwania srodkdw,

b) inicjowanie i Opracowywanie programéw pod katem pozyskiwania $rodkdw z zewnetrznych
izrédet finansowania,

¢) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie i kierowanie ich do wiasciwych organdw w celu
pozyskania srodkéw,

d) przygotowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej realizacji projektéw,

e) przygotowywanie sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw wynikajacych z umoéw o
dofinansowanie oraz zbieranie biezacych informacji od pracownikow merytorycznych urzedu
odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych dziatan niezbgdnych do realizacji projektu,

f) koordynacja wdrazania projektow,

g) monitorowanie realizacji zadan finansowanych ze #rédet zewnetrznych oraz ocena ich
wykonania,

h) rozliczanie projektdw,

i) zgtaszanie kierownictwu probleméw pojawiajacych sie w trakcie realizacji projektow i
przedstawianie propozycji ich rozwigzania,

i) przygotowywanie informaciji o realizowanych zadaniach na potrzeby statystyki;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy z zrodet

zewnetrznych, w tym europejskich,

wspotpraca z przedstawicielami administracji rzadowej i samorzagdowej w celu budowania

partnerstwa dla stworzenia odpowiednich warunkéw organizacyjnych dla realizacji projektdw,

przygotowywanie porozumien o wspotpracy — w przypadku ta kiej potrzeby,

koordynacja kontroli za rzadczej,

prowadzenie dokumentacji Zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan.

§7

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

obstuga Rady Gminy i Komisji Rady,

prowadzenie zbioru Zarzadzen Woéjta wraz ze skorowidzem i ich udostepnianie osobom
zainteresowanym,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami panstwowymi (Sejm, Senat, Prezydent),
samorzagdowymi (Rada Gminy, Wéjt), do Parlamentu Europejskiego oraz zwigzanych z
prowadzeniem referendum,

prowadzenie sekretariatu Wojta.

§8

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych nalezy w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng w tym
obstuga elektronicznej skrzynki podawczej na elektronicznej platformie ustug administrac;ji
publicznej (e-puap),

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami  paristwowymi (Sejm, Senat, Prezydent),
samorzagdowymi (Rada Gminy, Woijt), do Parlamentu Europejskiego  oraz zwigzanych z
prowadzeniem referendum,

prowadzenie zbioru uchwat Rady Gminy Chmielno wraz ze skorowidzem i ich udostepnianie
osobom zainteresowanym,

prowadzenie rejestru kontrolj przeprowadzanych w urzedzie, przechowywanie wszelkiej
dokumentacji z tym Zwigzanej oraz umieszczanie protokotéw kontroli na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Chmielno,

prowadzenie spraw z zakresu dziatania jednostek pomocniczych gminy (sotectw),



6)

9)

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzeiwoséci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie wydawania zezwolen na sprzedai napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

przeprowadzanie zeznan $wiadkéw dotyczacych okresu pracy m.in. w gospodarstwie rolnym,
wypisywanie delegacji na podr6z stuzbowg dla pracownikdow urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz sottysow,

prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wystawianych na Gmine Chmielno i instytucje kultury,
opieczetowywanie ich pod wzgledem podlegania Prawu zamowien publicznych i zaliczeniu do
wydatkdw strukturalnych

10) prowadzenie rejestru informacji publicznej oraz rejestru skarg i wnioskow.

1.

§9
Do zadar samodzielnego stanowiska ds. kadr i dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i gminnych instytucji kultury,

2) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naboréw na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej i okresowej oceny pracownikéw,

3) przygotowywanie projektow zarzadzern Wojta dotyczacych regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, stuzby przygotowawczej, okresowej oceny pracownikdéw, naboru na
stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze i innych dotyczacych kadr,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy i prac interwencyjnych w urzedzie oraz
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w tym zakresie,

5) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej,

6) wydawania zaswiadczet i innej korespondencji w zakresie spraw ewidencyjnych
przedsigbiorcow wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ktérzy zakoriczyli
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011 roku,

7) obstuga systemu e-PFRON, sktadanie oraz podpisywanie informacji o zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych badz deklaracji wptat na Pafistwowy Fundusz Oséb Niepetnosprawnych
urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie dokumentacji oséb wykonujacych w gminie prace spotecznie uzyteczne,

9) zamawianie, ewidencja i kasacja pieczeci,

10) zamawianie czasopism i wydawnictw dla celéw wewnetrznych Urzedu Gminy,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym
zakresie,

12) zaopatrywanie Urzedu Gminy w materiaty biurowe i $rodki czystosci.

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kadr i dziatalnosci gospodarczej petni

jednoczesnie obowigzki Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i z tego tytutu wykonuje

czynnosci  wynikajace z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, nalezagce do kompetencji

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§10

Do zadar samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)

sporzadzanie i przedstawianie Wdjtowi co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i
technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkéw pracy,

biezace informowanie Wdjta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisdéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,



4) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktady pracy albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

5) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy majace wptyw na
warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikéw,

6) zgtaszania wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

7) przedstawianie Wdjtowi wnioskdw dotyczacych zachowania wymagarn ergonomii na
stanowiskach pracy,

8) wudziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan kierownikow komdrek
organizacyjnych i innych osob kierujgcych zespotami pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

9) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

10) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych oraz podejrzenn o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy,

11) udziat w ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

12) doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy,

13) przygotowywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana pracg,

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwtasciwszych
srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

15) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoled w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zapewnienia wifasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow,

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych wystepujgcych
w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

17) wspdtdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

18) wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz organizacjami zwigzkow zawodowych przy:

a) podejmowaniu przez pracodawce przedsiewzie¢ majacych na celu poprawg warunkow pracy,
b) podejmowaniu przez nie dziatarn majacych na celu przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakfadu pracy rdinych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

20) przeprowadzanie wstepnych i okresowych szkolen BHP pracownikéw.

§11
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. USC, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i spraw
wojskowych nalezy w szczegdlnosci:



1) w zakresie stanu cywilnego:

2)

4)

5)
6)

a) migracja akt stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru stanu

cywilnego prowadzonego w systemie teleinformatycznym,

b) kompletowanie wnioskdéw o wydanie odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz ich wydawanie,

c) kompletowanie dokumentéw bedacych podstawa sporzadzenia aktéw stanu cywilnego

stanowigcych akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego,

d) przygotowywanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu

cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z:

- zabezpieczeniem akt stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przez
uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz przed nieuprawnionym dostepem do nich oséb
trzecich,

- przekazaniem akt stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, zgodnie z
zasadami okreslonymi przepisami prawa, do wtasciwego archiwum panstwowego;

f) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z zakresu urodzen, zmian stanu cywilnego i zgonow,
g) organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego i jubileuszu pozycia
matzenskiego;

w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych,

b) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

c) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentow tozsamosci,

d) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane;

w zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej:

a) przeprowadzanie rejestracji 0sob na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

b) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych koniecznoséci sprawowania przez:

- osobe podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej,
- zotnierza
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

¢) prowadzenie postepowania w sprawach uznania Zotnierzy za posiadajacych na
wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub zotnierzy samotnych oraz uprawnien
przystugujgcych w takiej sytuacji,

d) prowadzenie postepowania w sprawach $wiadczen przystugujgcych w okreslonej sytuacji
zotnierzom rezerwy oraz osobom przeniesionym do rezerwy, ktdrzy odbyli éwiczenia
wojskowe,

e) prowadzenie dokumentacji z zakresu obrony cywilnej i prowadzenie akcji kurierskiej;

prowadzenie rejestrow wyborcdw, sporzadzanie spisow wyborcdw i wydawanie zaswiadczen

o prawie do gtosowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy wynikajagcymi z ustawy o repatriacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzen publicznych, w tym wspdtpraca z

wtasciwymi organami w celu zapewnienia stosownego przebiegu zgromadzenia.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. USC, ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych i spraw
wojskowych jest rowniez petnomocnikiem ds. informacji niejawnych i z tego tytutu do jego zadan
nalezy réwniez:

1)
2)

3)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkdw bezpieczerstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,
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4)

5)

6)

7)

8)

9

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentdw,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wytgcznie,

przekazywanie do ABW danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a
takze osob, ktorym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenistwa, na podstawie wykazu, o ktorym
mowa w ust. 2 pkt 8.

§12

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania z zakresu ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, m.in.

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

7)

8)

rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego -
urodzen, matzenstw i zgondw,

przyjmowania os$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz
wpisywania ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,

wydawania z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupetnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczern o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym;

przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuiczego oraz prawa o aktach stanu
cywilnego,

sktadania na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw,

dokonywania w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

a) prawomocnych orzeczen sadow,

b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub
nazwiska,

c) odpisow aktow stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw urzedéw stanu cywilnego albo konsulow z
czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja dofaczenia wzmianek
dodatkowych do aktow stanu cywilnego,

e) odpisow zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentdw
pochodzacych od organow obcego panstwa, niewymagajgcych uznania,

f) innych dokumentéw majgcych wptyw na tres¢ lub waznos¢ aktu;

udzielania odmowy przyjecia o$wiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka, jezeli
wybrane imie lub imiona s3 w formie zdrobniatej lub maja charakter o$mieszajacy lub
nieprzyzwoity lub nie wskazuja na pte¢ dziecka, kierujgc sie powszechnym znaczeniem
imienia,

nadawania dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka,
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9) wystepowania za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewnetrznych o nadanie PESEL po sporzgdzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w
Polsce,

10) wydawanie zaswiadczeri o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa, o
ktérych mowa w art. 4'Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

11) wydawania pisemnej odmowy na zawarcie zwigzku matzenskiego poza siedzibg Urzgdu
Stanu Cywilnego, o ile miejsce zawarcia matzenstwa nie zapewnia zachowania uroczystej
formy jego zawarcia oraz bezpieczefistwa osob obecnych,

12) przenoszenia aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego,

13) prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rowniez:

1) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

2) organizacja jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego,

3) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i

ich przekazywanie, w okreslonych terminach, do Archiwum Panstwowego.

Realizacja zadari Urzedu Stanu Cywilnego zajmujg sie pracownicy upowaznieni przez Wojta jako

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§13

Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

5)

6)
7)

nadzér nad funkcjonowaniem jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujgcych na

obszarze Gminy,

w zakresie sprzetu pozarowego, ratowniczego, silnikowego, tgcznosci i innego specjalistycznego

bedacego na wyposazeniu OSP gminy Chmielno:

a) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig sprzetu i utrzymaniu go w petnej gotowosci bojowej,

b) prowadzenie podstawowej ewidencji sprzetu,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z jego eksploatacjg, naprawa, przegladami i
konserwacja,

d) kwalifikowanie sprzetu do napraw gtdwnych i biezgcych;

wnioskowanie do Wdéjta o zmianach w wyposazeniu jednostek w sprzet ratowniczo-gasniczy i

inny niezbedny do wykonywania obowigzkéw wynikajagcych z zapewnienia ochrony

przeciwpozarowej na terenie gminy,

wnioskowanie do Woéjta o przyznanie $rodkéw finansowych (biezacych i dodatkowych) na

utrzymanie petnej gotowosci bojowej w podlegtych strazach,

rozliczanie paliwa w OSP i nadzér nad prawidtowa, oszczedng gospodarka paliwowa oraz pracg

kierowcéw i konserwatoréw sprzetu w OSP oraz prowadzenie w tym zakresie stosownej

dokumentacji i ewidencji,

rozliczenia kart drogowych i zuzytego paliwa podczas akcji ratowniczo-gasniczej,

wykonywanie obowigzkow zawartych w ustawie o ochronie przeciwpozarowej i Kodeksie Pracy w

zakresie zabezpieczenia ppoz. Urzedu Gminy,

koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy,

nadzér merytoryczny nad rozliczaniem w uzgodnieniu z Powiatowym Stanowiskiem Kierowania

Panstwowej Strazy Pozarnej w Kartuzach ekwiwalentu wyptacanego strazakom OSP za udziat w

akcjach ratowniczych,

10) nadzér merytoryczny nad rozliczaniem wydatkéw rzeczowych i majatkowych Ochotniczych Strazy

Pozarnych pokrywanych z budzetu Gminy,

11) opracowywanie wnioskéw do budzetu w zakresie srodkow niezbednych na utrzymanie jednostek

OSP,

12) wspotdziatanie z Panstwowa Strazg Pozarng.
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§14

Do zadan Asystenta Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

zapewnienie realizacji zadan zleconych przez Wéjta pracownikom urzedu poprzez:

a) prowadzenie statego monitoringu realizacji zadan zleconych przez Wojta,

b) dokonywanie okresowych analiz osiagania celéw wyznaczonych przez STRATEGIE, PROGRAMY i
PLANY dziatalnosci lub promocji gminy,

c) zapewnienie terminowego przygotowania przez odpowiednich pracownikéw projektow
odpowiedzi Wojta za zapytania, wnioski i interpelacje radnych Rady Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci poiytku publicznego, w tym wynikajacych z

ustawy o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz aktéw wykonawczych do tej

ustawy,

prowadzenie mediacji w sporach miedzy mieszkaricami,

przygotowanie i realizacja wnioskdw o dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych.
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