ZARZADZENIE N 15/2018
WOITA GMINY CHMIELNO
zdnia .30 [ 2018 T,

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Chmielno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994 z péin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Zarzgdzeniu Nr 291/2017 Wéjta Gminy Chmielno z dnia 24 kwietnia 2017 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Chmielno zmienionym Zarzgdzeniem Nr 365/2017 z dnia 13
pazdziernika 2017 r., Zarzadzeniem Nr 366/2017 z dnia 19 pazdziernika 2017 r., oraz Zarzgdzeniem nr
406/2018 z dnia 29 stycznia 2018 r., wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w § 12 ust. 1 uchyla sie pkt 7 oraz pkt 12-21,
2) w § 12 ust. 1 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
»kontrolowanie pracownikéw pod kgtem prawidtowego stosowania przepisow prawnych, w tym
w zakresie przestrzegania przepiséw KPA, instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i
instrukcji archiwalnej;”,
3)w § 12 ust. 1 pkt 24 otrzymuje brzmienie:

»petnienie funkcji petnomocnika do spraw wyboréw z ramienia urzedu zapewniajgcego obstuge
administracyjng gminnej komisji wyborczej oraz wspétdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym i
podejmowanie dziatari organizacyjnych na rzecz wykonania zadan wyborczych w wyborach
Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadu terytorialnego
oraz referendach;”,

4) w § 12 ust. 1 dodaje sie pkt 27 w brzmieniu:
»koordynacja kontroli zarzgdcze].”

5)w § 15 ust. 1 uchyla sie pkt 8,

6) w § 17 ust. 1 pkt 7 dodaje sie litere g w brzmieniu:
»Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzagdowych;”

7) w § 17 ust. 1 pkt 7 dodaje sie litere h w brzmieniu:
»Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych i ochrony danych osobowych,”

8) w § 17 ust. 1 uchyla sie pkt 9,

9) w § 17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzone jest
stanowisko Zastepcy Kierownika.”

10) w & 17 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi Kancelarie Tajng i odpowiada
przed Wojtem za zapewnienie przestrzegania w Urzedzie obowigzujacych przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych.”

11) w § 30 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»Korespondencje stuzbowa podpisujg kierownicy Referatéw i pracownicy Urzedu w zakresie
powierzonych zadan i udzielonych upowaznien, z zastrzezeniem ust. 2

12) w § 30 ust. 2 dodaje sie pkt 9 w brzmieniu:
~0dpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych.”

13) w & 30 uchyla sie ust. 3,



14) w § 34 uchyla sie ust. 6,

15) zatacznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre$lone w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

16) zafgcznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreélone w zataczniku nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia,
17) zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.
§2
1. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie Kierownictwu Urzedu i wszystkim pracownikom

Urzedu.
2. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2019 roku.
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Zatacznik nr 2

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Zastepca Woéjta
Sekretarz Gminy Chmielno
Referat Projektow
Stanowisko ds. projektow
Stanowisko ds. projektow
Skarbnik Gminy Chmielno
Referat Finansowy Budzetowy
Gtowna ksiegowa
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
Stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty
Stanowisko ds. ptac oswiaty i ubezpieczer spotecznych
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT
Referat Finansowy Podatkowy
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i opfat
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkéw i optat
Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat
Stanowisko ds. podatkow
Stanowisko ds. opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Referat Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomosciami
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomoséciami

Referat Gospodarki i Rozwoju Gminy
Kierownik referatu
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i zamdwienr publicznych

Referat Oswiaty

IwW
SEK
PR
PR.I
PR.II
SKA
RFB
RFB.I
RFB.II
RFB.III
RFB.IV
RFB.V.
RFB.VI
RFP
RFP.1
RFP.II
RFP.1NI
RFP.IV
RFP.V.
RUN
RUN.I
RUN.II
RUN.1I

RGR
RGR.I
RGR.II
RZP.I
ROS



Stanowisko ds. oswiaty
Stanowisko ds. oswiaty i ubezpieczen
Urzad Stanu Cywilnego

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

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 ludnoéci, dowoddw osobistych i
spraw wojskowych (w wytgczeniem spraw USC)

samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzagdowych

stanowisko ds. zamoéwien publicznych

ROS.I

ROS.II

usc

IOD

RG
OR

KD

BH

EW

oP

RZP.II



Zatacznik nr 3

ZASADY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU GMINY CHMIELNO

§1
Do zadan Referatu Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegélnogci:
1) wykonywanie zadar z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego;
2) nadawanie nazw ulicom i placom na terenie gminy Chmielno oraz prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic i adresow;
3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami;
4) wykonywanie zadari w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy;
5) prowadzenie wszelkich spraw w zakresie zasobu tymczasowych pomieszczen przeznaczonych na
wynajem;
6) wydawanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;
7) prowadzenie ksigg obiektu budowlanego dla budynkéw gminy oraz obiektow budowlanych i
budowli drogowych oraz organizowanie ich okresowej kontroli przewidzianej w ustawie — prawo
budowlane, z wytaczeniem budynkéw oddanych innemu podmiotowi w zarzad;
8) sporzgdzanie umdw na reklamy usytuowane na terenie dziatek gminnych;
9) wydawanie zezwoleri na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowg;
10) wydawanie decyzji i naliczanie optat za umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
technicznej nie zwigzanej z zarzgdzaniem drogami wewnetrznymi;
11) naliczanie optat planistycznych, zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, dla wiascicieli lub uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci, ktére podlegaja zbyciu,
a ktorych warto$¢ wzrosta w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiany oraz
sporzadzanie decyzji w tym zakresie;
12) prowadzenie postepowari w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem mienia komunalnego na podstawie ustawy z dnia 10
maja 1990 roku — Przepisy wprowadzajagce ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191 ze zm.);
14) naliczanie optat adiacenckich.

§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) przygotowanie materiatdw i dokumentacji planowanych inwestycji gminnych oraz ich
realizacja, w tym kontrola wykonania i odbi6r inwestycji zakoriczonych,
b) ustanawianie ograniczeni co do pracy lub korzystania z urzadzer technicznych oraz $rodkéw
transportu stanowigcych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,
c) organizowanie zamoéwieri publicznych w zakresie robét budowlanych i dostaw i prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie,
d) wydawanie decyzji na usuniecie drzew i krzewodw,
e) sprawowanie nadzoru nad sprawnosicia pojazdéw bedacych na wyposazeniu gminy oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej m.in. z rozliczaniem paliwa, czesci zamiennych,



f) przyjmowanie zgloszer wyjazdow autobuséw oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
pracg kierowcow, w tym ewidencja i rozliczanie czasu pracy, przechowywanie wykreséwek
tachografu,
g) organizowanie i nadzér nad pracg pracownikéw pomocniczych i obstugi,
h) zarzadzanie siecig drég gminnych i prowadzenie ewidencji drog oraz obiektéw mostowych, w
tym biezgca jej aktualizacja,
i) zgtaszanie, odpowiednim instytucjom odpowiedzialnym za drogi powiatowe i wojewddzkie,
koniecznosci ustawienia znakdw i naprawy drog,
j) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich i zaliczania drég do kategorii drog
gminnych,
k) wykonywanie zadan w zakresie zaopatrzenia w ciepto obiektéw nalezacych do gminy,
I) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminach;
m) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wtascicieli nieruchomosci,
n} naliczanie opfat za korzystanie ze srodowiska,
o) wykonywanie zadan w zakresie unieszkodliwiania wyrobow zawierajacych azbest,
p) sporzgdzanie uméw na wykonanie robdt budowlanych i dostaw, do ktérych nie stosuje sie
przepisow Prawo zamowien publicznych,
r) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i prawa wodnego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie,
s) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony zwierzat bezdomnych,
t) koordynacja dziatar zwigzanych z ochrong roslin uprawnych, majgcych na celu zabezpieczenie
przed chorobami, szkodnikami i chwastami, zwalczaniem choréb zakainych zwierzat,
zagospodarowaniem obwodow towieckich w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli
zwierzyny oraz organizacjg dziatan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie.

3. Do zadan stanowisk pomocniczych i obstugi Referatu Gospodarki i Rozwoju Gminy nalezy:
a) wykonywanie prac zwigzanych z porzgdkowaniem, utrzymaniem estetyki i czystosci terendw
otaczajgcych budynki urzedu oraz innych stanowigcych wiasnos$é gminy, a nie przekazanym we
wtadanie gminnym jednostkom budzetowym,
b) dowozenie dzieci do szkot, oséb niepetnosprawnych do placéwek zajmujacych sie ich
rehabilitacjg spoteczng i zawodowa oraz wykonywanie innych zleconych wyjazdow,
c¢) wiasciwa obstuga i dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia stanowigcy mienie gminy.

§3
Do zadan Referat Finansowego Budzetowego nalezy w szczegélnosci:
1) z zakresu ksiegowosci budzetowej:
a) prowadzenie ksiegowosci budietu gminy, jednostek oswiatowych, gminnych instytucji kultry,
na ktore sktada sie m.in.
- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych i zgodnie z ustalong polityka
rachunkowaosci i innych zarzadzert wewnetrznych, ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;
- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywoéw zgodnie z ustalonymi zasadami w tym zakresie;
- wycene aktywoOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
- sporzgdzanie zestawien i sprawozdan finansowych;
- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej niezbednej
dokumentacji;



b) ksiegowanie wptywu czynszéw mieszkaniowych, dzierzaw i wynajmu lokali uzytkowych, na
kontach i w dziennikach obrotéw oraz windykacja naleznosci w tym zakresie,
2) prowadzenie wszystkich spraw w zakresie rozliczania podatku od towardw i ustug (tzw. VAT);
3) naliczanie wynagrodzeri pracownikom oswiatowych jednostek budzetowych i prowadzenie
wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej;
4) prowadzenie spraw ubezpieczeri spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i zleceniobiorcow
Urzedu Gminy, oswiatowych jednostek budzetowych, gminnych instytucji kultury i wszelkiej
dokumentacji z tym zwigzanej,

§4

Do zadan Referatu Finansowego Podatkowego naleiy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw i wszelkiej dokumentacji zwigzanej z sporzgdzeniem wymiaru, ksiegowaniem
wptat i egzekucjg podatku:

a) rolnego, od nieruchomoécii lesnego dla podatnikow bedacych osobami fizycznymi,

b) rolnego, od nieruchomosci i lenego dla podatnikéw bedacych osobami prawnymi;
2) przyjmowanie deklaracji w sprawie posiadanych érodkéw transportu, ksiegowanie wptat i
egzekucja naleznosci;
3) prowadzenie ewidencji optat za uzytkowanie wieczyste oraz ich windykacja;
4) wydawanie bloczkow K-103 do optaty klimatycznej, prowadzenie rejestru wydanych bloczkow,
rozliczanie inkasentéw z pobranej optaty klimatycznej oraz prowadzenie ksiegowosci optaty
klimatycznej;
5) prowadzenie kartotek, rozliczanie optat i windykacja naleznosci za zajecie pasa drogowego na
podstawie decyzji i wptat;
6) prowadzenie kartotek, rozliczanie i windykacja na podstawie decyzji naleznosci z tytutu wzrostu
wartosci zbytych nieruchomosci wskutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego (tzw. opfata planistyczna);
7) prowadzenie ksiegowosci wptat optaty za korzystanie z zezwolen na alkohol;
8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie podatkéw i opfat wymienionych w pkt 1-8;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem i rozktadaniem zalegtosci podatkow i optat na raty
lub przesuwajgcych termin ich ptatnosci;
10) przyjmowanie od wtascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym korekt deklaracji w przypadku zmiany danych nig objetych;
11) weryfikacja prawidtowosci ztozonych deklaracji na podstawie baz danych bedgcych w posiadaniu
gminy, ksiegowanie wpfat i windykacja naleznosci;
12) przygotowywanie na wniosek urzedu skarbowego postanowier w sprawie umorzenia lub
roztozenia na raty podatku od spadkéw i darowizn;
13) naliczanie ptac pracownikom urzedu oraz gminnych instytucji kultury oraz prowadzenie wszelkiej
dokumentacji w tym zakresie;
14) wykonywanie zadarn zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
15) zakup i wydawanie drukéw écistego zarachowania oraz ich rozliczanie;
16) sporzadzanie list ptac diet i kosztéw podrozy radnych i cztonkéw komisji Rady Gminy oraz
prowadzenie wszelkiej dokumentacji w tym zakresie;
17) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych, numeracja i
znakowanie wyposazenia.



§5
Do zadar Referatu Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych pracownikéw oswiaty,
2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przedtuzeniem badz konkursem na dyrektoréw szkot i
przedszkola,
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektoréw szkét i przedszkola
4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
5) przyjmowanie wnioskéw o pomoc zdrowotng nauczycieli oraz organizowanie posiedzer komisji w
tym zakresie,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniéw i sprawozdawczoé¢
w tym zakresie,
8) sprawowanie kontroli nad realizacja obowiazku nauki przez mtodziez zamieszkatg na terenie gminy
i sprawozdawczos¢ w tym zakresie,
9) 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 érodkéw z funduszy
europejskich lub z innych zrédet zewnetrznych,

2) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy z irédet
zewnetrznych, w tym europejskich,

3) wspotpraca z przedstawicielami administracji rzagdowej i samorzgdowej w celu budowania
partnerstwa dla stworzenia odpowiednich warunkow organizacyjnych dla realizacji projektow,

4) przygotowywanie porozumieri o wspotpracy — w przypadku takiej potrzeby,

§7
Do zadar samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga Rady Gminy i Komisji Rady,
2) prowadzenie zbioru Zarzadzen Wojta wraz ze skorowidzem i ich udostepnianie osobom
zainteresowanym,
3) prowadzenie sekretariatu Wdjta,
4) prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych,
5) prowadzenie zbioru uchwat Rady Gminy Chmielno wraz ze skorowidzem i ich udostepnianie
osobom zainteresowanym.

§8
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng w tym
obstuga elektronicznej skrzynki podawczej na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej
(e-puap),
2) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami parnstwowymi (Sejm, Senat,
Prezydent), samorzadowymi (Rada Gminy, Wojt), do Parlamentu Europejskiego oraz
przeprowadzeniem referendum,
3) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzanych w urzedzie, przechowywanie wszelkiej
dokumentacji z tym zwigzanej oraz umieszczanie protokotdéw kontroli na stronie internetowej



Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Chmielno,

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

5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

6) przeprowadzanie zeznan $wiadkéw dotyczacych okresu pracy m.in. w gospodarstwie rolnym,

7) wypisywanie delegacji na podréz stuzbowa dla pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz sottysow,

8) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wystawianych na Gmine Chmielno i instytucje kultury,
opieczgtowywanie ich pod wzgledem podlegania Prawu zaméwien publicznych i zaliczeniu do
wydatkéw strukturalnych

9) prowadzenie rejestru informacji publicznej oraz rejestru skarg i wnioskow,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

§9
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i dziatalnoéci gospodarczej nalezy w szczegllnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych i akt 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 zarzadzen Woijta dotyczacych regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, stuzby przygotowawczej, okresowej oceny pracownikéw, naboru na stanowiska
urzgdnicze i kierownicze urzednicze i innych dotyczacych kadr,

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

5) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarcze;j,

6) wydawania zaswiadczen i innej korespondencji w zakresie spraw ewidencyjnych przedsiebiorcéw
wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ktdérzy zakonczyli wykonywanie dziatalnoéci
gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011 roku,

7) obstuga systemu e-PFRON, skfadanie oraz podpisywanie informacji o zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych badz deklaracji wptat na Paristwowy 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 zakfadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym
zakresie,

12) zaopatrywanie Urzedu Gminy w materiaty biurowe i érodki czystosci.

§10
Do zadar samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy w szczegdlnoéci:

1) sporzadzanie i przedstawianie Wéjtowi co najmniej raz w roku, okresowych  analiz stanu
bezpieczestwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i
technicznych  majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy,

2) biezace informowanie Wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy,

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



5) udziat w przekazywaniu do uiytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy majgce wplyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

6) przedstawianie Waojtowi wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogoélnych dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan kierownikow komorek organizacyjnych i
innych osdb kierujgcych zespotami pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczgcych bezpieczedstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczgcych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz podejrzen o takie choroby, a takie
przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy,

10) udziat w ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

11) doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy,

12) przygotowywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca,

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

14) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleri w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

15) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych wystepujacych w
$rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdédw ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

16) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

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

18) przeprowadzanie wstepnych i okresowych szkolenn BHP pracownikow.

§11
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. USC, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i spraw
wojskowych nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
niezastrzezonych do wytgcznej kompetencji Kierownika USC lub jego zastepcy,
2) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci,
3) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentow toisamosci oraz innych czynnosci z
zakresu dowodow osobistych,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony kraju i obrony cywilnej
nalezacych do kompetencji gminy, w tym przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz powszechnej samoobrony ludnosci,
5) prowadzenie rejestrow wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcdéw i wydawanie zaswiadczen o
prawie do gtosowania,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy wynikajgcymi z ustawy o repatriacji,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzen publicznych, w tym wspotpraca z



wiasciwymi organami w celu zapewnienia stosownego przebiegu zgromadzenia.
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. USC, ewidencji ludnoéci, dowoddw osobistych i spraw
wojskowych jest réwniez petnomocnikiem ds. informaciji niejawnych i z tego tytutu do jego zadan
nalezy réwniez wykonywanie obowigzkdw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

§12
1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania z zakresu ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, m.in.
w szczegdlnosci:
1) rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego -
urodzen, matzenstw i zgondw,
2) przyjmowania o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz wpisywania
ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,
3) wydawania odpisdw i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,
4) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego,
5) sktadania na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentow,
6) dokonywania w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych,
7) udzielania odmowy przyjecia o$wiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka, jezeli
wybrane imig lub imiona s3 w formie zdrobniatej lub majg charakter o$mieszajacy lub
nieprzyzwoity lub nie wskazujg na ptec dziecka, kierujac sie powszechnym znaczeniem imienia,
8) nadawania dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka,
9) wystepowania za posérednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewngtrznych o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce,
10) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa, o ktdrych
mowa w art. 4'Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
11) wydawania pisemnej odmowy na zawarcie zwigzku matzenskiego poza siedzibg Urzedu
Stanu Cywilnego, o ile miejsce zawarcia matzeistwa nie zapewnia zachowania uroczystej formy
jego zawarcia oraz bezpieczeristwa 0séb obecnych,
12) przenoszenia aktdw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego,
13) prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy réwniez:
1) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,
2) organizacja jubileuszy dtugoletniego pozycia maftzenskiego,
3) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i
ich przekazywanie, w okre$lonych terminach, do Archiwum Panstwowego.
3. Realizacjg zadah Urzedu Stanu Cywilnego zajmuje sie Zastepca Kierownika oraz pracownicy
upowaznieni przez Wéjta jako Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§13
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacji pozarzadowych nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci pozytku publicznego, w tym wynikajgcych z ustawy
0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz aktéw wykonawczych.
2. Prowadzeniu spraw zwigzanych z powofaniem i funkcjonowaniem Mtodziezowej Rady Gminy
Chmielno.
3. Wspdtudziat w przygotowaniu oraz realizacji wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw
zewngtrznych, w tym zwigzanych ze wsparciem trzeciego sektora.
4. Wykonywanie zadan gminy w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia mieszkaricow.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim gminy Chmielno.



§14
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych i ochrony danych osobowych nalezy w
szczegblnosci:
1) w zakresie zamowien publicznych:
a) organizowanie zamowien publicznych dotyczgcych ustug i prowadzenie odpowiednigj
dokumentacji w tym zakresie;
b) przeprowadzania postepowan w zakresie zamowien na ustugi, do ktdrych nie stosuje sie
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych i sporzgdzanie z tego tytutu umow;
2) w zakresie ochrony danych osobowych petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych
dla Urzedu Gminy Chmielno oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w Chmielnie i wykonywanie zadan
wynikajgcych z obowigzujacych przepisow prawa w tym zakresie, a ponadto:
a) weryfikacja prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii przetwarzania w zwigzku z zawartymi umowami w tym zakresie;
b) weryfikacja klauzul zgdd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkow
informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanie
wiasciwych dokumentow i klauzul;
c) opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczgcych ochrony danych osobowych, klauzul zgéd na
przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul cbowigzkow informacyjnych;
d) udziat w kontrolach prowadzonych przez innych administratoréw danych lub upowainionych
przez nich audytordw, w zwigzku z zawartymi umowami przetwarzania danych osobowych;
e) prowadzenie audytow/kontroli podmiotéw, ktérym administrator powierzyt dane osobowe na
podstawie umowy przetwarzania;
f) gromadzenie informacji o wydanych upowaznieniach do przetwarzania danych osobowych i ich
ewidencjach;
g) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przestrzegania ochrony danych;
3) prowadzenie rejestru wszelkich umdéw, ktérych strong jest gmina Chmielno.



