Zarzadzenie Nr 455 /2018
Burmistrza Miasta i Gminy w Chmielniku

z dnia 27 lutego 2018 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta i Gminy w Chmielniku

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/tj. Dz.U.2017.1875 t.j./ zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Urzgdowi Miasta i Gminy w Chmielniku nadaje sie Regulamin Organizacyjny
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku nadany
Zarzgdzeniem Nr 47/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik z dnia 11 marca 2015 roku
z pbzniejszymi zmianami.

§3

Nadz6r nad wdrozeniem Regulaminu powierza sie Dyrektorowi Urzedu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2018 roku.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 455/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
z dnia 27 lutego 2018 roku

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku okresla jego strukture,
organizacj¢ oraz zasady i zakres funkcjonowania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§2

Urzad Miasta i Gminy w Chmielniku jest jednostka organizacyjng Gminy Chmielnik dziatajgcg
w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje zadania publiczne.

§3

Siedziba Urzedu jest miasto Chmielnik.

§4

Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

L
2,
3.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Chmielniku.
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik.

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Chmielnik.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Chmielnik, ktéry pelni
jednoczesnie funkcje¢ Naczelnika Wydziatu Oswiaty i Sportu.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Chmielnik.

Dyrektorze Urz¢du — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Urzedu Miasta i Gminy
w Chmielniku, bedgcego jednoczesnie Naczelnikiem Wydzialu Rozwoju Gospodarczego.

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta 1 Gminy w Chmielniku.



§5

Urzad realizuje:

L.
2.

Zadania wlasne Gminy okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym.

Zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie, a takze
z zakresu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw.

Zadania w zakresie obronno$ci wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i aktéw wykonawezych
wydanych na jej podstawie

Zadania wymienione w pkt 1,2 i 3 wykonuja Wydzialy badz inne komérki organizacyjne
stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

Rozdzial 11

Organizacja urzedu

§6
Burmistrz jest organem wykonawczym Gminy.

Burmistrz powoluje swojego Zastepce.

Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

§7
Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i Dyrektora Urzedu.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Burmistrz nadzoruje prace naczelnikéw wydzialdow oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych bezposrednio lub za posrednictwem os6b wymienionych
wust. 1.

Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem powotuje Administratora Bezpieczefistwa Informacii,
a po 25 maja 2018 roku Inspektora Ochrony Danych Osobowych, bezposrednio mu
podlegajacego. Zapewnia mu wykonywanie swoich obowiazkéw i zadafi w sposéb
niezalezny.

Burmistrz w zarzagdzeniu, o ktérym mowa w § 7 ust. 4 okre$la zakres obowigzkéw
wynikajagcych z zapewnienia bezpieczenstwa informacji w Urzedzie, zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) i innych przepiséw
ochrony danych osobowych.



§8
Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do jego whasciwosci.
Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastgpce, Sekretarza lub innych pracownikéw
Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowa
w ust. 1.
Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie:
1) Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik,
2) Zarzadzen Kierownika Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku,

3) Polecen.

§9

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

118

Sl U

o o

11.

12.

13,

14,
13,

16.
1

Kierowanie biezgcymi sprawami gminy, kierowanie Urzedem, m.in. poprzez wydawanie
zarzadzen wewnetrznych.

Reprezentowanie gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy.

Przedkladanie Radzie projektéw uchwat.

Nadzorowanie wykonania budzetu.

Realizowanie polityki ptacowe;j.

Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;.

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.

Udzielanie pelnomocnictw procesowych.
Podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyklego zarzgdu mieniem gminy.

. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu, podpisywanie pism

i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Sprawowanie ogélnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
gminy, okreslanie kierunkéw ich dziatania i udzielanie stosownych wskazéwek
1 wytycznych odnoszacych si¢ do realizacji przypisanych zadan.

Podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdzialania w zwigzku ze zwalczaniem
zagrozen, klesk zywiotowych i rozwigzywaniem sytuacji kryzysowych.

Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

Sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych
przez Urzad oraz podlegle jednostki organizacyjne.

Sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad dzialalnoscig Wydziatu Inwestycji
i Projektow Strukturalnych.



§ 10

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

Wykonywanie obowigzkéw Burmistrza w razie jego nieobecno$ci z powodu urlopu,
choroby lub niemoznosci penienia przez niego obowigzkow.

Wspolpraca z Radg oraz komisjami Rady w zakresie powierzonych kompetencji.
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, przepisdéw wykonawczych
wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw szczegdlnych.

Koordynacja i wspéldziatanie w zakresie zadan obronnych podleglych jednostek
organizacyjnych z Urzedem.

Koordynacja w sprawach przeciwdziatania w zwiazku ze zwalczaniem zagrozen, klesk
zywiotowych i rozwiazywaniem sytuacji kryzysowych w razie nicobecnosci Burmistrza
z powodu urlopu, choroby lub niemozno$ci petnienie przez niego obowiazkéw.

Koordynacja 1 nadzér nad wdrazaniem systemow informatycznych.
Nadzor nad zadaniami z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami.
Nadz6r nad organizacjg procesu udzielania zamowien publicznych.
Nadzér nad sprawami z zakresu sportu.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia:
1) Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

2) Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska,

3) Wydziatu Rozwoju Gospodarczego.

§ 11

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnoscei:

1.
2
3

g9,
10.
11;

Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza.

Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierujacych jednostkami organizacyjnymi.
Proponowanie Burmistrzowi oraz wdrazanie narzedzi usprawniajgcych prace jednostek
samorzadu.

Nadzorowanie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
Nadz6r nad terminowym i zgodnym z wlasciwoscia rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

Koordynacja, projektowanie i wdrazanie narzedzi usprawniajgcych realizacje kontroli
zarzadczej w jednostkach samorzgdu terytorialnego.

Wspolpraca z innymi gminami w ramach wykonywanych dziatan.

Kierowanie praca Urzedu w przypadku niemoznosci wykonywania zadan przez
Burmistrza lub Zastepce Burmistrza w ramach udzielonych upowaznien.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow.

Nadzér nad sprawami z zakresu zdrowia.

Nadz6r nad organizacja procesu udzielania zamowien publicznych w ramach zadan
Wydziatu.



12,
13.

Zapewnienie obstugi prawnej Urzedu.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru 1 kontroli nad dziatalnoscia jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Chmielnik oraz Wydziatu Os$wiaty i Sportu.

§ 12

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

L.

i o

| e = o

11.

12.
13,
14.

15,

16.

58

18.

19,

20.
2l

Pelnienie funkecji gldwnego ksiggowego budzetu jednostki, tj. wykonywanie zadan
i obowiazkéw wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

Wspdldziatanie z Burmistrzem w opracowywaniu wieloletniej prognozy finansowej
1 projektu budzetu.

Nadz6r nad gospodarkg finansowa gminy.

Nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji ksiegowej i inwentaryzacja
skiadnikéw majgtkowych gminy.

Nadzér nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych gminy.

Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majgtku gminy.

Nadzér nad realizacjg uchwaly budzetowe;j.

Nadz6r finansowy nad inkasentami.

. Nadzér nad postgpowaniami egzekucyjnymi w administracji w zakresie egzekucji

obowiazkéw o charakterze pienieznym.

Nadzér nad dochodzeniem naleznosci cywilno-prawnych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

Nadz6r nad ubezpieczeniem mienia gminnego.

Nadz6r i prowadzenie ubezpieczen zdrowotnych pracownikéw Urzedu.

Nadzér nad gospodarkg finansowa wynikajaca z realizacji przez gmine ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

Nadzor w zakresie naliczania odpiséw i gospodarki finansowej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Urzedu.

Nadzér nad postgpowaniami o udzielanie zaméwiefi publicznych prowadzonych
w ramach wydziatu.

Analiza prawidlowosci dokonywania rozliczen inwestycyjnych pod wzgledem
finansowym.

Sporzadzanie dla burmistrza sprawozdan budzetowych, finansowych i opisowych
z realizacji wieloletniej prognozy finansowej oraz uchwatly budzetowe;.

Przedktadanie i opiniowanie projektéw uchwal i zarzadzen powodujgcych zmiany
w wieloletniej prognozie finansowej i w budzecie gminy.

Opiniowanie pod wzgledem finansowym spraw bedacych w kompetencji Burmistrza.

Dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw dotyczacych wykonania planu finansowego
Urzedu i ich zgodnosci z tym planem oraz z przepisami prawa.
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22,

23,

24.

23.

26.
27.
28.

29,
30.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowodci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Przekazywanie kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz
danych niezbednych do opracowania planu finansowego.

Informowanie Burmistrza o stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu
srodkami publicznymi przez komorki organizacyjne Urzgdu lub jednostki organizacyjne
Gminy.

Wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach okreSlonych imiennym
upowaznieniem burmistrza.

Nadzér finansowy funduszu soteckiego.

Nadzér nad gospodarka kasowa w Urzedzie.

Nadzér nad gospodarkg finansowg wynikajacg z realizacji przez gmine ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Kierowanie i koordynowanie pracy Wydziatu Finansowego.
Opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw Wydziatu.

§13

Do zadan Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

L
vl

11
12.

13

Koordynacja i nadzér nad organizacja pracy komorek organizacyjnych Urzedu.

Koordynacja, projektowanie i wdrazanie narzedzi usprawniajacych realizacje kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

Koordynacja i nadzér nad obstuga klientéw Urzedu.
Nadzér nad administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu.

Koordynacja prac w zakresie przygotowania projektéw uchwatl pod obrady Rady
Miejskiej.

Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
w Urzedzie.

Koordynacja projektéw migkkich realizowanych w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych wspétfinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych UE i innych
srodkéw pomocowych.

Wspblpraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania $rodkéw
pomocowych.

Wspdtpraca z przedsigbiorcami na rzecz ich rozwoju i promocii.

. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami spolecznymi

w gminie Chmielnik.

Analiza rynku pracy i wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach.

Pomoc bezrobotnym w rozpoczeciu whasnej dzialalnosci gospodarczej lub pozyskaniu
pracy.

Wspdlpraca z instytucjami panstwowymi zwiazanymi z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej, tj. ZUS, KRUS, US, PIP itp.



14.

I3,
16.

17.

18.

19.
20.
21,
22,

23.
24.
25,
26.

Koordynowanie 1 udzial w pracach Zespolu Strategicznego do spraw monitorowania

1 ewaluacji Strategii Miasta i Gminy Chmielnik.

Nadzér nad dziatalnoscig gospodarcza w zakresie przewidzianym ustawowo dla gminy.

Wspdlpraca i inspirowanie dziatan organow kontroli w zakresie przestrzegania prawa

przez jednostki handlowe i gastronomiczne.

Whnioskowanie w sprawie ilosci punktow sprzedazy napojoéw alkoholowych o zawartosci

powyze] 4,4% alkoholu oraz w sprawie ich usytuowania.

Koordynowanie dzialann wynikajacych z realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i jego zmian.

Opracowywanie projektu statutu gminy.

Nadzorowanie wykonania zalecen kontroli zewnetrznych.

Opracowanie zakreséw czynnosci dla Naczelnikéw Wydziatéw oraz pracownikéow

na samodzielnych stanowiskach.

Nadzorowanie pracy archiwisty oraz funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Nadzor nad realizacja Zarzgdzen Burmistrza.

Nadzorowanie strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia:

1) Wydziatu Kadr i Organizacji,

2) Wydziatu Administracji i Promoc;ji,

3) Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska do spraw Dowodéw Osobistych
1 Ewidencji Ludnosci,

5) Strazy Miejskie;.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu i zakresy dzialania poszczegolnych wydzialow

§14

Wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sg Wydziaty i inne réwnorzedne
komorki organizacyjne.

Wydzialami kierujg Naczelnicy, Urzgdem Stanu Cywilnego — Kierownik, a Straza
Miejska — Komendant. Sg oni odpowiedzialni przed Burmistrzem za wiasciwg
organizacj¢ pracy 1 sprawne wykonywanie zadan.

Zastgpcy Naczelnikow Wydzialow wykonuja zadania i kompetencje w zakresie
okreslonym przez Naczelnika Wydziatu, w tym réwniez pelia zastgpstwa na czas
nieobecnosci Naczelnika Wydziatu.



W wydziatach, w ktérych nie ma Zastepcy Naczelnika, na czas nieobecnosci zastepstwo
Naczelnika pelni pracownik wydzialu wyznaczony przez Naczelnika w uzgodnieniu
z Dyrektorem Urzgdu.

§15
Wydziaty i inne jednostki organizacyjne Urzgdu prowadza sprawy zwigzane z realizacja
zadan i kompetencji Burmistrza.

W celu wihasciwego wykonywania zadan, wydzialy sa zobowigzane do biezacej
wspdipracy ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

§ 16

Ogo6lny zakres dziatania wszystkich wydzialéw i komérek organizacyjnych Urzedu polega na:

L

Przygotowaniu projektéw uchwat, materiatéw sprawozdan i analiz pod obrady Rady
dla potrzeb Burmistrza .

Realizacji zadan wynikajgcych z uchwal Rady, Zarzadzef Burmistrza, Zarzadzen
Kierownika Urzedu.

Wspolpracy z Komisjami Rady w zakresie kompetencji wydziatow.

Wspotdziataniu  z organami administracji rzadowej, samorzadem powiatowym
1 wojewddzkim, organizacjami spotecznymi, zawodowymi 1 gospodarczymi.

Stosowaniu obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowaniu zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw.

Udzielaniu interesantom informacji oraz udostepnianiu dokumentéw zgodnie z ustawa
o dostegpie do informacji publiczne;.

Ochronie danych i informacji zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych
1 innymi przepisami prawa a w szczegolnosci ustawa o ochronie danych osobowych.

Wspoéldziataniu w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowiazku
obrony, zarzadzania kryzysowego i OC, a w szczegolnoscei:

1) Uczestniczeniu w planowaniu oraz wykonywaniu zadaf obronnych wynikajgcych
z opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i kart realizacji zadan
operacyjnych oraz z innych planow.

2) Wspdldzialaniu w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonania zadan
w sktadzie Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku
kierowania.

3) Wykonywaniu zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska i porzadku publicznego, zapobieganiu kleskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczaniu i usuwaniu
ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,.

4) Uczestniczeniu w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne.

10. Wykonywaniu zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.
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11. Kontrola terminowosci zatatwiania spraw.

12. Wdrazanie i przestrzeganie polityki bezpieczenstwa wynikajacej z ustawy o ochronie
danych osobowych.

§17

1. W skiad Urz¢du wchodzg nastgpujace wydziaty i jednostki organizacyjne, ktére przy
znakowaniu akt postuguja sie ponizej okreslonymi symbolami:

1) Wydziat Inwestycji i Projektéw Strukturalnych symbol IPS
2)  Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami symbol RGN
3) Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska symbol BOS
4) Wydziat Finansowy symbol FN
5) Wydzial Rozwoju Gospodarczego symbol RG
6) Wydziat Kadr i Organizacji symbol KO
7)  Wydziat Administracji i Promoc;ji symbol AP
8) Urzad Stanu Cywilnego symbol USC
9) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko do spraw symbol SDOEL
Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnosci

10) Straz Miejska symbol SM
11) Wydzial Os$wiaty 1 Sportu symbol OS

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi integralng cze$¢ Regulaminu.

§18
1. W skiad Wydzialu Inwestycji i Projektéw Strukturalnych wchodzg nastepujace
stanowiska:
1) Naczelnik Wydziahu.
2) Zastgpca Naczelnika Wydziathu.
3) Stanowisko do spraw inwestycji i remontow.
4) Stanowisko do spraw drog.
5) Wieloosobowe stanowisko do spraw projektow strukturalnych.
6) Konserwator.
7) Magazynier.
8) Grupa remontowa — wieloosobowe stanowisko.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji i Projektéw Strukturalnych nalezg
w szczegdlnoscei nastepujace zadania:



1) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i nadzorem
inwestycji na terenie miasta i gminy Chmielnik oraz ich rozliczenie pod wzgledem
finansowym i rzeczowym.

2) Wnioskowanie 1 przygotowywanie projektu  wydatkéw  inwestycyjnych
i remontowych do budzetu Gminy Chmielnik oraz prowadzenia spraw dotyczacych
finansowania 1 kontroli wydatkowania $rodkéw z budzetu na realizacje
prowadzonych lub nadzorowanych inwestycji i remontow.

3) Aktualizacja planu wydatkow na wieloletnie programy inwestycyjne.

4) Opracowywanie planéw remontéw, konserwacji i modernizacji drog lokalnych.
5) Wspdtdziatanie, organizowanie i nadzor prac nad zimowym utrzymaniem drég.
6) Prowadzenie ewidencji drég gminnych.

7) Nadzér nad os$wietleniem ulicznym i wspdlpraca w tym zakresie z rejonem
energetycznym.

8) Nadzor i wspoéldziatanie przy utrzymaniu czystosei i porzadku w gminie.

9) Uzgadnianie lokalizacji przystankow, zatok przystankowych i parkingéw.

10) Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych
1 wewnetrznych.

11) Zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych — oznakowanie ulic i drég.

12) Nadzér nad pracami remontowo-budowlanymi.

13) Przygotowanie zakresu robdt publicznych i prac interwencyjnych, nadzér nad jego
realizacjg i rozliczenie.

14) Przygotowywanie projektdw uméw z wykonawcami na roboty budowlane, dostawy
1 ustugi.

15) Nadzor nad stanem technicznym budynku Urzedu i dziatajgcych w nim instalacji.

16) Dbalosé o czystosc i estetyke Urzedu i jego otoczenia.

17) Nadzér nad stanem technicznym budynkéw bedacych wiasnoseig gminy.

18) Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych $rodkéw zewnetrznych.

19) Wspotpraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania $rodkéw
pomocowych.

20) Wspétpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych w Chmielniku w zakresie
inwestycyjnym i remontowym.

21) Prowadzenie rejestru uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

22) Przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami na: opracowanie projektdéw
budowlanych, nadzory, na wykonanie rob6t budowlanych oraz uméw z osobami
fizycznymi w zakresie realizacji inwestycji.

23) Analiza dostgpnych programéw pomocowych wspotfinansujgcych inwestycje
gminne.

24) Sporzadzanie wnioskéw o dotacje i pozyczki na planowane i prowadzone inwestycje
oraz innych dokumentéw towarzyszacych.
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25) Nadzor nad realizacjg inwestycji finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
oraz zapewnienie zgodnosci realizacji projektow, ktére uzyskaly dofinansowanie
z funduszy Unii Europejskiej z wczesniej zatwierdzonymi zalozeniami i celami.

26) Rozliczenie projektow inwestycyjnych — wspétfinansowanych z  funduszy
Unii Europejskiej, w tym: monitorowanie, kontrola i sprawozdawczo$¢.

27) Rozliczanie rzeczowe i finansowe uzyskanych dotacji i pozyczek.

28) Sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w sprawach prowadzonych przez Wydziat.

29) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta i gminy
Chmielnik oraz spraw wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekoéw wynikajgcych z zakresu pracy wydziahu.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych w ramach zadan Wydziatu, w tym:
a)  oglaszanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
b) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,
¢)  sporzadzanie zestawien wykazéw i informacji z przebiegu postepowania i jego
wyniku.

31) Koordynacja zaméwien publicznych w Urzgdzie i podlegtych jednostkach gminy.

32) Doradztwo i szkolenie w zakresie zamdwien publicznych.

33) Konsolidowanie zaméwien-taczenie zaméwien publicznych z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy i ponadgminnymi.

34) Dokonywanie wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego.

35) Przygotowanie treéci ogloszenia o zaméwieniu publicznym, opracowanie
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, projektow umow.

36) Organizowanie i udzial w pracy komisji przetargowe;j.

37) Przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z przepisami Prawo zamdwien
publicznych oraz przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

38) Realizacja i aktualizacja Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Chmielnik.

39) Nadzér przy realizacji i wnioskowanie o aktualizacj¢ Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej dla Gminy Chmielnik.,

40) Prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych ponizej wartosci okreslonej
w art.4 pkt.8 Prawa Zamowien Publicznych.

41) Organizacja i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwieni publicznych powyzej
wartosci okre$lonej w art.4 pkt.8 Prawa Zamoéwien Publicznych.

42) Wykonywanie innych zadan w zakresie inwestycji infrastrukturalnych okreslonych
w ustawach i przepisach szczegdlnych.

43) Obstuga i nadzdr nad realizacja zadan w ramach Funduszu Sofeckiego.

44) Do zadan grupy remontowej nalezy w szczego6lnoscei:
a) obstuga techniczna 1 organizacyjna wspdlnych dziatan 2z jednostkami

organizacyjnymi gminy,
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b) przeprowadzanie remontdw oraz biezgce utrzymanie mienia gminnego,
prawidtowe gospodarowanie powierzonymi urzgdzeniami i materialami.

§19
W skiad Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami wchodza nastepujace
stanowiska:
1) Naczelnik Wydziatu.
2) Zastepca Naczelnika Wydziatu.
3) Stanowisko do spraw mieszkaniowych.
4) Stanowisko do spraw rolnictwa.

Do zakresu dzialania Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami naleza
w szczegOlnoscei nastepujgce zadania:

1) Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe lub uzyczenie nieruchomosci gminnych osobom fizycznym i prawnym.

2) Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy lub najmu komunalnych lokali
mieszkalnych lub uzytkowych.

3) Prowadzenie ewidencji komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych.

4) Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do oddania w trwaly zarzad nieruchomosci
gminnych jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej.

5) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

6) Opracowanie programu i planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.

7) Przygotowanie wnioskdw o nabycie z mocy prawa przez gmine nieruchomosci
w drodze komunalizacji, oraz na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomogciami
rolnymi Skarbu Panstwa.

8) Przygotowanie projektu uchwat w sprawach dotyczacych gospodarowania gminnym
zasobem nieruchomosci oraz mieszkaniowym zasobem gminy.

9) Przygotowywanie projektéw zarzadzen ustalajace stawki czynszu za lokale
mieszkalne, socjalne i uzytkowe.

10) Wykonanie czynnoéci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostgpnione z zasobu tytulem dzierzawy, najmu, uzytkowania wieczystego.

11) Skladanie wnioskéw o zatozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci gminnych oraz
o wpis w ksiedze wieczystej.

12) Podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych
wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, oraz o stwierdzenie
nabycia wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie.

13) Prowadzenie aktualizacji oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
i trwatego zarzgdu.

14) Koordynacja prac oraz nadzér nad dziataniem wspdlnot gruntowych i le$nych.
15) Wspblpraca z instytucjami obstugujgcymi wie$ i rolnictwo, szczegdlnie z Agencija
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Swietokrzyskim Osrodkiem Doradztwa
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Rolniczego, Izbg Rolnicza, Powiatowym Lekarzem Weterynarii, Krajowym
Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa oraz Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

16) Prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa i lesnictwa wynikajacych z ustawowego
obowigzku gminy.

17) Opiniowanie planow towieckich, prowadzenie rejestru zgloszen szkod towieckich.

18) Pomoc dla rolnikéw w organizowaniu si¢ w grupy producentéw rolnych i ich
zwigzki, informowanie o zasadach organizowania, przygotowania niezbednych
dokumentow do zarejestrowania grup, oraz zapoznanie z warunkami, jakie powinna
spetnia¢ grupa w celu uzyskania pomocy finansowe;.

19) Wspélpraca przy organizacji Dozynek Gminnych.

20) Kontrolowanie i wydzierzawienie gruntéw stanowigcych wlasno$é gminy, ktére
nie zostaly oddane w trwaly zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste badz
dzierzawa.

21) Prowadzenie spraw z zakresu poswiadczania o$wiadczenia osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego.

22) Naliczanie oplat adiacenckich powstatych z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci
na skutek jej podziatu.

23) Przygotowywanie o$wiadczen dotyczacych wykonania prawa pierwokupu.

24) Prowadzenie spraw z zakresu obcigzania nieruchomosci ograniczonymi prawami
IZeCZOWYymi.

25) Prowadzenie spraw dotyczacych wyrazenia zgody na wejscie na grunt oraz
wydawanie zezwolen na zaktadanie na nieruchomosci urzadzen technicznych.

26) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
dotyczacych nazewnictwa placéw i ulic — ustalania numeréw porzgdkowych oraz
zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.

27) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami w czesci
dotyczgce] podziatu nieruchomosci i $cista wspdtpraca w tym zakresie z Wydziatem
Budownictwa i Ochrony Srodowiska.

28) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci.

29) Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu
cywilnego.

30) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw o przydzial mieszkan.

31) Nadzdr 1 kontrola zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej wykonywanych przez
jednostki organizacyjne gminy.

32) Przygotowanie projektu Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
w sprawie powotania Spotecznej Komisji Mieszkaniowej, udzial w jej pracach
oraz zapewnienie obshugi kancelaryjne;j.

33) Przygotowanie projektu Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
w sprawie powolania Gminnej Komisji do spraw szacowania skutkow klesk

13



zywiotowych na terenie Miasta i Gminy Chmielnik, udzial w jej pracach oraz
zapewnienie obstugi kancelaryjnej.

34) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach zadan
Wydziahu.

35) Inwentaryzacja terenow inwestycyjnych.
36) Wskazywanie obszarow wymagajacych zmiany kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego.

§20
W sktad Wydzialu Budownictwa i Ochrony Srodowiska wchodza nastepujace
stanowiska:
1) Naczelnik Wydziatu.
2) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony srodowiska.
3) Stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

Do zakresu dzialania Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska nalezg
w szczegblnoéel nastepujgce zadania:

1) Ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie miasta i gminy
Chmielnik.

2) Prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i realizacji miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz Studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Chmielnik.

3) Przygotowanie 1 wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu.

4) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i celu publicznego.

5) Wydawanie zainteresowanym zaswiadczen, wypiséw 1 wyrysow ze Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz naliczanie za nie optat.

6) Naliczanie oplat planistycznych, wedlug stawek procentowych okreslonych
w uchwaleniem i obowigzujgcym planie miejscowym.

7) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw.

8) Planowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkdw.

9) Wspdlpraca przy opracowaniu koncepcji podzialu terenéw budownictwa
Jjednorodzinnego 1 zagrodowego.

10) Nadzor i wspoldziatanie przy utrzymywaniu czystosei i porzadku w gminie.

11) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony S$rodowiska wynikajacych z ustaw: Prawo
ochrony srodowiska, o odpadach i o ochronie przyrody — w czesci stanowiacej
kompetencje gminy.

12) Przyjmowanie zgloszen oraz wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, krzewdw
1 wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
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13) Scista wspotpraca z Wydzialem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomogciami przy
opiniowaniu podzialu nieruchomo$ci zgodnie z wustawa o gospodarce
nieruchomogciami.

14) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie ustawowo nalezacych do gminy, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

g)

h)

organizacja odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu
nieruchomosci zamieszkatych,

nadzér nad firmami $wiadczacymi ustugi w  zakresie odbioru
1 zagospodarowania odpadéw komunalnych powstajacych na nieruchomosciach
zamieszkalych przez mieszkancoéw i nieruchomogciach niezamieszkatych:

- kontrola jakosci wykonywanych ustug,

- nakfadanie kar na przedsigbiorce w przypadku nie wywiazywania sie
z obowiazkow,

- stala kontrola poziomu recyklingu i dziatania dopingujace firme do podjecia
krokéw zmierzajacych do ich osiggnigcia,

- merytoryczna kontrola 1 opisywanie miesigcznych faktur;

sprawozdawczos¢  z  wyjgtkiem  finansowej, kontrola  sprawozdan
otrzymywanych od firm oraz prowadzenie sprawozdawczosci przez gmine
w zakresie odpadow komunalnych 1 w zakresie nieczystosci ciektych,

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej, aktualizacja i wydawanie
zaswiadczen o wpisie, wpisy i wykreslanie, przesytanie wykazéw do Urzedu
Marszatkowskiego,

prowadzenie ewidencji uméw z wiascicielami nieruchomos$ci na ktérych
nie zamieszkujg mieszkancy,

nadzor nad Gminnym Punktem Selektywnej Zbidrki Odpaddéw,

przygotowanie projektow uchwat na sesje Rady Miejskiej w Chmielniku oraz
aktualizacja podjetych uchwat. Dotyczy uchwat w sprawie:

- regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

- zakresu 1 sposobu $wiadczenia ustug w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

- metody ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami i ustalenia wysokosci
tej oplaty,

- gomych stawek oplat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomogci
za ustugi pozbywania si¢ z terenu nieruchomosci nieczystosci,

- warunkéw jakie powinien spelnia¢ przedsigbiorca ubiegajacy sie
o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci z zakresu oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

- odbierania odpadéw od wiascicieli nieruchomo$ci niezamieszkatych,

- podziatu gminy na sektory,

- dodatkowych ushig $wiadczonych przez gmine w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;

prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych wsréd mieszkancow,
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2,

1) opracowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie gminy,

J) opracowanie i stala aktualizacja  obowigzkowych informacji z zakresu
gospodarki odpadami umieszczanych na stronie internetowe;.

15) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych oraz przydomowych
oczyszczalni Sciekdw.

16) Wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie opr6zniania
zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych.

17) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i goérnicze w zakresie
obejmujacym kompetencje gminy.

18) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania
na Srodowisko w czesci dotyczacej wydawania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach i strategicznych ocenach oddziatywania na $rodowisko.

19) Wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami.

20) Przygotowanie, koordynacja i rozliczanie prowadzonych dzialan w ramach
Konkurséw ekologicznych.

21) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta i gminy
Chmielnik w ramach spraw wydziatu.

22) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne — w czesci stanowiacej
kompetencje gminy.

23) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w ramach zadan
Wydziatu.

24) Prowadzenie rejestru cmentarzy, sprawowanie opieki nad cmentarzami, mogitami
wojennymi 1 miejscami pamieci narodowe;.

25) Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym oraz Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego w zakresie zadan wynikajacych z ustawy Prawo budowlane.

26) Udzielanie informacji mieszkaicom gminy z zakresu ustawy Prawo budowlane.

§21

W sktad Wydzialu Oswiaty i Sportu wchodza nastepujace stanowiska:

1) Naczelnik wydziatu

2) Glowny ksiegowy jednostek oswiatowych,

3) Stanowisko ds. administracyjnych,

4) Stanowisko ds. ksiegowosci

5) Stanowisko ds. ptac,

6) Kierowca — stanowisko wieloosobowe.

Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty 1 Sportu naleza nastepujace dziatania:

1) Prowadzenie spraw i nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek o§wiatowych,
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2) Wspdtpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie realizacji budzetu,
w tym terminowe wykonywanie zleconych dyspozycji pienieznych dotyczacych
uregulowania zobowigzan,

3) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych, w ramach wydziatu
1 jednostek oswiatowych,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja szkét 1 placdwek niepublicznych,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji udzielonych
podmiotom prowadzgcym placoéwki niepubliczne,

6) Prowadzenie zbiorczej bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajgcym z ustawy
o systemie informacji o$wiatowe;j,

7) Nadzor nad spelnianiem obowiazku szkolnego,

8) Przedstawianie arkuszy organizacyjnych publicznych placowek o$wiatowych
do zatwierdzenia,

9) Wspodlpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad  jednostkami
o$wiatowymi oraz organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w o$wiacie,

10) Sporzadzanie plandéw finansowych i sprawozdawczodci jednostek oswiatowych,

11) Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostek oswiatowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci,

12) Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej
w jednostkach o$wiatowych,

13) Prowadzenie ewidencji wydatkow finansowanych w ramach dotacji z budzetu panstwa
na zadania zlecone i dofinansowanie zadan wiasnych Gminy,

14) Prowadzenie gospodarki kasowej jednostek o$§wiatowych,

15) Prowadzenie spraw placowych osob zatrudnionych w poszczegdlnych jednostkach
o$wiatowych,

16) Wspotpraca z ZUS i Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw,

17) Rozliczenie inwentaryzacji  skladnikéw majatkowych stanowigcych mienie
obstugiwanych jednostek oswiatowych,

18) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy
w czgsci dotyczacej finansowania w zakresie o$wiaty przez jednostki o$§wiatowe,

19) Prowadzenie comiesigcznych analiz budzetow jednostek oswiatowych,

20) Organizacja i nadzorowanie dowozu dzieci do jednostek o§wiatowych z terenu gminy,
w tym dzieci niepetnosprawnych,

21) Prowadzenie spraw kadrowych pracownik6w jednostek o$wiatowych,

22) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych jednostek oswiatowych,

23) Wspieranie jednostek oswiatowych w realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw
UE,

24) Realizacja programow rzadowych, w tym programu ,,Wyprawka szkolna”

25) Odzyskiwanie kosztéw ponoszonych przez przedszkola z terenu Gminy Chmielnik
(publiczne i niepubliczne) na dzieci bgdace mieszkaficami innych gmin,

26) Koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, konkursami
na stanowisko dyrektora jednostki o§wiatowej,

27) Inicjowanie tworzenia, przeksztalcania, likwidacji i taczenia jednostek o§wiatowych,
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28) Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych oswiaty,

29) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,

30) Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia
zawodowego mtodocianych pracownikdw,

31) Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiéw dla uzdolnionych uczniéw,

32)Inne zadania obstugi finansowo-ksiggowej lub administracyjnej nie wymienione
powyzej, a wynikajace z biezacych potrzeb.

33) Prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania sportu i rekreacji.

§22
W sklad Wydzialu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska:
1) Skarbnik.
2) Zastepca Skarbnika.
3) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej.
4) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;.
5) Wieloosobowe stanowisko do spraw plac.
6) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i opfat.
7) Stanowisko do spraw obstugi kasowe;.
8) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarowania odpadami komunalnymi.

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego naleza w szczegdlnosci nastepujace

zadania:

1) Techniczne opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej i projektu
budzetu gminy.

2) Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie wykonania budzetu gminy i planu
finansowego oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i sprawozdan
finansowych.

3) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przepiséw, odpiséw,
wplat, zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i opfat.

4) Prowadzenie gospodarki kasowej.

5) Nadzér nad rachunkowoscig prowadzona przez jednostki organizacyjne objete
budzetem gminy.

6) Gromadzenie dokumentacji i rozliczanie inwentaryzacji.

7) Prowadzenie ewidencji majatku mienia komunalnego i §rodkéw trwatych.

8) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

9) Przygotowanie analiz, kalkulacji w zakresie sytuacji finansowej budzetu gminy.

10) Prowadzenie spraw ptacowych 0s6b zatrudnionych w Urzedzie.

11) Archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j.

12) Nadz6r nad zachowaniem réwnowagi budzetowej.

13) Naliczanie i egzekwowanie podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie, zgodnie z ustaws.

18



14) Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w administracji.

15) Dochodzenie naleznosci cywilno-prawnych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

16) Rozliczanie inkasentow i prowadzenie dokumentacji ksiegowej w tym zakresie.

17) Wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
1 Urzgdem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw.

18) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie ustawowo nalezacych do gminy, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie bazy danych — wskazanie nieruchomosci objetych systemem
1 ustalenie adreséw ich wilasciciell,

b) rozsylanie 1 zbiérka wypetnionych deklaracji o wysokosci optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz czuwanie nad ich aktualizacija,
¢) wdrozenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawach:
- zmiany stawki oplaty za gospodarowanie odpadami,
- zaleglosci z tytutu oplaty za gosp. odpadami komunalnymi,

- okreSlajacej obowigzek uiszczania oplat za gospodarowanie odpadami
(w przypadku nie ztozenia deklaraciji);

d) przygotowanie projektéw uchwal na sesje Rady Miejskiej w Chmielniku oraz
aktualizacji podjetych uchwat w sprawie:

- terminu, czgstotliwosci 1 trybu uiszczania optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- wzoru deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
sktadanych przez mieszkancow,

- metody ustalania oplaty za gospodarowanie odpadami i ustalenia wysokos$ci
tej optlaty,

- wspdlpraca przy prowadzeniu dziatan informacyjno— edukacyjnych wsréd
mieszkancow,

- przygotowanie materialéw do corocznej analizy funkcjonowania systemu,

- opracowanie i stala aktualizacja obowigzkowych informacji z zakresu
gospodarki odpadami umieszczanych na stronie internetowe;.

19) Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych mienia gminnego i pracownikéw Urzedu.

20) Nadzor i koordynacja nad wystawianiem faktur VAT w Urzedzie oraz monitowanie
termindw ich platnosci i prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

21) Prowadzenie ewidencji VAT.

22) Nadzor nad gospodarkg finansowg Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych
Urzedu.

23) Obstuga finansowo-ksiggowa funduszu soteckiego.

24) Wspoldziatanie i biezgca analiza przy realizacji zakresu finansowego zadan
wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.
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25) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach zadan
Wydziatu.

§23
W skiad Wydzialu Rozwoju Gospodarczego wchodza nastepujgce stanowiska:
1) Naczelnik Wydziatu.
2) Stanowisko do spraw programéw pomocowych.
3) Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej i zarzgdzania kryzysowego.

Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego nalezg w szczegdlnosci
nastepujgce zadania:

1) Koordynacja projektéw miekkich realizowanych w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych wspolfinansowanych ze srodkow funduszy strukturalnych UE
1 innych $rodkéw pomocowych.

2) Wspdtpraca z samorzadami innych krajéw w zakresie pozyskiwania S$rodkow
pomocowych.

3) Wspdlpraca z przedsigbiorcami na rzecz ich rozwoju i promocji.

4) Udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw pomocowych.

5) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi organizacjami spofecznymi
w gminie Chmielnik.

6) Doradztwo przy przygotowaniu wnioskdw o dofinansowanie ze S$rodkow
pozabudzetowych.

7) Wspolpraca przy organizacji promocji gminy w kraju i zagranica.

8) Analiza rynku pracy i wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach.

9) Pomoc bezrobotnym w rozpoczgeiu wilasnej dziatalnosci gospodarczej lub
pozyskaniu pracy.

10) Wspolpraca z instytucjami panstwowymi zwigzanymi z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej, tj. ZUS, KRUS, US, PIP itp.

11) Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych.

12) Koordynowanie i udzial w pracach Zespotu Strategicznego do spraw monitorowania
1 ewaluacji Strategii Miasta i Gminy Chmielnik.,

13) Prowadzenie rejestrow ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

14) Biezace przekazywanie do Wydzialu Finansowego Urzedu pisemnej informacji
o wpisie 1 wykredleniu z ewidencji dzialalnosci gospodarcze] podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na terenie gminy.

15) Prowadzenie rejestrow sprzedazy i podawania napojoéw alkoholowych.

16) Prowadzenie rejestrow gospodarstw agroturystycznych i $wiadczacych ushugi
hotelarskie.

17) Nadzdr nad dziatalnoéciag gospodarcza w zakresie przewidzianym ustawowo dla
gminy.

18) Udzielanie informacji o figurowaniu badZ nie figurowaniu w rejestrze ewidencji
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dzialalnosci gospodarczej oraz o mozliwosci rozpoczecia dziatalnosci dla
zainteresowanych.

19) Obstuga przedsigbiorcéw dokonujgcych wpisu i innych operacji w Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

20) Potwierdzanie danych dotyczacych spraw znajdujacych sie¢ w archiwalnej gminne;
ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

21) Wspolpraca i inspirowanie dziatan organéw kontroli w zakresie przestrzegania prawa
przez jednostki handlowe i gastronomiczne.

22) Wnioskowanie w sprawie ilo$ci punktow sprzedazy napojow alkoholowych
o zawartosci powyzej 4,5% alkoholu oraz w sprawie ich usytuowania.

23) Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw os6b w krajowym
transporcie drogowym, w tym taksdwka i przewozow specjalnych oraz zgody
na korzystanie z przystankéw nalezacych do gminy Chmielnik.

24) Koordynowanie dzialan wynikajgcych z realizacji ustawy o wychowaniu
w trzezwoscl 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

25) Z zakresu obronnosci:

a) wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem
w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej
1 funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa 1 w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz przeprowadzanie
uzgodnien planu z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,

- regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,

- dokumentacji statego dyzuru burmistrza;

b) planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczefstwa pafistwa, w tym
w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen
1 W czasie wojny,

¢) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajgcej funkcjonowanie
urzgdu na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planéw, instrukcji
1 regulaminéw,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z doreczeniem kart powolania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa — opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem nakfadaniem i realizacja
swiadczen na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej
dokumentacji w tym zakresie, atakze przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie Swiadczen,
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g)

h)

y

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw
rozwini¢cia i funkcjonowania zastepezych miejsc szpitalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspdlpraca w tym zakresie
z whasciwym WKU,

prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne,

realizacja zadan wynikajacych z obowiazku pafistwa - gospodarza (HNS).

26) Z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)

d)
€)

opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
wspolpraca z innymi organami i stuzbami prowadzacymi akcje obrony przed
klgskami zywiotowymi oraz zwalczania skutkdéw katastrof, awarii i skazen,

zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw
z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

nadzor nad systemem powszechnego ostrzegania i alarmowania,

naktadanie obowiazkowych $wiadczen osobistych i rzeczowych.

27) Z zakresu obrony cywilnej:

a)

b)

c)

d)

koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzieé obrony cywilnej,

w tym opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie
do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

udziat w pracach zespolu do opracowania dokumentacji zapewnienia
funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach
specjalnych na terenie gminy,

wykonywanie wszelkich zadan niezbednych do pelnienia przez Burmistrza
funkcji Szefa obrony cywilnej gminy,

opracowywanie rocznego Planu dziatania Obrony Cywilngj Gminy
w uzgodnieniu z Szefem Obrony Cywilnej Powiatu.

28) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach zadan
Wydziatu.

§ 24

W sklad Wydzialu Kadr i Organizacji wchodza nastepujace stanowiska:
1) Naczelnik Wydziatu.
2) Stanowisko do spraw kadr i organizacji.

3) Kierowca samochodu osobowego.

4) Sprzataczka — wieloosobowe stanowisko.

Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr i Organizacji naleza w szczegodlnosci nastepujace

zadania;

1) Z zakresu spraw kadrowych:
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a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Urzedu,
pracownikami grupy robot publicznych i prac interwencyjnych,

b) prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikéw Urzedu.

2) Prowadzenie rejestru wydawanych przez Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw
dla pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3) Prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu, w tym:
a) zaopatrzenia w materiaty biurowe i srodki czystosci,
b) zapewnienie sprzatania budynkow Urzedu,
c) dbalos¢ o czystosc i estetyke budynkow Urzedu.
4) Nadzor systemu ocen okresowych pracownikow.
5) Koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi.
6) Prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza.
7) Prowadzenie rejestru zawieranych uméw cywilno-prawnych.

8) Do zadan Wydzialu nalezy réwniez prowadzenie spraw zwigzanych
z reklamowaniem pracownikow urzedu od obowiazku odbywania czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspolpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem do spraw zarzadzania kryzysowego.

9) Koordynacja kontroli zarzgdcze;j.

10) Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kielcach, w tym szczegélnie przy
organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych i stazy.

11) Nadzor i rozliczanie pracy kierowcy samochodu osobowego.

12) Wspdlpraca przy przeprowadzaniu wyborow i referendow.

13) Pomoc przy organizowaniu imprez promocyjnych i kulturalnych.

14) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego w ramach zadan
Wydziatu.

15) Wdrazanie polityki kadrowo-ptacowe] okreslonej przez Burmistrza.

§25
W sktad Wydzialu Administracji i Promocji wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Naczelnik Wydziatu.
2) Informatyk.
3) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.
4) Stanowisko do spraw obstugi kancelarii.
5) Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi Rady.
6) Goniec.

Do zakresu dziatan Wydzialu Administracji i Promocji nalezg w szczegdlnosci
nastepujgce zadania:

1) Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Burmistrza.
2) Prowadzenie kancelarii, sekretariatu i biura podawczego.

3) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.
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4) Zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw przez Urzad.

5) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji i interpelacji wplywajacych
do Urzedu, Rady Miejskiej oraz koordynacja ich rozpatrywania.

6) Prowadzenie strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informacji Publiczne;j.

7) Prowadzenie dziatan promocyjnych, w tym przygotowanie materiatéw oraz udzial
w targach 1 wystawach.

8) Udzial w organizacji wydarzen promocyjnych, kulturalnych, patriotycznych.

9) Upowszechnianie turystyki 1 agroturystyki w gminie oraz wspélpraca
z organizacjami pozarzgdowymi w tym zakresie.

10) Koordynowanie wspolpracy z miastami partnerskimi.

11) Przygotowanie i realizacja programéw wspdlpracy gminy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w ustawie o pozytku publicznym
1 0 wolontariacie.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskie;.

13) Zapewnienie odpowiednich warunkéw dziatania Rady Miejskie;j.

14) Odpowiedzialnos¢ za wnoszenie pod obrady Rady projektéw uchwat

podejmowanych z inicjatywy Burmistrza oraz innych materialéw przedstawianych
Radzie Miejskiej przez Burmistrza.

15) Nadzoér nad trybem opiniowania projektéw uchwal wnoszonych przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej lub komisje Rady Miejskie;j.

16) Wspolpraca z Radg Miejskg, nadzorowanie przygotowania przez poszczegdlne
wydzialy materialéw pod jej obrady.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendow.

18) Prowadzenie rejestru i zbioru Uchwat Rady Miejskiej.

19) Koordynowanie pracy Miodziezowej Rady Miejskie;j.

20) Wspoipraca w przygotowywaniu projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu
1 statutu gminy oraz ich zmian.

21) Wspotlpraca z sotectwami, w tym zapewnienie kontaktu i wspétpracy z sottysami.

22) Obstuga Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej.

23) Prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznych programow zdrowotnych.

24) Prowadzenie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg SIDAS.

25) Zapewnienie dla Urzedu niezbgdnych pieczeci i stempli, tablic informacyjnych
i urzedowych.

26) Zbieranie 1 analizowanie o$wiadczenn majgtkowych radnych oraz o0séb
zobowigzanych zlozy¢ Burmistrzowi oraz prowadzenie rejestru tych o§wiadczen.

27) Wspolpraca i nadzor nad jednostkami ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych
na terenie Miasta 1 Gminy Chmielnik.

28) Dorgczanie korespondencji miejscowej wychodzacej z Urzedu w obrebie granic
administracyjnych miasta i gminy Chmielnik.

29) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach zadan
Wydziatu.
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30) Z zakresu obstugi informatyczne;j:

a)

b)
c)
d)
e)
1y
g)

h)
i)
),
k)
D

wykonywanie  nadzoru  nad  zainstalowang  siecig = komputerowa
1 bezpieczenstwem danych,

sprawdzanie poprawnosci dziatania programow i sprzgtu komputerowego,
monitorowanie baz danych w czasie pracy,

zakladanie nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien,

odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikdw,

ustawianie i aktualizacja parametréw systemowych,

wykonywanie kopii baz danych,

pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dzialania systemu
komputerowego,

zakup nowego sprzgtu komputerowego i materiatéw eksploatacyjnych,

konfiguracja sprzetu informatycznego, odbidr techniczny i przygotowanie
do eksploatacji nowego sprzetu,

obshuga teleinformatyczna Urzedu,

utrzymywanie gotowosci sprzetu komputerowego,

generowanie zbiorow z danymi i ich przekazywanie,

testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systemoéw komputerowych,
prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu i BIP,

sprawowanie kontroli nad dziataniem monitoringu budynku Urzedu,
administracja systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw,

zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego i informacji w Urzedzie,
wynikajgcego z Rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 29 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) i innych przepiséw ochrony danych
osobowych w tym nadzér i administrowanie systemami informatycznymi
funkcjonujacymi w Urzgdzie oraz bgdacych wlasno$cig gminy.

§ 26

W sktad Strazy Miejskiej wchodza:
1) Komendant.

2) Straznik Miejski — wieloosobowe stanowisko.

3) Stanowisko ds. kontroli porzadku i czystosci w gminie.

Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej naleza w szczegolnosci nastepujace zadania:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

2) Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

3) Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym.
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4) Wspdtpraca z Policjag w zwigzku z wykonywanymi zadaniami.

5) Wspoldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen.

6) Wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych.

7) Kontrola przestrzegania regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w gminie.

8) Nadzor nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego.

9) Realizacja zadan wynikajgcych z art.3, pkt 11-16 ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminie.

10) Nadzér nad wykonywaniem nieodplatnej pracy na cele spoleczne na podstawie
skierowan z Sadu.

11) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach zadan
Strazy Miejskiej.

12) Zakres dziatania Strazy Miejskiej w Chmielniku wynika z przepiséw szczegdlnych
dotyczacych strazy gminnych oraz regulaminu organizacyjnego Strazy Miejskiej
w Chmielniku.

13) Nadzor nad funkcjonowaniem szaletéw miejskich.

§27

W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Kierownik USC.
2) Zastgpca Kierownika USC.

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczeg6lnosci nastepujace
zadania:

1) Elektroniczna rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen,
matzenstw i zgondéw w formie sporzadzonych aktow i przyjmowanych o$wiadczen
wiedzy 1 woli.

2) Rejestracja, transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego
w rejestrze stanu cywilnego.

3) Prostowanie blgddw pisarskich i uzupetniania brakujgcych danych w aktach stanu
cywilnego.

4) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie
matzenstwa (do $lubu w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi).

5) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢é prawng do zawarcia malzenstwa
przez obywateli polskich za granica.

6) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

7) Wydawanie zezwolefi na zawarcie malzeristwa przed uptywem ustawowego terminu
oczekiwania oraz na zawarcie matzenstwa poza lokalem USC.

8) Prowadzenie rejestru uznan i odmow.

9) Migracja aktow.
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10) Monitorowanie statusu zlecen.

11) Nadawanie numeru PESEL i aktualizacja rejestru PESEL w zwigzku
ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla 0s6b urodzonych w Polsce.

12) Sprawy meldunkowe w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia, aktualizacja
PESEL.

13) Nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pici,
aktualizacja PESEL.

14) Aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych
w rejestrze PESEL odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzefistwa cZy zgonu
osoby posiadajgcej numer PESEL, dla ktérej nie sporzgdzono polskiego aktu stanu

cywilnego.

15) Aktualizacja aktéw stanu cywilnego poprzez dokonywanie w nich wszelkich zmian
na podstawie orzeczen sgdowych oraz decyzji innych uprawnionych organdéw.

16) Wydawanie odpiséw skroconych, zupelnych i wielojezycznych z rejestru aktow
stanu cywilnego.

17) Wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach
lub o ich braku.

18) Wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszezeniu ksiegi stanu cywilnego.

19) Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach.

20) Orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk.

21) Wspolpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg oraz
zagranicznymi urz¢dami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany
informacji dotyczacych stanu cywilnego.

22) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji diugoletniego pozycia
malzenskiego.

23) Archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego oraz wspélpraca z archiwum
Panstwowym.

24) Gromadzenie i przesytanie danych statystycznych do GUS.

25) Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

26) Prowadzenie Kancelarii Materialéw Niejawnych.

27) Prowadzenie spraw dotyczacych Ochrony Informacji Niejawnych.

28) Sporzadzanie testamentow.

29) Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamédwienia publicznego w ramach
wykonywanych zadan.

30) Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych
z akt stanu cywilnego.

§28

W sklad Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska do spraw Dowodéw
Osobistych i Ewidencji Ludno$ci wchodzg dwa stanowiska do spraw dowodow
osobistych i ewidencji ludnosci.

27



2. Do zakresu dziatania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska do spraw Dowodéw
Osobistych 1 Ewidencji Ludnosci nalezg w szczeg6lnosci nastepujgce zadania:

1) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych oraz przepiséw
wykonawczych.

2) Gromadzenie dokumentacji dotyczacej wymiany dowoddéw  osobistych,
ich wydawanie indywidualne i w systemie RDO, ostateczne skompletowanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3) Zakladanie kopert osobowych i ich aktualizacja.

4) Prowadzenie rejestrow dotyczacych dowodoéw osobistych o0séb  zmartych,
archiwizacja kopert dowodowych.

5) Przyjgcie do systemu RDO wyprodukowanych dowodow osobistych.

6) Uniewaznianie dowoddw osobistych na podstawie zawiadomiefi przekazywanych
przez konsulat RP oraz przekazanych przez osoby trzecie.

7) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

8) Udostepnianie odpowiednim instytucjom danych gromadzonych w Rejestrze
Dowodéw Osobistych, w tym wizerunku twarzy.

9) Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Wyborcdw.

10) Sporzadzanie list wyborcow.

11) Wydawanie decyzji o wpisie do Rejestru wyborcow na wniosek.

12) Wydawanie zaswiadczen do glosowania.

13) Prowadzenie rejestru os6b pozbawionych praw wybierania.

14) Prowadzenie rejestru os6b wpisanych na wniosek oraz glosujgcych w innej gminie.
15) Aktualizowanie wyborcow z zakresu ewidencji ludnosci.

16) Posrednictwo miedzy urzedami z zakresu aktualizacji Rejestru Wyborcow.

17) Sporzadzanie kwartalnych meldunkéw z aktualizacji Rejestru Wyborcow
do Krajowego Biura Wyborczego w Kielcach.

18) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci oraz przepisow
wykonawczych, w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen meldunkowych, w tym na pobyt staly, czasowy,
wymeldowan z pobytu stalego, czasowego, wyjazd za granice, wydawanie
powiadomienia o nadaniu numeru Pesel noworodkom,

b) przyjmowanie zgloszen meldunkowych dot. cudzoziemcéw oraz wydawanie
powiadomienia o nadaniu numeru Pesel,

¢) przekazywanie sprawozdan odnosnie zameldowania cudzoziemcéw do Placowki
Strazy Granicznej w Kielcach,

d) wydawanie za$wiadczen z rejestru mieszkancéw oraz ksigg meldunkowych
dotyczacych zameldowan z lat poprzednich do celow ZUS, KRUS,

e) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw dotyczacych aktualnego
zameldowania celem przedtozenia r6znym instytucjom,

f) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
g) biezgce zawiadamianie dyrekcji szkét o zmianach pobytu osob podlegajacych
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obowigzkowi szkolnemu,

h) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania po uprzednim przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego,

1) sporzadzanie wykazu 0so6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

J) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej ewidencji ludnosci,

k) sporzadzanie statystyk z réznych lat dot. zameldowan, urodzen, zgonow,
matlzenstw,

) usuwanie niezgodnosci w danych osobowych poprzez wysylanie zlecenia
do odpowiedniego Urzedu Stanu Cywilnego badZ organéw gminy,

m) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkafcow odpowiednim
podmiotom 1 osobom fizycznym,

n) przyjgcie wniosku o nadanie numeru PESEL oraz o wystapienie o jego nadanie
na podstawie innych przepisow.

19) Przeprowadzanie postgpowant o udzielenie zamdéwienia publicznego w ramach

wykonywanych zadan.

§ 29

Obstuge prawng prowadzi Kancelaria Prawna.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1Y)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych
Burmistrza i Rady oraz projektoéw uchwat kierowanych pod obrady Rady.

Obstuga prawna Burmistrza, doradztwo prawne na rzecz Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy.

Sprawowanie zastepstwa sagdowego w sprawach sagdowych i administracyjnych.
Opiniowanie projektow umow i porozumien.

Wydawanie opinii prawnych dotyczgcych spraw pracowniczych.

Wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
Wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci.

Udzielanie wyjasnieh w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie
dziatania Burmistrza.

Dochodzenie naleznosci cywilnoprawnych i ich egzekucja.

§ 30

W ramach struktury Urz¢du wyodrebnia sig¢ Pion Ochrony, w sktad ktérego wchodza:

1) Burmistrz.

2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3) Kierownik Kancelarii Materialéw Niejawnych.

4) Administrator systemu teleinformatycznego.
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Osoby wchodzace w sklad Pionu Ochrony pelnig swe obowigzki réwnoczesnie
z dotychczas zajmowanymi stanowiskami.

Do zadan Pionu Ochrony nalezy:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2) Ochrona systemdw i sieci teleinformacyjnych.

3) Zapewnienie ochrony fizycznej kancelarii materiatlow niejawnych.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji.

5) Okresowa kontrola ewidencji materiatdw i obiegu dokumentow.

6) Szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych.

Do zadan Kancelarii Materialow Niejawnych nalezy:

1) Bezpos$redni nadzér nad obiegiem dokumentow.

2) Udostegpnienie lub wydanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym.

3) Egzekwowanie zwrotu dokumentow.

4) Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i1 rejestrowania dokumentow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjne;j.

5) Wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.

6) Prowadzanie biezacej kontroli postepowania z dokumentami.

§31
Zadania poszczego6lnych pracownikéw Urzedu okreslone s3 w imiennych zakresach
czynnosci.
Zakresy czynnosci dla Naczelnikow Wydziatéw i pracownikéw samodzielnych
stanowisk ustala Dyrektora Urzedu z Burmistrzem.

Zakresy czynno$ci dla pracownikéw poszczegolnych wydziatéw ustala Naczelnik danego
wydziatu w porozumieniu z Dyrektorem Urzedu.

§ 32

Liczba etatow w poszczegélnych wydziatach i komdrkach organizacyjnych moze ulegaé
zmianie stosownie do aktualnych potrzeb.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§33

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg:

L
2.

Zarzadzenia.
Upowaznienia i pelnomocnictwa.
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3. Odpowiedzi na skargi i wnioski.
4. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.
5. Pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a w szczegélnosci:
1) Wnioski o nadanie odznaczen.
2) Podzial funduszu ptac.
3) Akty zwigzane z obronnoscia.
4) Inne indywidualnie zastrzezone.

§ 34

Dokumenty przedtozone Burmistrzowi do podpisu winny byé uprzednio zaparafowane przez
osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie oraz Naczelnikow Wydziatu.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§35
1. Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegélne.

W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkow
migdzygminnych oraz urzgdow obstugujgcych te organy 1 zwigzki.

§36

W przypadkach szczegblnych =zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okre$la Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta

i1 Gminy w Chmielniku na okres zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny.

§ 37

Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze Zarzadzenia Burmistrza.
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