Zarzgdzenie Nr 1/UG/19
Wojta Gminy Chybie
z dnia 2 stycznia 2019 r,

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Chybiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.

j. Dz. U. z2018r. poz. 994 ze zm.) zarzadzam
§1.
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Chybiu wprowadzonym zarzgdzeniem Nr
3/UG/16 Wojta Gminy Chybie z dnia 25 lutego 2016r., wprowadza sig nastepujgce zmiany :
1) w§6 .
a) ust. 2- 5 otrzymujg brzmienie :
» 2. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie nastepujace referaty, zwane
dalej ,referatami”, samodzielne stanowiska pracy oraz inne komoérki organizacyjne.
Wyodrebnia sie :
|. Referaty :
1) Referat Oswiaty, Informatyki i Organizacji pracy Rady Gminy - symbol ,,0IR”,
2) Referat Zamowien Publicznych, Planowania Przestrzennego i Spraw Organizacyjnych -
symbol ,,ZPO”,
3) Referat Inwestycji, Drog i Gospodarki Nieruchomosciami — symbol ,,IDN”,
4) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — symbol ,,0SK”,
4) Referat Finansowo-Podatkowy - symbol ,,FP”,
5) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,USC”,
Il. Samodzielne stanowiska pracy :
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol ,,0IN”,
2) Radca Prawny - symbol ,,RP”,
3) Petnomocnik Wdjta ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

oraz Przeciwdziatania Narkomanii - symbol ,,RPA”,
4) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw
ze zrodet zewnetrznych - symbol ,,FZ”,

lll. Inne komorki organizacyjne :

1) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - symbol ,,ZKiO”,
2) Archiwum zakfadowe - symbol ,,ARC”;
3) Jednostka Realizujgca Projekt - symbol ,,JRP”,
3. Urzedem Stanu Cywilnego oraz referatami kierujg kierownicy.

4. Zastepca Wojta jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej.

5. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Oswiaty, Informatyki i Organizacji
pracy Rady Gminy.”;

b) dotychczasowe ustepy 4-9 otrzymujg oznaczenie ,6.-11.”:
c) ust. 8 otrzymuje brzmienie :

,8. Pracownicy Urzedu dzialajg w oparciu o zakresy czynnosci, przygotowane przez
kierownikow referatow, a zatwierdzone przez Wéjta.”;

2) w § 9 ust. 8 otrzymuje brzmienie :

. 8. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

- Referatem Oswiaty, Informatyki i Organizacji pracy Rady Gminy
- Referatem Inwestycji, Drog i Gospodarki Nieruchomosciami,

- Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,



- Referatem Finansowo-Podatkowym,

- Urzedem Stanu Cywilnego,

- Radcg Prawnym,

- Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacii Niejawnych,

- Petnomocnikiem ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii.”;

3) w § 10 ust. 4 otrzymuje brzmienie :

» 4. koordynowanie pozyskiwania srodkow ze zrodet zewnetrznych, wspétdziatanie i pomoc w
realizacji zadan pracownikowi na Stanowisku ds. pozyskiwania srodkéw ze zrodet
zewnetrznych; sprawowanie bezposredniego nadzoru nad tym Stanowiskiem;” :

4w §11:
a) ust. 7 otrzymuje brzmienie :
» 7. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Zamoéwien Publicznych,
Planowania Przestrzennego, i Spraw Organizacyjnych, wnioskowanie do Wojta w
sprawach awansowania, nagradzania i udzielania kar pracownikom tego referatu;” :
b) ust. 11 otrzymuje brzmienie

,11.wspotpraca w zakresie organizacji wyborow powszechnych (do Sejmu, Senatu i
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, organow
samorzgadowych) i referendéw z komisarzem wyborczym i Krajowym Biurem
Wyborczym - Delegatura w Bielsku-Biatej oraz urzednikiem wyborczym:” ;

d) ust. 13-15 otrzymujg brzmienie :

» 13. prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Gminy w zwigzkach
komunalnych i stowarzyszeniach (poza obstugg ,Lauréow Srebrnej Cieszynianki”) ,
w tym ich ewidencja;

14. w zakresie spraw obronnych :

1) opracowanie regulaminu Stanowiska Kierowania Woéjta Gminy,

2) przygotowanie Urzedu Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, opracowanie dokumentow
planistycznych w tym kart realizacji zadan operacyjnych;

15. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
2) koordynowanie procesu ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych.” ;

4) § 20 otrzymuje brzmienie :

»§ 20.
Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty, Informatyki i Organizacji pracy Rady Gminy nalezy w
szczegolnosci:
1. Z zakresu o$wiaty:
1) Opracowywanie dokumentéw w sprawie tworzenia, likwidowania i prowadzenia
przedszkoli, szkot i zespotéw szkot w szczegolnosci:
a) przygotowanie aktow zatozycielskich oraz statutow nowopowstatych przedszkoli,
szkot i zespotow szkot,
b) opracowanie projektéw sieci przedszkoli publicznych,
¢) opracowanie projektow sieci szkot publicznych oraz granic ich obwodéw.
2) Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow przedszkoli, szkét i zespotow
szkot.
3) Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow przedszkoli, szkot i zespotow szkot, w tym
prowadzenie akt osobowych oraz procedury oceniania dyrektorow.
4) Wykonywanie zalecen organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny.
5) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placéwek oswiatowych w szczegélnosci:
a) opiniowanie projektow arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét | zespotow szkét
oraz przedktadanie ich Woéjtowi do zatwierdzenia,
b) sporzadzanie corocznych informacji dotyczacych realizacji zadan oswiatowych,



¢) wykonywanie sprawozdawczych i statystycznych obowigzkéw w zakresie o$wiaty
w szczegolnosci przygotowywanie sprawozdan na potrzeby GUS i Systemu
Informacji Oswiatowej, w tym sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci
ze stanem faktycznym danych przekazywanych przez placowki oswiatowe,

d) weryfikacja danych do naliczania subwencji oswiatowej,

e) przygotowywanie wnioskow o zwiekszenie subwencji oSwiatowe;j.

6) Okreslanie wysokosci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz
uzgadnianie wysokosci opfat za positki wydawane przez stotdwki przedszkolne i
szkolne.

7) Organizowanie dowozu uczniow do przedszkoli i szkét, w tym przygotowanie
i rozliczanie umow indywidualnych w sprawie zwrotu kosztéw dowozu dzieci
niepetnosprawnych do przedszkoli i szkét.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem nauczycieli w szczegolnosci:

a) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli,

b) opracowywanie regulaminu przyznawania nagréd dla nauczycieli za ich osiagniecia
dydaktyczno-wychowawczo-opiekuricze oraz prowadzenie caloksztaltu spraw
zwiazanych z ich przyznawaniem,

c) opracowanie regulaminu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

d) opracowywanie sprawozdania z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli.

9) Prowadzenie spraw z zakresu organizowania postepowania egzaminacyjnego na
stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

10) Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,
w tym organizacja wsparcia metodycznego nauczycieli.

11) Kontrola spetniania obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-19 lat, w tym
prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki.

12) Prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji do przedszkoli i szkét.

13) Realizacja programéw rzadowych w zakresie oswiaty.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe.

15) Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych dziatajacych na terenie gminy
Chybie.

16) Wspieranie przedszkoli i szkoét niepublicznych, w tym ustalanie zasad udzielania dotacji
oraz kontrola placéwek niepublicznych.

17) Prowadzenie rejestru placowek wsparcia dziennego.

18) Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikéw w celu przygotowania zawodowego.

19) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym
i motywacyjnym.

20) State monitorowanie dziatari podejmowanych przez placéwki oswiatowe.

2. Z zakresu ochrony zdrowia:

1) Wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dziatajagcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia.

2) Podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wiasnych Gminy zwigzanych
z profilaktyka i ochrong zdrowia, w tym organizowanie mammografii komputerowej.

3) Wykonywanie sprawozdawczych i statystycznych obowiazkéw w zakresie ochrony
zdrowia.

4) Opracowanie i realizacja ,,Planu przygotowar publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa”.

5) Opracowanie i realizacja ,,Planu akcji jodowej”.

3. Z zakresu obstugi Rady Gminy i wspélpracy z soltysami:

1) Przygotowywanie i doreczenie radnym kompletu materiatdw na sesje Rady, tj.
zawiadomienie

o terminie, porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatow.

2) Protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostepnianie go do wgladu radnym.
3) Prowadzenie rejestru uchwat, postanowien i protokotéw sesji Rady.

4) Gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczegéinych komisji.

5) Obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady.

6) Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i petycji rozpatrywanych przez Rade.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow sgdowych;

8) protokotowanie posiedzen Mlodziezowej Rady Gminy;




9) pomoc w organizacji zebrarn wiejskich oraz techniczna obstuga ,wyborczych” zebran
wiejskich.

4. Pomoc organizacyjna i techniczna Sekretarzowi Gminy w prowadzeniu Spraw zwigzanych z
przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu, Senatu i Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadowych oraz referendéw.

5. Z zakresu informatyki :

1) w zakresie sprzetu i oprogramowania:

a) koordynowanie dziatan Urzedu w zakresie stosowanych rozwigzan teleinformatycznych,

b) administrowanie sprzetem teleinformatycznym i oprogramowaniem na nim instalowanym,

c) przetwarzanie i kopiowanie danych na nosniki elektroniczne na pisemny wniosek
pracownikow Urzedu lub z wiasnej inicjatywy,

d) zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu teleinformatycznego,

e) prowadzenie podstawowych prac serwisowych i dziatan dodatkowych,

f) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja i rozwojem oprogramowania,

g) prowadzenie dokumentacji w zakresie opisu konfiguracji stosowanego oprogramowania i
sprzetu teleinformatycznego, ewidencji sprzetu komputerowego i jego lokalizacji oraz
ewidencji licencji oprogramowania, a takze rejestru wnioskéw o nadanie uprawnien w
systemach informatycznych,

h) zgtaszanie rejestrow publicznych i systemow teleinformatycznych do Krajowej Ewidenciji
Systemow

Teleinformatycznych i Rejestrow Publicznych na podstawie dokumentacji dostarczonej przez
inne komorki organizacyjne Urzedu;

i) gospodarowanie i dysponowanie sprzetem komputerowym

j) dbatosé o wlasciwg eksploatacje maszyn i urzadzen biurowych;

2) w zakresie informatyzaciji Urzedu:

a) sledzenie kierunkow rozwoju nowoczesnych technologii IT w zakresie eksploatowanych
systemow i

wdrazanie nowych rozwiazarn,

b) proponowanie kierownictwu Urzedu i pozostalym komérkom organizacyjnym planéw
modernizacji

eksploatowanych systemow informatycznych lub wdrozen nowych

C) wspolpraca z wilasciwym referatem w zakresie doradztwa przy realizacji projektow
inwestycyjnych

obejmujacych zastosowanie technologii informatycznych,

d) planowanie s$rodkow budzetowych i nadzér nad realizacjg zadan niezbednych do
zabezpieczenia biezacej eksploatacji sprzetu i systemow teleinformatycznych, materiatow
eksploatacyjnych, itp. w Urzedzie;

3) w zakresie ochrony danych osobowych:

b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majgcych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania,

¢) nadzo6r nad naprawami i konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane s3 dane osobowe,

d) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych
czestotliwos¢ ich zmiany zgodnie z instrukcija dotyczaca sposobu zarzadzania systemem
informatycznym w Urzedzie,

e) nadzér czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wiruséw
komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur
uaktualniania systemoéw antywirusowych i ich konfiguracji,

f) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

g) nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemoéw stuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi na
bazach danych osobowych,

i) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw w systemie
informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danych osobowych,

j) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w
przypadku

naruszenia bezpieczenstwa danych,



k) analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia bezpieczeristwa
danych i przedstawienie administratorowi danych wnioskow odnos$nie wprowadzenia zmian w
obowigzujacych
instrukcjach,
I) sledzenie osiggni¢¢ w dziedzinie zabezpieczania systemoéw informatycznych i wdrazanie
takich narzedzi, metod pracy oraz sposohow zarzadzania systemem informatycznym, ktére
bezpieczenstwo to wzmocnia.
m) prowadzenie prac zwiazanych z zakupem, wdrozeniem, eksploatacja i aktualizacja
oprogramowania i sprzetu zapewniajgcego ochrone danych osobowych,
n) prowadzenie dokumentacji w zakresie:
- opisu konfiguracji stosowanego oprogramowania i sprzetu zapewniajgcego ochrone danych
osobowych,
- procedur ochrony danych osobowych;
4) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) wykonywanie zadari Administratora systemu dla stanowiska przetwarzania informacji
niejawnych w Pionie Ochrony,
b) wspotdziatanie z pracownikiem merytorycznym prowadzacym sprawy OC i obronne, w
zakresie aktualizacji bazy Szefa OC Wojta Gminy;
5) koordynacja obstugi informatycznej wyboréw na terenie Gminy;
6) pomoc pracownikom Urzedu Gminy w przygotowywaniu, przetwarzaniu sprawozdarn oraz
nadzoér/przesytanie droga elektroniczng otrzymanych sprawozdan do wilasciwych instytuciji.
5. W zakresie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Chybiu, strony internetowej
gminy i poczty elektronicznej:
a) nadzor nad budowa, prawidtowym dziataniem Biuletynu Informacji Publicznej ,
b) petnienie funkcji redaktora BIP Urzedu Gminy w Chybiu,
¢) nadzor nad budowa, prawidtowym dziataniem strony internetowej gminy oraz jej aktualizacja
w dostepnym zakresie,
d) publikowanie na stronie internetowej gminy :
- ogloszern o wszczegciu i zakoriczeniu procedur zaméwien publicznych,
- aktualnosci i ogtoszen z zakresu promocji Gminy.
e) nadzor nad budowa, prawidtowym dziataniem kont poczty elektronicznej.

6. Z zakresu obrony cywilnej :

1) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

2) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania (SWA) obejmujacego
teren

Gminy;

3) udziat w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego

zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

4) udzial w planowaniu i zapewnieniu $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

5) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadoéw do niesienia tej pomocy;

6) wspotdziatanie w prowadzeniu i aktualizacji bazy Szefa OC — Woéjta Gminy Chybie.” ;

5) § 22-23 otrzymujg brzmienie :

»§ 22.

Do zakresu dziatania Referatu Zamoéwien Publicznych Planowania Przestrzennego i Spraw
Organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1 Z zakresu promocji :

1) Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z promocja Gminy i kontaktami zagranicznymi,
2) Przygotowywanie i realizacja polityki informacyjnej Gminy,

3) opracowywanie otrzymanych z innych komérek organizacyjnych informacji na potrzeby
publikacji w mediach ($rodkach masowego przekazu),

4) sporzadzanie fotoreportazy z wydarzen gminnych,



5) opracowywanie materiatlow promocyjnych, w tym folderéw, ulotek, map, gadzetow, itp.,

4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego
dziatajacymi na terenie gminy, w szczegdlnosci : opracowywanie projektow uchwat Rady
dotyczacych udzielania dotacji oraz prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla organizacji
pozarzagdowych i pozytku-publicznego na realizacje zadan Gminy w zakresie dziatania referatu
a takze state monitorowanie dziatarn podejmowanych przez organizacje pozarzadowe.

2. Z zakresu kultury, sportu i turystyki :

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ organow Gminy w zakresie tworzenia warunkow
prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury, kultury fizycznej, sportu i
turystyki;

2) prowadzenie ewidencji:

a) placowek upowszechniania kultury,

b) obiektéw sportowych,

c) obiektow, w ktorych sa swiadczone ustugi hotelarskie;

3) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki w
gminie;

4) opracowywanie propozycji rozwoju kultury fizycznej i sportu ;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla klubéw sportowych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiéw sportowych;

7) wspotpraca z Gminnym Organizatorem Sportu;

8) prowadzenie spraw z zakresu obstugi wnioskéw o przyznanie ,Lauru Srebrnej Cieszynianki”
oraz wspoipraca ze Stowarzyszeniem Samorzadowym Ziemi Cieszyriskiej w zakresie
organizacji corocznej Uroczystej Sesji Samorzadow Ziemi Cieszyriskiej.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracjg swiateczna, w tym oswietleniem, gminy.

4. Z zakresu zamowien publicznych - prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych przez Urzad, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamoéwien publicznych,

b) organizowanie prac komisji przetargowej,

c) wdrazanie przepiséw o zamoéwieniach publicznych w Urzedzie,

d) sporzadzanie rocznego planu postepowar o udzielenie zamowien publicznych.

5. Z zakresu urbanistyki i architektury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem lub wprowadzeniem koniecznych zmian w
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady o przystapieniu do sporzadzania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem przez Wéjta miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami wraz z
odpowiedzialnoscia za przechowywanie oryginatéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, réwniez uchylonych i nieobowiazujacych,

5) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
6) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu

publicznego (po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych przepisami prawa),

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

8) przygotowywanie stwierdzenia o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracjg
porzadkowa nieruchomosci,

10) przygotowywanie decyzji o ustaleniu optaty jednorazowej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci,

11) organizacja pracy gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej.

6. Z zakresu spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu;

2) kompletowanie protokotow i wystapien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie;

3) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie dokumentacji
statutowej tych jednostek;

4) prowadzenie biura podawczego i nadzér nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie;




5) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie;

6) organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw i petyciji;

7) prowadzenie sekretariatu Wojta;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

9) organizowanie we wspotpracy z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Chybiu prac
spotecznie uzytecznych oraz robét publicznych a takze osoéb skierowanych do pracy w
Urzedzie przez sady powszechne/kuratorow sadowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami funduszu socjalnego, w
szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu regulaminu wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczer
socjalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z tego funduszu.

11) koordynowanie, a w zakresie zadan Referatu — prowadzenie, spraw zwigzanych ze
sprawozdawczoscig GUS;

12) wykonywanie zadarn dotyczacych obowigzkéw pracodawcy wobec PFRON.

13) Prowadzenie centralnego rejestru umow, rejestru upowaznien i petnomocnictw, rejestru
wnioskoéw o udostepnienie informacji publicznej.

7. Z zakresu spraw administracyjnych:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w materialy biurowe oraz $rodki czystosci;

2) nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu;

3) techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu;

4) planowanie organizacja i rozliczanie dostawy mediow (energia elektryczna, gaz, woda) do
budynku Urzedu,

5) zabezpieczenie ustug pocztowych dla Urzedu,

6) prowadzenie spraw systemu alarmowego i ochrony fizycznej budynku Urzedu.

§ 23.

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Drég i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy :

1. W zakresie inwestycji :

1) planowanie i uzgadnianie z wiasciwymi referatami merytorycznymi, jednostkami
pomocniczymi oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi zadar inwestycyjnych i $rodkow
na ich realizacje obejmujgcych budowe, modernizacje obiektow i urzadzen komunainych;

2) opracowywanie i uzgadnianie z wiasciwymi referatami merytorycznymi oraz gminnymi
jednostkami

organizacyjnymi wieloletnich programow inwestycyjnych;

3) udziat w przetargach na prace projektowe i realizacje zadan zwigzanych z inwestycjami
gminnymi;

4) przygotowywanie zatozen do projektow budowlanych, projektow umow, uzyskanie
uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji;

5) dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy i zawarcie umowy, przygotowanie
dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwigzane z pozwoleniem
wejscia w teren;

6) w fazie realizacji — kontrola przebiegu roboét, odbior koncowy, kompletowanie dokumentac;ji
odbiorczej i dokumentow zwigzanych z uzytkowaniem;

7) koordynacja dziatan z inwestorami zastepczymi, udziat w naradach oraz kontrola
finansowania robét;

8) organizowanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

2. Z zakresu drég gminnych i transportu :

1) planowanie i nadzor nad prowadzeniem remontow i utrzymaniem drég i mostow,

2) zarzadzanie siecig drég gminnych,

3) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o publicznym transporcie zbiorowym;

5) przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego,

6) przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym urzadzen niezwiazanych z
gospodarka drogowa.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem rowoéw gminnych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem gminnych obiektow budowlanych, tj.




1) prowadzenie "ksigzek obiektow” budynkéw bedgcych wlasnoscia Gminy (nieoddanych w
trwaty zarzad lub uzytkowanie),

2) dokonywanie okresowych przegladow technicznych.

5. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wiasnosé Gminy, m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem nieruchomosci, w szczegoélnosci:

- prowadzenie spraw komunalizacji mienia, prowadzenie aktualizowanej ewidencji mienia
komunalnego,

- przygotowywanie informacji dla Referatu Finansowego o stanie mienia komunalnego

zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,

- nabywanie na wiasnos¢ Gminy nieruchomosci na cele rozwojowe Gminy, realizacje

inwestycji i inne cele publiczne,

- przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczace zasad gospodarowania mieniem
komunalnym.

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci,

c) oddawanie nieruchomosci w trwatly zarzad,

d) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdine,

e) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie
wieczyste,

f) przygotowywanie umow najmu, dzierzawy i uzyczenia,

g) najem lokali;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznawianiem granic nieruchomosci gminnych,

4) opracowywanie wnioskoéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym podziatem,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczeniem nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
przystugujgcego osobom fizycznym w prawie wlasnosci,

9) prowadzenie spraw dotyczacych rekultywacji gruntéow gminnych.

6. Prowadzenie Gminnej ewidencji Zabytkow.

7. Z zakresu spraw obronnych :

- opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek zagrozenia;” ;

6) dodaje sie § 23a w brzmieniu :

»§ 23a

Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy :

1. Z zakresu ochrony srodowiska:

1) przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow, ustalanie kar pienieznych za
samowolne usuwanie drzew, naliczanie optat z tytutu wycinki;

2) przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie eksploatujacej instalacje w ramach zwyktego
korzystania ze s$rodowiska wykonania czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich
negatywnego oddzialywania na srodowisko oraz wstrzymujacej uzytkowanie instalacji
eksploatacji w przypadku nie dostosowania sie do wymogow decyzji;

3) przygotowywanie decyzji naktadajacych na prowadzacego instalacje obowiazku
prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji oraz decyzji w sprawie ustalenia
wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorych emisja
wymaga pozwolenia;

4) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna, cofanie tych decyzji;

5) przygotowywanie decyzji w sprawach wyznaczania czesci nieruchomosci umozliwiajacych
bezposredni dostep do wody, celem powszechnego korzystania z tych wod;

6) przygotowywanie decyzji nakazujacych wiascicielom gruntow przywrocenie do stanu
poprzedniego stosunkéw wodnych lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom;

7) przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadow usunigcie odpadow z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi odbieranymi

od mieszkaricow, w tym prowadzenie ewidencji ptatnikow optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;




9) przygotowywanie zezwolen dla podmiotow gospodarczych prowadzacych dziatalnosé
polegajaca na wywozie nieczystosci cieklych oraz rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
podmiotow gospodarczych prowadzacych dziatalnosé polegajaca na odbieraniu statych
odpadoéw komunalnych;

10) przygotowywanie zezwolen dla podmiotow gospodarczych prowadzacych dzialalnosé
polegajacq na zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow;

11) opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska i planu gospodarki odpadami
oraz przygotowywanie raportow z realizacji tych programoéw i ich aktualizacji;

12) prowadzenie postepowan w sprawie srodowiskowych uwarunkowan realizacji inwestycji
zgodnie z ustawg o udostepnieniu informacji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

13) przygotowywanie postanowien w sprawie opiniowania wnioskéw organéw administraciji
publicznej;

14) prowadzenie spraw z zakresu tzw. ,,odkomarzania’”’,

15) prowadzenie spraw dotyczacych gminnej sieci kanalizacji sanitarnej pozostajacych poza
obszarem objetym zakresem inwestycji pn. : ,Ochrona Woéd zbiornika wody pitnej dla
aglomeracji Gérnego Slaska poprzez uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie
aglomeracji Chybie” realizowanej przez Jednostka Realizujaca Projekt;

15) realizacja pozostatych zadan z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
odpadami, utrzymania czystosci, geologii, gospodarki wodnej, ochrony zwierzat, lowiectwa
oraz gospodarki lesnej wynikajacych z przepisow prawa.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego, w tym jego
ewidencji

3. Z zakresu rolnictwa :

1) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki zwierzat,

2) przekazywanie rolnikom informacji i dokumentacji dotyczacych rolnictwa, a wynikajacych z
zadan administracji publicznej oraz innych jednostek dziatajagcych w zakresie produkcji
roslinnej i zwierzecej;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego;

4) organizacja oraz przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych;

5) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania i przeprowadzania spisow
rolnych;

6) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi wiéknistych.

4. Z zakresu spraw obronnych :

- opracowanie i aktualizacja dokumentacji zaopatrzenia w wode w warunkach szczegélnych,

5. Z zakresu zarzadzania kryzysoweqo :

- opracowanie i aktualizacja operacyjnego planu przeciwpowodziowego.

6. Z zakresu obrony cywilnej :

- planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem.” ;

7) w § 25 ust. 28 otrzymuje brzmienie :

»28. Prowadzenie archiwum urzedu oraz cato$ci spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy w urzedzie ",

8)w § 26b
a) pkt 5 otrzymuje brzmienie :

»9. monitorowanie wdrazania i rozliczanie projektéw wspotfinansowanych z programow i
funduszy okreslonych w p-kcie 17;

b) dodaje sie pkt. 7 w brzmieniu :
»7) Wspotpraca z softysami sotectw gminy Chybie, w szczegélnosci w zakresie realizacji i
rozliczania przedsigwziec¢ realizowanych w ramach funduszu sofeckiego.” ;

9) zatgcznik Nr 1 ,Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Chybiu” otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.



§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Urzedu Gminy.

§4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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