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Rozdziat I

Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Strumieniu, zwany dalej
~,Regulaminem”, okresSla strukture i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego

w Strumieniu.

§2
1. Urzad Miejski w Strumieniu zwany dalej Urzedem jest jednostka organizacyjng
Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest budynek Ratusza w Strumieniu, przy ul. Rynek 4.

§3
Urzad zapewnia sprawng realizacje zadan Gminy:
1) wihasnych, wynikajgcych z przepisdéw ustaw;
2) zleconych przez organy administracji rzadowej, ktorych wykonywanie wynika
Z przepisOw ustaw szczegdinych;
3) zleconych lub powierzonych na podstawie porozumien zawartych z organami
samorzadowymi stopnia powiatowego, wojewddzkiego lub organem

administracji rzgdowej.

§4
1. Kierownikiem Urzedu Miejskiego jest Burmistrz Strumienia.
2. Burmistrz Strumienia kieruje Urzedem Miejskim osobiscie przy pomocy Zastepcy

Burmistrza Strumienia, Sekretarza Strumienia i Skarbnika Strumienia.

§5
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Strumien;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Strumieniu;
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strumienia;



Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza

Strumienia;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Strumienia;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Strumienia;
Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika okreslonego

w regulaminie referatu;
Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie

gminnym.

Rozdziat 11

Struktura organizacyjna Urzedu

§6

1. Kierownictwo Urzedu stanowig:

1) Burmistrz Strumienia;

2) Zastepca Burmistrza Strumienia;

3) Sekretarz Strumienia;

4) Skarbnik Strumienia.
2. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.
W czasie nieobecnosci Zastepcy Burmistrza jego obowigzki petni Burmistrz.
W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza ich

obowigzki petni Sekretarz.

§7
W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie referaty, Urzad Stanu

Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy, ktére postugujg sie nastepujgcymi

symbolami.
1. Referaty:
1) Referat Finansowo — Ksiegowy - symbol FN;
2) Referat Organizacyjny - symbol OR;
3) Referat Inwestycji i Remontéw - symbol IR;
4) Referat Edukacji - symbol ED



5) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - symbol OSR;

6) Referat Spraw Obywatelskich - symbol OB;
7) Referat Rozwoju i Promogcji - symbol PR;
8) Referat Podatkdw i Optat - symbol PK;
9) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - symbol AB.
2. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC.

3. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Petnomocnik ochrony ds. ochrony informacji

niejawnych - symbol PN;

w tym:

stanowisko dokumentéw niejawnych - symbol DN;
2) Radca prawny - symbol RP;
3) Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania

Kryzysowego - symbol OK;
4) stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego - symbol AZ.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy:
1) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nieruchomosci,

geodezji i planowania przestrzennego - symbol GNP;

§8

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§9
SzczegOtowe zakresy realizowanych zadan na poszczegdlnym stanowiskach pracy

stanowig imienne zakresy czynnosci kazdego z pracownikow.



§10
Do obowigzkdw i uprawnien Kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg referatu, wykonywanie czynnosci kontrolnych i nadzorczych
w stosunku do zadan prowadzonych przez pracownikow, zwiaszcza w zakresie
terminowosci i zgodnosSci z przepisami prawa;

2) wykonywanie czynnosSci zwigzanych z opracowaniem projektéw programéw
operacyjnych i strategicznych w czesci dotyczacej zakresu dziatalnosci
referatu;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem projektéw budzetu
i zmian w budzecie gminy w czesci dotyczacej zakresu dziatalnosci referatu;

4) opracowywanie projektow harmonogramow realizacji dochodéw i wydatkow
budzetu Gminy w odniesieniu do zadan realizowanych przez referat;

5) nadzdr nad wykonywaniem zadan referatu wynikajgcych z planu finansowego
budzetu Gminy, a w szczegdlnosci przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych przy ich wykonywaniu;

6) opracowywanie projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej;

7) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem mandatu oraz przygotowywanie projektow, odpowiedzi na
wnioski Komisji Rady oraz interpelacje i wnioski radnych;

8) zatatwianie skarg, wnioskdéw i interwencji obywateli;

9) wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych
pracownikow referatu;

10)organizowanie narad i szkolern wewnatrz referatu;

11)opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i wykonywanie wydanych
zarzgdzen Burmistrza;

12)wspotpraca z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie prowadzonych spraw, w tym wspdipraca w zakresie
przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej, ktora stanowi podstawe do
ubiegania sie o S$rodki finansowe z programéw i funduszy zewnetrznych
w zakresie dziatania referatu;

13)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreSlonych w imiennych

upowaznieniach wydanych przez Burmistrza;



14)uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych zakresu dziatalnosci referatu
na podstawie upowaznienia Burmistrza;
15)podpisywania dokumentéw wewnetrznych w sprawach dot. funkcjonowania

referatu, niezastrzezonych do podpisu przez kierownictwo Urzedu.

§11
1. Burmistrz jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Zakresy czynnosci dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Burmistrz.
3. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki w oparciu o indywidualne projekty
zakresdw czynnosci sporzadzonych na podstawie Regulaminu przez kierownikdw
referatdw, uzgodnionych odpowiednio przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, zatwierdzonych przez Burmistrza.
4. Kierownicy referatdw zobowigzani sg do aktualizowania zakresdw czynnosci
stosownie do zmian w przepisach.
5. Pracownicy potwierdzajg odbior zakresdw czynnosci wiasnorecznym podpisem.
6. Pracownik moze zgtasza¢ uwagi do ustalonego zakresu czynnosci.
7 Uwagi, o ktorych mowa w ust. 5 pracownik zgtasza odpowiednio Burmistrzowi,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Kierownikowi referatu w terminie do 5 dni od
dnia otrzymania zakresu czynnosci. Po uptywie tego terminu, zakres czynnosci uwaza

sie za przyjety przez pracownika.

Rozdziat III

Podstawowe zasady funkcjonowania Urzedu.

§12
1. Strony sg przyjmowane w Urzedzie, w powszednie dni tygodnia od poniedziatku do
pigtku w jego godzinach pracy.
2. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy Urzedu okre$la Regulamin pracy

Urzedu przyjety odrebnym zarzadzeniem.



3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela Slubéw od poniedziatku do soboty,
w godzinach ustalonych z zainteresowanymi osobami.
4. Kasa Urzedu jest czynna od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:

1) rozpoczecie pracy — godzina rozpoczecia pracy Urzedu;

2) zakonczenie pracy — 30 minut przed zakonczeniem pracy Urzedu.
5. W celu przekazywania informacji oraz powiadamiania mieszkancéw zamieszcza sie
informacje, ogtoszenia lub komunikaty:

1) na znajdujgcych sie w siedzibie Urzedu tablicach i urzadzeniach

informacyjnych;
2) stronach internetowych Urzedu;

3) tablicach i innych urzadzeniach zewnetrznych;

§13
1. Skargi i wnioski mieszkancOdw przyjmujg Burmistrz i Zastepca Burmistrza
w siedzibie Urzedu w wyznaczonych dniach o okreSlonych godzinach, po uprzednim
ustaleniu terminu przyjecia w Sekretariacie Burmistrza.
2. Organizacje przyjmowania, rejestrowania, zatatwiania skarg i wnioskdw okresla
odrebne zarzadzenia Burmistrza.
3. W razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, strony w sprawie skarg

i wnioskow przyjmuje Sekretarz lub inny wyznaczony pracownik.

§14
1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, szczegotowo reguluja
odrebne zarzadzenia Burmistrza.
2. Dla zadan finansowanych lub wspoffinansowanych ze srodkdw zewnetrznych moga
by¢ prowadzone odrebne rejestry, ewidencje.
3. Sposob postepowania z dokumentami niejawnymi okresla Plan ochrony informacji

niejawnych przyjety odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 15
Uchwaly Rady, zarzadzenia porzadkowe Burmistrza i inne wazne rozstrzygniecia

podlegajgce ogtoszeniu podaje sie do publicznej wiadomosci mieszkancéw poprzez:



1) wywieszanie obwieszczen i ogtoszen na tablicy informacyjnej w Urzedzie;

2) ogtoszenie na tablicy ogtoszen BIP;

3) ogtoszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego, jezeli
przepisy szczegodlne tak stanowig;

4) zamieszczenie w prasie lokalnej, jezeli w uchwale lub zarzadzeniu tak

ustalono.

§ 16
1. Burmistrz lub Zastepca osobiscie podpisuja:
1) zarzadzenia;
2) przepisy wewnetrzne wydawane w ramach kierowania Urzedem;
3) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej;
4) pisma kierowane do marszatkdw, starostow, prezydentdw, burmistrzow
i wojtow;
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji i postéw;
6) materialy opracowywane przez referaty, a kierowane na sesje Rady oraz
posiedzenia komisji Rady;
7) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéow i kierownikdw jednostek
organizacyjnych oraz na wnioski mieszkancéw;
2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza, dokumenty
wymienione w ust. 1 podpisuje Sekretarz.
3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, dokumenty wymienione w ust. 1,
a dotyczace spraw oswiatowych podpisuje Sekretarz;
4. Burmistrz moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikdw Urzedu do zatatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci
do wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania okreSlonych dokumentow.
5. Rejestr upowaznien wydanych pracownikom Urzedu prowadzony jest w Referacie
Organizacyjnym.
6. Kierownicy referatow oraz inni pracownicy, ktérzy przygotowali dokument
podpisuja go z lewej strony skfadajac piecze¢ i podpis na kopii dokumentu

pozostajgcego w aktach Urzedu.



§17
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
podpisuje Burmistrz.
2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, polecenie wyjazdu stuzbowego Zastepcy
Burmistrza podpisuje Sekretarz, a Sekretarza Zastepca Burmistrza.
3. Pracownicy mogg odbywac podroze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego podpisanego odpowiednio do podlegtosci stuzbowej;
4. W Referacie Organizacyjnym prowadzona jest ewidencja polecen wyjazdéw

stuzbowych.

Rozdziat IV
Tryb wydawania aktéw prawnych i realizacja zadan wynikajacych z aktow

normatywnych

§ 18

1. Na podstawie upowaznienn ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia
przepisOw prawa obowigzujgcych na obszarze Gminy.
2. Przepisami prawa lokalnego w rozumieniu regulaminu sg uchwaty Rady oraz
zarzadzenia Burmistrza.
3. Burmistrz wydaje ponadto akty wewnetrzne dotyczace  kierowania
i funkcjonowania Urzedu w postaci:

1) zarzadzen;

2) decyzji;

3) postanowien;

4) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych;

5) innych aktow wynikajgcych z przepisow prawnych.

§ 19
Projekty aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym przygotowuja
pracownicy wiasciwych referatéw lub jednostek organizacyjnych zgodnie z ustalonym

zakresem zadan.
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§ 20
1. Projekty opracowywanych aktéw prawnych powinny zawierac:

1) tytut, oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdine okreslenie przedmiotu aktu;

2) podstawe prawng;

3) przepisy merytoryczne;

4) przepisy uchylajgce lub zmieniajgce, jezeli normujg dziedzine spraw uprzednio
uregulowanych;

5) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego;

6) przepisy okreslajgce sposdb publikacii.

2. Projekty opracowywanych aktdw prawnych oprocz danych zawartych w ust. 1
winny zawierac:

1) aprobate w formie parafy osoby, ktdra projekt przygotowata, kierownika
referatu oraz akceptacje Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika sprawujacego bezposredni nadzor nad referatem lub stanowiskiem
pracy;

2) stwierdzenie o uzgodnieniu, w formie parafy lub opinii, z wikasciwymi
referatami, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, komisjami Rady jezeli
przepisy szczegdlne Ilub zasady wspodtdziatania albo koordynacji tego
wymagaja;

3) parafe lub opinie radcy prawnego.

3. Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujgcej winno by¢
uwidocznione przez odci$niecie pieczeci imiennej na kopii z lewej strony.

4. Opracowujgcy projekt aktu prawnego, kierownik wiasciwego referatu Ilub
kierownik jednostki organizacyjnej przedkfada go do akceptacji Burmistrzowi wraz

z wszystkimi uzgodnieniami.

§21
1. Akty prawne s3g rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Referacie
Organizacyjnym.
2. Uchwaty Rady sporzadzane sg w pieciu egzemplarzach.

3. Zarzadzenia Burmistrza sporzadzane sg w trzech egzemplarzach.
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4. Uchwaty Rady w terminie ustawowym przekazywane sg odpowiednio: Wojewodzie

Slaskiemu lub Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach oraz Burmistrzowi.

§ 22

1. Wydane akty prawne, Referat Organizacyjny przekazuje rzeczowo wiasciwym
referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.
2. Pracownicy obstugujacy Rade ponoszg odpowiedzialno$¢ za publikacje uchwat
Rady Miejskiej:

1) w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego jezeli wymagaja tego

przepisy prawa;

2) na tablicy ogtoszen w Urzedzie;

3) w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) w szczegolnych przypadkach w prasie lokalnej;

5) w inny ustalony sposdb okreslony w uchwale.

§ 23
Obowigzujgce zbiory prawa miejscowego prowadzi i udostepnia Referat
Organizacyjny.

§ 24

1. Kierownicy referatow zobowigzani sg do wykonania zadan wynikajacych z aktéw
prawnych.
2. Kierownicy referatéw skfadajg informacje z wykonania aktéow prawnych:
1) uchwat Rady — na Zzadanie Rady Miejskiej w terminie do 14 dni od dnia
otrzymania informacji, do Referatu Organizacyjnego, ktéry sporzadza
informacje zbiorczg dla Burmistrza, przedktadang Radzie;

2) pozostatych, jezeli informacja taka jest niezbedna.

§ 25
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg: Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia

okreslonych spraw.
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Rozdziat V

Kierownictwo Urzedu

§ 26
1. Burmistrz — stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajgce z ustawy
0 samorzadzie gminnym oraz innych przepisow okreslajacych status Burmistrza.
2. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
3) ogdlny nadzor nad pracg Urzedu;
4) koordynowanie dziatalnosci w zakresie:
a) finansdw,
b) obronnosci kraju i obrony cywilnej,
c) przeciwdziatania kleskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow,
d) promodiji ,
e) wspotpracy zagranicznej i z organami samorzadu terytorialnego,
f) ochrony przeciwpozarowej,
g) spraw prawnych,
h) aktéw stanu cywilnego,
i) ochrony porzadku publicznego,
j) opieki spotecznej,
k) ochrony zdrowia,
[) edukacji i kultury,
m) sportu, rekreadji i turystyki,
n) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.
0) strategii i rozwoju gminy,
3. Burmistrz sprawuje nadzor nad:
1) Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;
2) Radca Prawnym;
3) Administratorem Bezpieczenstwa Informacii;
4) Urzedem Stanu Cywilnego;

5) Referatem Rozwoju i Promociji;
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6) Referatem Organizacyjnym, w zakresie okreSlonym w § 26 ust. 2 pkt 4;
7) Stanowiskiem ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego;
8) gminnymi jednostkami organizacyjnymi:

a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Strumieniu,

b) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w Strumieniu,

c) Miejska Biblioteka Publiczng w Strumieniu,

d) Zespotem Obstugi Szkdt w Strumieniu,

e) Zespotem Szkolno-Przedszkolnym w Bakowie,

f) Zespotem Szkolno-Przedszkolnym w Zabtociu,

g) Zespotem Szkdét w Drogomyslu,

h) Zespotem Szkdt w Pruchnej,

i) Szkotg Podstawowg w Strumieniu,

j) Przedszkolem w Strumieniu,

k) Przedszkolem w Zbytkowie.

§ 27

1. Zastepca Burmistrza jest powotywany i odwolywany w drodze zarzadzenia
przez Burmistrza.
2. Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy koordynowanie dziatalnosci
w zakresie:

1) skresla sie;

2) inwestycji gminnych;

3) ochrony $rodowiska i rolnictwa;

4) gospodarki nieruchomosciami;

5) gospodarki komunalnej;

6) zarzadzania drogami;

7) gospodarki mieszkaniowej;

8) planowania przestrzennego.
3. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzér nad:

1) Referatem Inwestycji i Remontdw;

2) Wieloosobowym stanowiskiem ds. nieruchomosci, geodezji i planowania

przestrzennego;
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3) Referatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

4) Zakfadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej.

§ 28
1. Sekretarz — zatrudniany na podstawie umowy o prace.
2. Do kompetencji Sekretarza nalezy:

1) wykonywanie w imieniu Burmistrza funkcji kierownika administracyjnego
Urzedu;

2) nadzorowanie pracy obstugi Rady;

3) kontrola terminowego przygotowywania przez pracownikow odpowiedzi
na interpelacje i wnioski radnych oraz komisji Rady;

4) petnienie obowigzkéw urzednika wyborczego;

5) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawowego obowigzku skfadania
oSwiadczen majatkowych przez pracownikdw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych;

6) skresla sie;

7) zorganizowanie i koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

8) organizowanie audytu wewnetrznego Urzedu;

9) koordynowanie dziatalnosSci w zakresie:

a) ewidencji ludnosci,
b) dowoddw osobistych,
c) dziatalnosSci gospodarczej,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) zapewnienia fizycznej ochrony dostepu do dokumentéw niejawnych.
10)petnienie obowigzkéw Kierownika Referatu Organizacyjnego.
3. Sekretarz sprawuje nadzér nad:

1) Referatem Organizacyjnym w zakresie niezastrzezonym dla Burmistrza;

2) Referatem Spraw Obywatelskich;

3) Stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego;

4) Referatem Edukacji.
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§ 29
1. Skarbnik - gtéwny ksiegowy budzetu Gminy Strumien, powotywany i odwotywany
przez Rade Miejskg na wniosek Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, wnioskowanie jego zmian;

2) koordynowanie oraz nadzér w zakresie spraw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy oraz gminnych instytucji kultury;

3) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej;

4) nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych i ewidencjg majatku Gminy;

5) petnienie obowigzkdow i ponoszenie odpowiedzialnosci w  zakresie
prowadzenia rachunkowosci Gminy;

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, dokonywanie wstepnej
kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oparciu o
przepisy ustawy o finansach publicznych;

7) skfadanie lub odmowa kontrasygnaty na dokumentach powodujgcych
powstanie zobowigzan pienieznych;

8) przedktadanie Burmistrzowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji
budzetu Gminy;

9) opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian;

10)zapobieganie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu zgodnie
z Instrukcjg postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Strumieniu;

11)wykonywanie obowigzkéow i uprawnien gtdwnego ksiegowego Urzedu
Miejskiego ;

12)opracowywanie procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim i kontrola

ich przestrzegania.
3. Skarbnik :
1) kieruje Referatem Finansowo-Ksiegowym,

2) sprawuje nadzor nad Referatem Podatkéw i Optat.
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Rozdziat VI
Opis zadan poszczegodlnych referatow

i stanowisk pracy

§ 30
1. Zakres dziatania Referatu Finansowo-Ksiegowego obejmuje
przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z przepisow:
1) z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegdlnosci dot.:
a) przygotowania uchwaly w sprawie procedury uchwalania uchwaty
budzetowej,
b) przygotowania projektu uchwaty budzetowej,
) przygotowania projektow zmian budzetu,
d) przygotowania projektow uchwat w sprawie zaciggania pozyczek
i kredytow,
e) przygotowania sprawozdania z wykonania budzetu,
f) wspdtudziat w opracowywaniu corocznej informacji o stanie mienia
komunalnego;
2) z ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych, w szczegdlnosci dot.:
a) przedkfadania Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach
sprawozdan z wykonania budzetu,
b) przedkfadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach zarzadzen
dot. zmian budzetu,
c) zawiadamiania Regionalng Izbe Obrachunkowg w Katowicach
o wykonaniu lub przyczynach niewykonania wnioskow pokontrolnych;
3) z ustawy o rachunkowosci, w szczegdlnosci dot.:
a) prowadzenia rachunkowosci budzetowej,
b) opracowywania i realizacji planéw finansowych,
c) obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu (wydatki, wynagrodzenia i sktadniki
od nich naliczane, dotacje, Swiadczenia na rzecz 0s6b fizycznych, wydatki

inwestycyjne),
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d) organizowania, rozliczania inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw majatku
gminy, wycena i ustalania wartosci sktadnikdw majatkowych,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansu,

f) prowadzenia ewidencji wtasnych $rodkow trwatych i wyposazenia oraz
ewidencji skfadnikdw bedacych wiasnoscig innych jednostek, oraz ich
znakowanie umozliwiajgce identyfikacje,

g) ujmowania w ewidencji pozabilansowej warunkowych optat wynikajacych
z decyzji w sprawie zezwolen na wycinke drzew;

4) z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, w szczegdlnosci dot.:

a) dokonywania wyptat w formie przelewow bankowych dodatkow
mieszkaniowych;

5) z ustawy prawo energetyczne, w szczegolnosci dot.:

a) dokonywanie wyptat w formie przelewdw bankowych dodatkéw
energetycznych;

6) z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, w szczegdlnosci dot.:

a) dokonywanie wyptat w formie przelewdw bankowych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego zgodnie
Z prawomocnymi decyzjami;

7) z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci dot.:

a) obstuga wykonywania zadan gtdwnego ksiegowego,

b) umarzania ptatnosci pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny,

c) podawania do publicznej wiadomosci kwartalnej informacji o wykonaniu
budzetu gminy, w tym deficytu lub nadwyzki oraz o udzielonych
umorzeniach,

d) okre$lania szczegdtowosci rozliczania wykorzystania dotacji przez
samorzgdowe zaktady budzetowe,

e) prowadzenie w referacie kontroli zarzadczej,

f) kontrolowanie i zatwierdzanie dokumentacji dot. rozliczania dotacji;

8) z ustawy o izbach rolniczych, w szczegodlnosci dot.:
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a) przekazywania do Izby Rolniczej w Katowicach obliczonych przez Referat
Podatkow i Optat odpisdw od uzyskanych wptywow z tytutu pobranego
podatku rolnego;

9) z ustawy Kodeks Pracy, w szczegdlnosci dot.:

a) sporzadzania list wynagrodzen, dodatkdw i nagréd pracownikéw Urzedu,

b) wydawania zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

c) terminowego wyptacania wynagrodzen,

d) naliczania i wypfata ryczattdw za uzywanie osobowego samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach miejscowych oraz delegacji
stuzbowych;

10) z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, w szczegdlnosci dot.:
a) wykonywanie zadan ptatnika sktadek,
b) sporzadzania z wykorzystaniem programu ,Platnik” deklaracji
dot. poboru skfadek,
c) terminowego sporzadzania i przekazywania deklaracji do ZUS;
11) z ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, w szczegolnosci
dot.:
a) wykonywanie obowigzkow ptatnika podatku dochodowego od osdb
fizycznych,
b) terminowego przekazywanie deklaracji podatkowych do urzedow
skarbowych;
12) z ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych, w szczegolnosci
dot.:
a) przelewania na odrebne konto ZFSS corocznego odpisu podstawowego,
naliczanego w stosunku do przecietnej liczby zatrudnionych,
b) sporzadzania listy Swiadczen pienieznych i ich wyptata na podstawie
indywidualnych decyzji Burmistrza o przyznaniu $wiadczenia,
c) ksiegowanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
13) z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegdlnosci zgodnie z zakresem

wynikajgcym z zadan wyznaczonych w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza;
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14) w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

w szczegolnosci dot.:

a) opracowywania dokumentow planistycznych, w tym kart realizacji
zadan operacyjnych, okreslajgcych przygotowania do dziatania organow
gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny, w czeSci dotyczacej zakresu dziatania referatu na
podstawie odrebnych zarzadzen;

15) z ustawy o funduszu soteckim, w szczegolnosci:

a) sporzadzania wnioskdw o zwrot z budzetu panstwa czeSci wydatkow

gminy wykonanych w ramach funduszu soteckiego;
16) z ustawy o statystyce publicznej, w szczegdlnosci dot.:

a) sporzadzania sprawozdan z funduszu ptac w zakresie wyptaconych
wynagrodzen,

b) sporzadzania sprawozdan ze srodkdw trwatych;

17) z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

w szczegolnosci dot.:

a) naliczania i wyptacania wynagrodzen cztonkom Miejskiej Komisji
Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,

b) dokonywanie przypisébw naleznosci z tytutu opfat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

18) z ustawy Kodeks cywilny, w szczegdlnosci dot.:

a) naliczania i wyptacania wynagrodzen z zawartych przez gmine umoéw
cywilno-prawnych;

19) z ustawy o udostepnieniu informacji gospodarczych i wymianie danych
gospodarczych, w szczegdlnosci dot.:

a) wpisywania do Krajowego Rejestru Diugéw dtuznikéw gminy;

20) z ustawy o optatach abonamentowych, w szczegdlnosci dot.:

a) uiszczania optaty abonamentowej za uzywanie odbiornikdw
radiofonicznych i telewizyjnych;

21)z ustawy o praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

w szczegolnosci dot.:
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a) zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcjg postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Strumieniu.”;
22) z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w szczegdlnosci
egzekucji naleznosci z tytutu:
a) renty planistycznej,
b) za zajecie pasa drogowego,
C) prowadzenia rozgraniczenia,
d) optat eksploatacyjnych,
e) optat cmentarnych,
f) udzielania koncesji alkoholowych;
23) z ustawy o petycjach, w szczegolnosci:
a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rade Miejskg w Strumieniu;
24)z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,
w szczegolnosci:
a) niezwtoczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych wobec
gminy, przez podmioty wykonujgce zawodowo dziatalno$¢ lobbingowa
w celach niezarobkowych;
25) z ustawy o podatku od towardw i ustug, w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT Urzedu jako jednostki
organizacyjnej,
b) sporzadzania deklaracji VAT 7 Urzedu jako jednostki organizacyjnej,
c) sporzadzanie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT dla Gminy Strumien,
d) sporzadzanie deklaracji VAT 7 dla Gminy Strumien;
26) z ustawy ordynacja podatkowa, w szczegdlnosci:
a) przekazywania danych z ksigg podatkowych organowi podatkowemu
w ujednoliconej formie elektronicznej plikéw JPK VAT;
27)z ustawy o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, w szczegolnosci:
a) pobieranie z portalu www.zus.pl zwolnien lekarskich w wersji

elektronicznej,
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b) obliczanie  wysokosci  wynagrodzenia chorobowego, zasitku
chorobowego oraz wynagrodzen za okres urlopu macierzynskiego;

28)z wustawy o terminach =zaptaty w transakcjach handlowych,

w szczegolnosci:

a) analizowania termindw pfatnosci naleznosci cywilnoprawnych przez
kontrahentdw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,

b) naliczania rownowartosci kwoty 40 euro przeliczonej na ztote wedtug
$redniego kursu euro ogtoszonego przez NBP ostatniego dnia roboczego
miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktorym Swiadczenie pieniezne
stato sie wymagalne, stanowigcej rekompensate na koszty odzyskania
naleznosci.

29) z ustawy Prawo bankowa w szczegdlnosci:
a) nabywania przez Gmine, po otrzymaniu zawiadomienia z banku,
$rodkow pienieznych z rachunkdw bankowych osob zmartych.
2. Stanowiska w Referacie:

1) Stanowisko ds. ksiegowosci dochodéw budzetowych symbol FN 1
i egzekucji naleznosci cywilno-prawnych;

1) Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych symbol FN 2;

2) Stanowisko ds. wynagrodzen i ewidencji srodkéw

trwatych i wyposazenia symbol FN 3;
4) Stanowisko ds. sprawozdawczosci symbol FN 4
3) Stanowisko ds. ksiegowosci KZP symbol FN 5.
4) Stanowisko ds. VAT symbol FN 6

3. Zasady zastepstw:

- pracownicy na stanowiskach o symbolach FN 1 i FN 2 zastepujg sie
wzajemnie,

- pracownika na stanowisku o symbolu FN 3 zastepuje pracownik na
stanowisko o symbolu FN 1,

- pracownika na stanowisku o symbolu FN 4 zastepuje pracownik
o symbolu FN 3 oraz Skarbnik Strumienia,

- pracownika na stanowisku o symbolu FN 5 zastepuje pracownik na

stanowisku o symbolu FN 3.

22



- pracownika na stanowisku o symbolu FN 6 zastepujg pracownicy na
stanowiskach o symbolach FN 4 i FN 1.

§31
1. Zakres dziatania Referatu Organizacyjnego obejmuje w przygotowywanie
dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
Z przepisow:
1) z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoSci kulturalnej,
w szczegolnosci dot.:
a) tworzenia i likwidowania samorzadowych instytucji kultury,
b) powotywania i odwotywanie dyrektora instytucji kultury,
C) prowadzenia rejestru instytucji kultury;
2) z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosci dot.:
a) zatrudniania i zwalniania  kierownikdw gminnych  jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektoréw szkdl i przedszkoli,
b) przygotowania uchwat Rady w sprawach:
- uchwalania statutu,
- ustalania struktury wewnetrznej Rady,
- tworzenia jednostek pomocniczych gminy,
- przystapienia gminy do zwigzku lub stowarzyszenia,
- ustanawiania herbu gminy, flagi i innych symboli;
3) z ustawy o policji, w szczegolnosci dot.:
a) wydawania opinii w sprawie powotania i odwotania komendanta
komisariatu,
b) wydawania opinii w sprawie powierzenia petnienia obowigzkow
komendanta komisariatu,
c) przyjmowania rocznej informacji o stanie porzadku i bezpieczenstwa
publicznego, sktadanego przez Komendanta Policji,
d) zadania od komendanta Policji przywrdcenia na terenie gminy stanu
zgodnego z porzadkiem prawnym lub podjecia dziatan zapobiegajacych
naruszaniu prawa, a takze zmierzajagcych do usuniecia zagrozenia

bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
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4) z ustawy o sporcie, w szczegodlnosci dot.:

a) zapewnienia bezpieczenstwa osdb ptywajacych, kapigcych sie
w wyznaczonych do tego miejscach oraz uprawiajgcych sporty wodne
poprzez miedzy innymi oznakowania tych miejsc, informowanie
i ostrzeganie o warunkach pogodowych, takze prowadzenie dziatalnosci
profilaktycznej i edukacyjnej dotyczacej bezpieczenstwa w wodzie,

b) powotywania, zmiany sktadu i odwotywania rady sportu,

c) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod
i wyrdznien za wyniki sportowe,

d) wykonywania zadan z zakresu udzielania dotacji na wspieranie rozwoju
sportu;

5) z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w szczegodlnosci dot.:

a) koordynowania funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze gminy,

b) przygotowania projektu uchwaty dot. wysokosci ekwiwalentu
pienieznego dla czionkdw ochotniczej strazy pozarnej, ktérzy
uczestniczyli w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu,

C) wyposazania, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej
OSP,

d) zatrudniania gminnego komendanta ochrony przeciwpozarowej,

e) udzielania i merytorycznego rozliczania dotacji OSP;

f) kierowania wyznaczonych cztonkéw OSP na okresowe badania
lekarskie;

6) z ustawy o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow
tytoniowych, w szczegdlnosci dot.:

a) przygotowania projektu uchwatly w sprawie miejsc przeznaczonych
do uzytku publicznego jako strefy wolne od dymu tytoniowego,

b) podejmowania dziatan zmierzajacych do ochrony zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu;

7) z ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi,

w szczegolnosci dot.:
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a) przekazywania Wojewodzie Slaskiemu informacji z terenu gminy w celu
przygotowania wojewddzkiego planu dziatania na wypadek wystgpienia
epidemii;

8) z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegdlnosci dot.:

a) prowadzenia urzedowego publikatora teleinformatycznego — Biuletyn
Informacji  Publicznej oraz technicznej strony internetowej
www.strumien.pl,

b) publikowania i edytowania w BIP przeznaczonych do publikacji
dokumentéw;

9) skresla sie;
10)z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci dot.:

a) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad
i przepisow BHP w Urzedzie,

b) wyptaty ekwiwalentu za uzywanie odziezy i obuwia roboczego
i za pranie odziezy roboczej pracownikéw Urzedu,

c) postepowania w zakresie wyptacania naleznych  $wiadczen
poszkodowanym, wynikajgcych z zakwalifikowania wypadkoéw przy
pracy, w drodze do pracy lub z pracy a takze w przypadku ubiegania sie
o refundacje kosztow za zakup okularéw korygujgcych wzrok do obstugi
monitora ekranowego;

11)z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego, w szczegdlnosci dot.:

a) powotywania Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

b) opracowywania projektu uchwaly w sprawie programu wspotpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi,

C) przeprowadzania otwartego konkursu ofert dot. zlecenia realizacji
zadania publicznego organizacjom pozarzgdowym,

d) sporzadzania umdw o dotacje z organizacjami pozarzagdowymi,

e) merytorycznego rozliczania  udzielonych  dotacji  organizacjom
pozarzagdowym;

12)z ustawy Prawo o ustroju sadéw powszechnych, w szczegdlnosci dot.:

a) wybordéw tawnikéw;
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13)z ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych, w szczegdlnosci dot.:

a) przektadania Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach uchwat
Rady, podlegajgcych czynnosciom nadzorczym;

14)z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
w szczegolnosci dot.:

a) opracowywania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

b) koordynacja dziatan i realizacja zadan wynikajacych z Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

c) powotywania komisji do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi,

d) ustalania zasad wynagradzania czionkdw  Gminnej  Komisji
Przeciwdziatania Alkoholizmowi;

15)z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, w szczegdlnosci dot.:

a) opracowywania Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

b) koordynowania dziatan i realizacja zadan wynikajgcych z Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

16)z ustawy Kodeks pracy, w szczegdlnosci dot.:

a) prowadzenia dokumentacji w zakresie zatrudniania pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych z wyjatkiem
dyrektoréw szkét i przedszkoli,

b) opracowywania regulaminu pracy,

c) prowadzenia ewidencji czasu pracy i udzielonych urlopdw;

17)z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, w szczegodlnosci dot.:

a) prowadzenia rejestru skargi wnioskow,

b) kontroli terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw;

18)z ustawy o pracownikach samorzadowych, w szczegdlnosci dot.:

a) organizowania konkursow dot. zatrudniania pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze,

b) prowadzenia rejestru szkolen;

19)z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w szczegolnosci dot.:

a) obliczania wysokosci miesiecznych wpfat na PEFRON,
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b) terminowego sporzadzania i przesytanie miesiecznych deklaracji wptat
na PEFRON;
20)z ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,
w szczegolnosci dot.:
a) przygotowania projektow uchwaty Rady dot. wyrazenia zgody
na dziatalno$¢ gminy w zakresie telekomunikacii,
b) sporzadzania wnioskéw do Urzedu Komunikacji Elektronicznej o:
- wpis do rejestru samorzadu terytorialnego wykonujacych dziatalnosé
w zakresie telekomunikadcji,
- uzyskanie zgody Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na
Swiadczenie ustugi dostepu do Internetu bez pobierania optat lub
w zamian zaptate nizszg niz cena rynkowa,
) ogtaszania na stronie internetowej BIP gminy, oraz w sposdb zwyczajowo
przyjety zawiadomien wojewody o wszczeciu postepowan w sprawie
o ustalenie lokalizacji regionalnych sieci szerokopasmowych,
21)ustawy o zarzadzeniu kryzysowym, w szczegolnosci dot.:
a) zgodnie z zakresem wynikajgcym z zadan wyznaczonych odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza;
22)z ustawy o kierujgcych pojazdami, w szczegdlnosci dot.:
a) planowania srodkéw finansowych na pokrycie kosztow:
- badan okresowych i psychologicznych  kierowcdw  pojazdow
uprzywilejowanych OSP,
- kurséw kierowcow pojazdow uprzywilejowanych w OSP,
- wydawania przez Staroste Powiatowego zezwolen na kierowanie
pojazdami uprzywilejowanymi;
23)w zakresie administracyjno-gospodarczym Urzedu, w szczegdlnosci dot.:
a) przygotowania i nadzor nad realizacjg umow dot. miedzy innymi:
- dostarczania wody, gazu,
- wywozu odpaddw,
- serwisowych,
b) terminowego rozliczania zobowigzan Urzedu,

c) planowania i realizacji wydatkdw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
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d) utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

e) planowania i organizowania zaopatrzenia materiatowo-technicznego
w Srodki trwate, materialy biurowe oraz konserwacja wyposazenia
biurowego Urzedu, w tym zamawianie pieczeci i prowadzenie ich
ewidencji,

f) prowadzenia spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego,

g) zapewnienia poprawnego funkcjonowania systemu  monitoringu
dziatajgcego wewnatrz Urzedu i na terenie miasta Strumienia oraz
zarzadzania danymi tych systeméw;

24)z ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych, w szczegdlnosci dot.:

a) przygotowanie projektu zasad korzystania pracownikéw ze érodkéw ZFSS,

b) przygotowywania na podstawie przyjetych zasad dokumentacji dot.
korzystania przez poszczegdlnych pracownikéw ze $rodkéw ZFSS;

25)w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w szczegdlnosci dot.:

a) opracowywania dokumentdw planistycznych, w tym kart realizacji zadan
operacyjnych, okreslajagcych przygotowania do dziatania organdéw gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, w czesci dot. zakresu dziatalnosci referatu na podstawie odrebnych
zarzadzen;

26)z ustawy o funduszu soteckim, w szczegdlnosci dot.:

a) przygotowania uchwaty Rady dot. wyrazenia zgody albo nie wyrazenia
zgody na wyodrebnienie w budzecie gminy Srodkéw stanowigcych fundusz
sotecki,

b) przyjmowania oraz rozpatrywania wnioskdéw dot. przyznania w danym roku
kalendarzowym s$rodkéw z funduszu, sktadanych przez sotectwa;

27)z ustawy o jezyku migowym, w szczegolnosci:

a) przyjmowania zgtoszen od osob uprawnionych do obstugi strony w urzedzie
w jezyku migowym;

28)z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci dot.:

a) prowadzenia w referacie kontroli zarzadczej;
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29)z ustawy o statystyce publicznej, w szczegolnosci dot.
a) sporzadzania sprawozdan z funduszu ptac w zakresie faktycznie
przepracowanego czasu pracy oraz przesytanie catosci sprawozdan do GUS;
30)z ustawy godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach
panstwowych, w szczegdlnosci dot.:
a) nabywania i likwidacji urzedowych pieczeci metalowych;
31)z ustawy o odpadach, w szczegdlnosci dot.:
a) prowadzenia zbioru kart przekazania odpadu;
32) z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
w szczegolnosci dot.:
a) prowadzenia akcji kurierskiej,
b) sporzadzania zawiadomien do wojewddzkiej Komendy Uzupetnien
w Bielsku-Biatej o reklamowanie radnych z urzedu;
33)z ustawy Prawo farmaceutyczne, w szczegolnosci dot.:
a) wydawania opinii  w sprawie rozkladu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych;
34)z ustawy o praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnosci
dot.:
a) zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcjg postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Strumieniu;
35)z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania
publiczne, w szczegolnosci:
a) odbieranie poczty z elektronicznej skrzynki podawczej,
b) zatatwiania i prowadzenia ewidencji podpisdéw elektronicznych
upowaznionych pracownikow,
¢) przygotowania oraz kontroli funkcjonowania wzoréw deklaracji
podatkowych oraz innych optat , udostepnionych w postaci dokumentu
elektronicznego,
d) weryfikowanie tozsamosci 0séb sktadajgcych wnioski o zatozenie profilu

zaufania na platformie e-PUAP;
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36)z ustawy o systemie zarzadzania emisjami gazdw cieplarnianych i innych
substancji, w szczegdlnosci:
a) sporzadzania i elektronicznego wprowadzania raportu do Krajowej Bazy
o emisjach gazdéw cieplarnianych i innych substancji (KOBIZE);
37)z ustawy o petycjach, w szczegolnosci:
a) przyjmowania petycji,
b) umieszczania na stronie internetowej informacji  zawierajacych
odwzorowanie cyfrowe petycji,
c) zawiadamianie podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie jej zatatwiania;
38)z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,
w szczegolnosci:
a) niezwtoczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych wobec
gminy, przez podmioty wykonujgce zawodowo dziatalno$¢ lobbingowa
w celach niezarobkowych;
39)z ustawy o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych, w szczegdlnosci dot.:
a) opracowywania i realizacji ocen efektow programéw polityki zdrowotnej,
wynikajacej z rozpoznania potrzeb i stanu zdrowia mieszkancéw gminy;
40)w zakresie informacji i komunikacji spotecznej, w szczegdlnosci:

a) uczestniczenie w spotkaniach Burmistrza z przedstawicielami mediow
Srodowisk spotecznych, organizacji pozarzagdowych i gospodarczych i
sporzadzanie z tych spotkan zapiséw dotyczgcych ustalen i sposobdw ich
realizacji

b) uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i Swiat z udziatem
Burmistrza;

c) wspotpraca przy prowadzeniu profilu Gminy Strumien na portalach
spotecznosciowych”;

2. Stanowiska w Referacie:

- Kierownik Referatu (Sekretarz) - symbol OR 1,
- stanowisko ds. organizacji pozarzadowych - symbol OR 2,
- stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej - symbol OR 3,
- stanowisko ds. kadr - symbol OR 4,
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stanowiska ds. administracji siecig komputerowa,

bazami danych, aplikacjami i sprzetem - symbol OR 5, OR 6,
stanowisko ds. obstugi sekretariatu - symbol OR 7
stanowiska ds. obstugi biura obstugi klienta - symbol OR 8, OR 9
stanowisko ds. prac konserwacyjnych - symbol OR 10
stanowiska ds. sprzatania - symbol OR 11, OR 12

3. Zasady zastepstw:

pracownika na stanowisku o symbolu OR 1 zastepuje pracownik na stanowisku
o symbolu OR 2,

pracownicy na stanowiskach o symbolu OR 2 i OR 3 zastepujg sie wzajemnie,
pracownika na stanowisku o symbolu OR 4 zastepuje pracownik o symbolu
OR 1,

pracownicy na stanowiskach o symbolach OR 5 i OR 6 zastepujg sie
wzajemnie,

pracownika na stanowisko o symbolu OR 7 zastepuje pracownik na stanowisku
o symbolu ED 3 z Referatu Edukaciji;

pracownicy na stanowisku o symbolu OR 8 i OR 9 zastepujg sie wzajemnie,
dla pracownika na stanowisku o symbolu OR 10 zastepstwo nie obowigzuje,

pracownicy stanowiskach o symbolu OR 11 i OR 12 zastepujg sie wzajemnie.

§ 32

1. Zakres dziatania Referatu Inwestycji i Remontow obejmuje przygotowanie

dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajgcych

Z przepisow:

1) z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, w szczegdlnosci dot.:
a) zaktadania i rozszerzania cmentarzy komunalnych,
b) modernizacji i remontdow cmentarzy komunalnych,
2) z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami, w szczegdInosSci
dot.:
a) przygotowania uchwaty sprawie utworzenia parku kulturowego,
b) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkdw,

C) sporzadzania gminnego programu opieki nad zabytkami;

31



3) z ustawy o drogach publicznych, w szczegdlnosci: dot.:

4)

5)

a)
b)

g)

h)

),

k)

opiniowania zaliczania drdg do kategorii drog powiatowych,

zaliczania drég do kategorii drég gminnych po zasiegnieciu opinii
zarzadu powiatu,

ustalania na drogach stref ptatnego parkowania,

zarzadzania drogami gminnymi,

prowadzenia ewidencji drdg, obiektow mostowych i przepustéw,
zawieranie umow o opfaty za reklamy umieszczanie w pasie
drogowym drég gminnych,

powiekszanie optaty za zajecie pasa drogowego o wprowadzong
opfate reklamowg od umieszczonych tablic reklamowych lub
urzadzen reklamowych,

przeglad techniczny drzewostanu przy drogach gminnych
(wewnetrznych i publicznych) oraz innych drogach bedacych
w administrowaniu Gminy,

prowadzenie wycinek drzew i ich pielegnacji w oparciu o wyniki
przegladu o ktérych mowa w pkt 3 lit. h oraz procedure ustalong
w odrebnym zarzadzeniu,

likwidacja szkdd na drogach bedacych w administrowaniu gminy,
zgodnie z zawartymi polisami ubezpieczeniowymi,

opracowywania projektow plandw rozwoju sieci drég;

z ustawy o zamdwieniach publicznych, w szczegdlnosci dot.:

a)

przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielanie zamdwien
publicznych oraz wykonywania innych czynnosSci zgodnie z ustawag

oraz przyjetym obowigzujgcym regulaminem zamowien publicznych;

z ustawy Prawo budowlane, w szczegdlnosci dot.:

a)

b)

wydawania  polecen  powiatowemu  inspektorowi  nadzoru
budowlanego w celu podjecia dziatan, w przypadku bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia z budowg, utrzymaniem lub rozbidrkg
obiektdw budowlanych,

prowadzenia ,ksigzek obiektéw budowlanych” budynkéw i obiektéw

bedacych budynkami Urzedu,
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€)

zakladania i nadzoru nad prowadzeniem ,ksigzek obiektow
budowlanych” budynkéw i obiektow budowlanych niebedgcych
budynkami, bedacych w ewidencji Srodkéw trwatych Gminy,
gromadzenia i przechowywania dokumentacji technicznej budynkow
o ktorych mowa wyzej,

wspotudzialu  w  organizowanych  przegladach  techniczno-

budowlanych, wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego;

6) z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosci dot.:

a)

wykonywania zadan wiasnych i powierzonych w zakresie budowy,
rozbudowy i remontow drdg, ulic, mostow i placéw, sieci i urzadzen
wodociggowych, kanalizacyjnych i energetycznych  obiektéw
kubaturowych, a w szczegdlnosci:

- opracowywania  biezgcych  planédw i  harmonograméw
inwestycyjnych, wspotpraca w zakresie sporzadzania wieloletnich
programdw strategicznych i inwestycyjnych,

- prowadzenia szczegdtowej analizy dokumentacji projektowych,

- wspOtdziatania z miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi
W przygotowaniu i realizacji inwestycji oraz remontéw o duzym
zakresie technicznym i rzeczowym,

- prowadzenie biezgcego nadzoru i kontrola kosztéw realizacji
inwestycji do czasu przekazania ich do eksploatacji wraz
z uzyskaniem wszelkich niezbednych dokumentow,

- wspdtudziatu w rozliczeniu majatkowym inwestycji i remontéw;

7) wiasciwych dla wykonywania zadan wiasnych dotyczacych pozyskiwania

i rozliczania wspétfinansowania i dofinansowywania gminnych projektow

inwestycyjnych, w szczegdlnosci:

a)

b)

przygotowywanie i wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji
aplikacyjnej do funduszy europejskich i krajowych w zaleznosci
od zrddet finansowania,

przygotowywanie i wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji
rozliczeniowej wdrazanych i wdrozonych projektow w zaleznosci od

zrodet ich finansowania wraz z zapewnieniem ich trwatosci,
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c) sporzadzanie i prowadzenie dokumentow zwigzanych z obowigzkami
wynikajgcymi z zawartych umow 0 dofinansowanie
i wspdtfinansowanie projektow,

d) wykonywanie zadan zwigzanych promocjg prowadzonych projektow
w czesci dotyczacej obiektdw i urzadzen budowlanych,

e) biezgca kontrola zapewnienia trwatosci projektéw inwestycyjnych
finansowanych funduszy europejskich;

f) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych trwatosci projektow;

g) wspodtpraca z Referatem Rozwoju i Promocji przy wykonywaniu
zadan promocji projektow prowadzonych przez referat;

8) z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu

Sciekdw, w szczegdlnosci dot.:

a) sporzadzania projektdw umow dotyczacych przejecia na wiasnosé
gminy sieci i urzadzen wodociggowych oraz kanalizacyjnych
wybudowanych przez inne podmioty,

b) sporzadzania dokumentacji stuzacej do majgtkowego przekazania
Wodociggom Ziemi Cieszynskiej Sp. z 0.0. w Ustroniu gminnych sieci
i urzadzen wodociggowych oraz przekazania do eksploatacji przez
wiasciwe podmioty gminnych sieci i urzagdzen kanalizacyjnych;

9) z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, w szczegdlnosci dot.:

a) prowadzenia dozoru nad stanem grobdw i cmentarzy wojennych;

10) z ustawy o efektywnosci energetycznej, w szczegolnosci dot.:

a) podejmowania dziatan dot. poprawy efektywnosci energetycznej
w budynkach, instalacjach i pojazdach, bedacych wiasnoscig gminy,

b) informowania o stosowanych $rodkach poprawy efektywnosci
energetycznej na stronie internetowej lub w inny sposéb zwyczajowo
przyjety w gminie;

11) z ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,

w szczegolnosci dot.:

a) sporzadzania projektow opinii do wnioskdéw inwestoréw dot. wydania
decyzji o ustaleniu lokalizacji regionalnych sieci szerokopasmowych;

12) z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegolnosci dot.:
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a) zgodnie z zakresem wynikajgcym z zadan wyznaczonych odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza;

13) w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie woijny,

w szczegolnosci dot.:

a) opracowywania dokumentow planistycznych, w tym kart realizagji
zadan operacyjnych, okreslajgcych przygotowania do dziatania
organbw gminy w  warunkach  zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w czeSci dot. zakresu
dziatania referatu na podstawie odrebnych zarzadzen;

14) z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenia w referacie kontroli zarzadczej;

15) z ustawy Prawo o ruchu drogowym, w szczegolnosci dot.:

a) przejmowanie z mocy prawa pojazddw pozostawionych bez tablic
rejestracyjnych i nie odebranych na wezwanie;

16)z ustawy o praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

w szczegolnosci dot.:

a) zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcjg postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Strumieniu.

17) z ustawy o petycjach, w szczegdlnosci:

a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rade Miejskg w Strumieniu;

18) w celach niezarobkowych. z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa, w szczegdlnosci:

a) niezwtoczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych
wobec gminy, przez podmioty wykonujgce zawodowo dziatalnos¢
lobbingowa.

2. Stanowiska w Referacie:
- Kierownik Referatu - symbol IR 1,
- Stanowisko ds. budowy, modernizacji,
remontdw i administracji drogami - symbol IR 2,

- Stanowisko ds. budowy, modernizadji
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i remontdéw wodociggow i kanalizacji - symbol IR 3,
- Stanowisko ds. zamdwien publicznych — symbol IR 4,
- Stanowisko ds. budowy, modernizadji
i remontdw obiektow kubaturowych — symbol IR 5,
- Stanowisko ds..inwestycyjnych funduszy-
zewnetrznych - symbol IR 6.
3. Zasady zastepstw:
- pracownicy na stanowiskach IR 1 i IR 5 zastepujg sie wzajemnie,
- pracownicy na stanowiskach IR 2 i IR 3 zastepujg sie wzajemnie,

- pracownicy na stanowiskach IR 4 i IR 6 zastepujg sie wzajemnie.

§ 33
1. Zakres dzialania Wieloosobowego stanowiska pracy ds. nieruchomosci,
geodezji i planowania przestrzennego obejmuje przygotowywanie
dokumentacji oraz prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
Z przepisow:
1) z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w szczegolnosci dot.:
a) ustalania numerdw porzadkowych nieruchomosci,
b) wydawania i utrzymywania tabliczek z nazwami ulic i placéw,
c) wspotpracy ze Starostwem Powiatowym w Cieszynie w zakresie
aktualizacji komputerowej bazy danych ewidencji gruntéw,
d) prowadzenia postepowan w sprawie rozgraniczen nieruchomosci;
2) z ustawy o0 samorzadzie gminnym, w szczegdlnosci dot.:
a) przygotowywania projektdw uchwat w sprawie ustalania nazw ulic,
wnoszenia pomnikow,
b) opracowania corocznej informacji o stanie mienia komunalnego,
c) gospodarowania mieniem gminy, w tym prowadzenie likwidacji szkod
zgodnie z zawartymi polisami ubezpieczeniowymi,
d) prowadzenie rejestru mienia komunalnego w systemie informatycznym,
wykorzystujgc program ,Mienie-2";
3) z ustawy przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzadzie terytorialnym

i ustawe o pracownikach samorzadowych, w szczegdlnosci dot.:

36



a)
b)

wystepowania o komunalizacje mienia,
ewidencji mienia komunalnego oraz prowadzenia dokumentacji

archiwalnej z komunalizacji mienia;

4) z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w szczegodlnosci dot.:

a)

b)

C)

d)
e)
f)
g)
h)
)

),
k)

sporzadzania i podawania do publicznej wiadomosci wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, uzytkowania wieczystego,
uzytkowania, dzierzawy i najmu,

przygotowywania projektow uchwat w sprawie zbywania i nabywania
nieruchomosci,

organizowania, ogtaszania, i przeprowadzania publicznych przetargéw
zbywania nieruchomosci

aktualizacji optat wieczystego uzytkowania,

oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad i jego wygaszania,
aktualizowania opfat z tytutu trwatego zarzadu,

wydawania decyzji o podziatach nieruchomosci,

opiniowania podziatéw nieruchomosci dokonywanych przez sady,
przygotowywania projektdw ugdéd w sprawach wyptat odszkodowan
za nieruchomosci, ktére po zatwierdzeniu projektéw podziatu z mocy
prawa przechodzg na wiasnos¢ gminy,

ustalania optat adiacenckich,

przygotowywania projektow o$wiadczen w zakresie prawa pierwokupu;

5) z ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci

nieruchomosci, w szczegolnosci dot.:

a)

b)

wydawania decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci nieruchomosciami,

przygotowania projektdw uchwat w sprawie udzielania bonifikat
w optatach z tytulu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego

W prawo wiasnosci;

6) z ustawy o cmentarzach komunalnych i chowaniu zmartych, w szczegdInosci

dot.:

a)
b)

utrzymania i zarzadzania cmentarzami komunalnymi,

przygotowania projektéw decyzji o zamykaniu cmentarzy komunalnych,
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c) przygotowanie projektow decyzji o uzyciu terenu cmentarnego na inny
cel, zgodny z planem zagospodarowania przestrzennego;

7) z ustawy o ochronie lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego, w szczegdlnosci dot.:

a) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Strumieniu w zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi;

b) ogtaszania w wojewddzkim dzienniku urzedowym zestawienia danych
dotyczacych najmu lokali mieszkalnych nie nalezacych do publicznego
zasobu mieszkaniowego,

C) opracowania wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;

8) z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w szczegolnosci
dot.:

a) sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

b) sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
gminy lub jej czesci,

c) prowadzenia rejestru plandw miejscowych, wnioskdw o0 ich
sporzadzenie lub zmiane,

d) wydawania decyzji o ustalaniu jednorazowej optaty z tytutu wzrostu lub
obnizania warto$ci nieruchomosci, zwigzanych z uchwaleniem
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) wydawania wypisoéw i wyrysdw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

f) opracowania projektu uchwaty w sprawie zasad, warunkéw sytuowania
obiektdw matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen oraz
ogrodzen, ich gabarytéw, standarddéw jakosciowych oraz rodzajéw
materiatéw budowlanych z jakich mogg by¢ wykonane,

g) naktadania kar pienieznych na podmiot, ktéry umieszcza tablice lub
urzadzenia reklamowe niezgodne z prawem miejscowym;

9) z ustawy Prawo budowlane, w szczegdlnosci dot.:
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a) wydawania zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami
obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
b) wydawania zaswiadczen o zgodnoSci zamierzonego sposobu
uzytkowania obiektow budowlanych z ustaleniami obowigzujgcego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
c) rejestrowania pozwolen na budowe otrzymanych od organéw
administracji architektoniczno-budowlanej i nadzoru budowlanego,
d) przygotowywania projektdw zezwolen na zaktadanie, przeprowadzanie
i wykonywanie na nieruchomosci urzadzen technicznych;
10)z ustawy o gospodarce komunalnej, w szczegdlnosci dot.:
a) przygotowania projektéw uchwat w sprawie wyboru form prowadzenia
gospodarki komunalnej,
b) ustalania cen i opfat albo sposobu ich ustalania za ustugi komunalne
o charakterze uzytecznosci publicznej oraz za korzystanie z obiektéw
i urzadzen uzytecznosci publicznej,
c) powotywania, przeksztatcania i likwidowania komunalnych zakfaddéw
budzetowych;
11)z ustawy Kodeks cywilny, w szczegdlnosci dot.:
a) przygotowywania dokumentacji do ustanowienia ograniczonych praw
rzeczowych;
b) przygotowywanie dokumentacji do realizacji roszczen w trybie art. 231,
12)z ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,
w szczegolnosci dot.:
a) uwzgledniania decyzji o ustalenie lokalizacji regionalnej sieci
szerokopasmowej przy opracowywaniu  studium  uwarunkowan
i kierunkdow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planéw
zagospodarowania przestrzennego;
13)z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegdlnosci dot.:
a) zgodnie z zakresem wynikajgcym z zadan wyznaczonych w odrebnym
zarzadzeniu Burmistrza;

14)z ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji, w szczegdlnosci dot.:
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a) przygotowywania informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji
mienia komunalnego;

15)z ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,
w szczegolnosci dot.:

a) przygotowywania wnioskdéw o uwilaszczenie;

16)z ustawy przepisy wprowadzajgce ustawe reformujgcg administracje
publiczng, w szczegdinosci dot.:

a) przygotowywanie wnioskdw o uwitaszczenie na drogach publicznych;

17)z ustawy o szczegdinych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji
w zakresie drég publicznych, w szczegodlnosci dot.:

a) przygotowywania wstepnej dokumentacji geodezyjnej i wtasnosciowej,
b) przygotowania dokumentacji zwigzanej z wyptatami odszkodowan;

18)z ustawy o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci
dot.:

a) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z ujawnieniem prawa wiasnosci;

19)w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
w szczegolnosci dot.:

a) opracowywania dokumentow planistycznych, w tym kart realizacji zadan
operacyjnych, okreslajagcych przygotowania do dziatania organdéw gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, w czesSci dot. zakresu dziatania referatu na podstawie odrebnych
zarzadzen;

20)z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, w szczegdlnosci:

a) sktadania deklaracji na podatek od nieruchomosci gminnych oraz
dokonywania odpowiednich korekt.

21)z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
w szczegolnosci:

a) wydawania zaswiadczen o udzieleniu pomocy publicznej i przekazywania

kopii do Referatu Finansowo-Ksiegowego;
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22)z ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko, w szczegdlnosci dot.:

a) udostepniania prognoz oddziatywania na Srodowisko;

23)z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci dot.:
a) prowadzenia w referacie kontroli zarzadczej;

24)z ustawy o praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnosci
dot.:

a) zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcjg postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
Urzedzie Miejskim w Strumieniu.
25)z ustawy o petycjach, w szczegdlnosci:
a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rade Miejskg w Strumieniu;

26)z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,
w szczegolnosci:

a) niezwtoczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych wobec
gminy, przez podmioty wykonujgce zawodowo dziatalno$¢ lobbingowa
w celach niezarobkowych.

2. Stanowiska:

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — symbol GNP 1,
- stanowisko ds. geodezji i planowania przestrzennego - symbol GNP 2,
- stanowisko ds. dzierzawy i najmu nieruchomosci — symbol GNP 3,

3. Zasady zastepstw:
- pracownicy na stanowiskach o symbolach GNP 2 i GNP 3 zastepujg sie
wzajemnie,

- pracownika na stanowisku GNP 1 zastepuje pracownik o symbolu GNP 2.

§ 34
1. Zakres dziatania Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa obejmuje
przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z przepisow:

1) z ustawy o ochronie gruntdw rolnych i leSnych, w szczegdlnosci dot.:
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a) wydawania opinii w sprawie natozenia obowigzku zdjecia oraz
wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntow
prochnicznej warstwy gleby,

b) wydawania nakazu wiascicielowi gruntéw dokonania odpowiednich
zabiegdw w zwigzku z nieprzestrzeganiem przepisdw o ochronie roslin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami;

2) z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego, w szczegdlnosci dot.:

a) poswiadczania o$wiadczen rolnikdw o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego,

b) poswiadczania oswiadczen rolnikdw, ze gospodarstwo nie jest wieksze
niz 300 ha;

3) z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordb zakaznych
zwierzat, w szczegodlnosci dot.:

a) informowania Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia
o podejrzeniu wystgpienia na terenie gminy choroby zakaznej zwierzat,

b) powotania i odwotfania rzeczoznawcdw w celu ustalenia wartosci
rynkowej zwierzat, ktore padty lub zostaty poddane ubojowi w zwigzku
z wystepowaniem choroby zakaznej;

4) z ustawy o samorzgdzie gminnym, w szczegdlnosci dot.:

a) wspotudziatu przy opracowaniu planu operacyjnego ochrony przed
powodzig,

b) wspdtpracy przy ogtaszaniu i odwotani pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego;

5) z ustawy Prawo wodne, w szczegolnosci dot.:

a) wyznaczania dostepu do wod objetych powszechnym korzystaniem,

b) ustalania wysokosci odszkodowania dla wtascicieli nieruchomosci,
po ktdérych wyznaczono dostep do wody,

C) przygotowywania projektu uchwaly w sprawie wyznaczania miejsc
wydobywania kamienia, Zwiru, piasku oraz innych materiatéw
w granicach powszechnego korzystania z wdd,

d) przyjmowania od organizatorow kapielisk wnioskdw do gminnego

wykazu kgpielisk,
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€)
f)

g)
h)

)

k)

prowadzenia ewidencji kapielisk,

przygotowania projektu uchwaty w sprawie ustalania wykazu kgpielisk,
prowadzenia ewidencji kapielisk,

sporzadzania informacji z realizacji krajowego programu oczyszczania
Sciekow komunalnych w gminie,

rozpowszechniania informacji powiatowego inspektora sanitarnego
0 wprowadzonym zakazie kapieli,

wydawania decyzji dot. nakazania wiascicielowi gruntu przywrdcenia
stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajgcych szkodom
w zwigzku ze zmiang stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacej na
grunty sasiednie.

ustalania optat za ustugi wodne.

6) z ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w szczegdlnosci dot.:

a)
b)

C)

d)

sporzadzania gminnego programu ochrony $rodowiska,

sporzadzania raportdw z wykonania programu ochrony Srodowiska
i przedstawianie ich Radzie,

przygotowania uchwaty w sprawie ustanowienia ograniczenia czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktdérych
emitowany hatas moze negatywnie oddziatywac na srodowisko,
wydawania decyzji zapobiegajacych negatywnemu oddziatywaniu
na Srodowisko w ramach zwyktego korzystania ze Srodowiska,
udzielania dotacji celowej z budzetu gminy na finansowanie lub
dofinansowanie  kosztdw inwestycji  przedsiewzie¢  zwigzanych

z gospodarka odpadami oraz inwestycji stuzgcych ochronie powietrza;

7) z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale

spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na

Srodowisko, w szczegdlnosci dot.:

a) prowadzenia postepowan w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko

oraz przygotowania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla

przedsiewzie¢ moggacych znaczgco oddziatywac na Srodowisko,

b) udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie:
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raportéw o oddziatywaniu na $rodowisko,
wnioskdéw o wydanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw;

decyzji o wymiarze administracyjnych kar pienieznych;

8) z ustawy o ochronie przyrody, w szczegodlnosci dot.:

a)

b)

C)

d)

€)

f)
g)

przygotowania decyzji i zezwolen na usuniecie drzew i krzewdéw z
terenu nieruchomosci,

rozpatrywania zgtoszen zamiaru usuniecia drzew i krzewdw z terenu
nieruchomosci;

wymierzania administracyjnych kar pienieznych za usuwanie drzew
i krzewdw bez wymaganego zezwolenia,

przygotowania projektdw uchwat w sprawie ustanawiania pomnikow
przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub
zespotu przyrodniczo-krajobrazowego;

prowadzenia rejestru pomnikéw przyrody;

znakowania pomnikow przyrody tabliczkami informacyjnymi;
uzgadniania projektu uchwaty sejmiku wojewddztwa w zakresie

wyznaczania obszaru chronionego krajobrazu;

9) z ustawy o Inspekgcji Ochrony Srodowiska, w szczegdlnoéci dot.

a)

b)

wystepowania z wnioskiem do inspektora ochrony Srodowiska
o podjecie dziatan zmierzajagcych do usuniecia bezposredniego
zagrozenia $rodowiska,

kierowania pod obrady Rady informacji wojewoddzkiego inspektora

ochrony $rodowiska o stanie $rodowiska;

10)z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegdlnosci dot.:

a)

b)

C)

prowadzenia oraz biezgca aktualizacja gminnych ewidenciji:

-zbiornikow bezodptywowych,

-przydomowych oczyszczalni Sciekow,

-uméw zawartych na odbieranie odpaddéw komunalnych przez podmioty
prowadzace dziatalnoS¢ gospodarcza,

przygotowania projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy,

kontroli realizacji ustalen regulaminu, o ktérym mowa w pkt 10b,
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d) skresla sie
- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzat i ich czesci,

e) prowadzenia ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen,

f) kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem,

g) objecia wszystkich wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

h) zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok
bezdomnych zwierzat lub ich czesci,

i) organizowania  przetargbw na odbieranie badz odbieranie
i zagospodarowanie  odpaddw  komunalnych  od  witascicieli
nieruchomosci,

j) prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych;

11)z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu
Sciekdw, w szczegdlnosci dot.:

a) wydawania i cofania zezwolenia na prowadzenia zbiorowego
zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania Sciekéw,

b) prowadzenia elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen,

c) kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwa wodociggowo-
kanalizacyjnego w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci
z udzielonym zezwoleniem,

d) przygotowania projektow uchwat Rady w sprawie:
- dopfat do ustug zbiorowego odprowadzania Sciekdw;

12)z ustawy o odpadach, w szczegdlnosci dot.:

a) nakazania posiadaczowi odpaddéw usuniecia odpaddw z miejsc

nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

b) opiniowania projektu wojewddzkiego planu gospodarki odpadami;
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13)z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu
Gwarancyjnym i Polskim  Biurze  Ubezpieczycieli Komunikacyjnych,
w szczegolnosci dot.:

a) kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
budynkdw rolniczych,

b) kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
OC rolnikéw,

c) naliczenia optat za niespetnianie obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia obowigzkowego;

14)z ustawy o ubezpieczeniach upraw rolnych i zwierzat gospodarskich,
w szczegolnosci dot.:

a) kontroli spetnienia obowigzku ubezpieczenia obowigzkowego upraw od
ryzyka wystgpienia szkdd spowodowanych przez powddz, susze, grad,
ujemne skutki przezimowania lub przymrozki wiosenne,

b) naliczanie optat za niespetnianie obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia obowigzkowego;

15)z ustawy o ochronie zwierzat, w szczegolnosci dot.:

a) przygotowania decyzji o czasowym odebraniu oraz przeznaczeniu
zwierzecia zaniedbanego lub okrutnie traktowanego,

b) wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania
psa rasy uznawanej za agresywna,

C) zapewniania opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wyfapywania;

d) opracowywania corocznego programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

16)z ustawy Prawo towieckie, w szczegolnosci dot.:
a) wydawania opinii w sprawie wydzierzawiania obwoddw towieckich,
b) wydawania opinii w sprawie rocznych plandéw towieckich sporzadzanych
przez dzierzawcow obwodow towieckich;
) udziatu w komisjach ds. szacowania szkdd wyrzadzonych przez zwierzyne
lub w czasie prowadzenia polowan;

17)z ustawy o lasach, w szczegdlnosci dot.:
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a) opiniowania przez Rade wniosku Dyrektora Generalnego dot. uznania
lasu bedgcego wtasnoscig Skarbu Panstwa jako las ochronny Ilub
pozbawienia go tego charakteru,

b) pisemnego informowania wtascicieli lasdw o wytozeniu projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu, ktéry bedzie podstawg naliczenia
podatku lesnego,

c) opiniowania wnioskow wiascicieli lasow, kierowanych do nadleSniczego
w sprawie nieodptatnego udostepniania sadzonek drzew i krzewow;

18)z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze, w szczegdlnosci dot.:

a) opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i wydobywanie
kopalin,

b) uzgadniania cofniecia albo wygasniecia koncesji,

c) przyjmowania od wykonawcow zawiadomien o zamiarze przystgpienia
do wykonywania robot geologicznych,

d) opiniowania planu ruchu zaktadu goérniczego wydobywajgcego kopaline;

19)w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia  bezpieczenstwa panstwa i w czasie woijny,
w szczegolnosci dot.:

a) opracowywania dokumentéw planistycznych, w tym kart realizacji
zadan operacyjnych, okreslajgcych przygotowania do dziatania organéw
gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny, w czesci dot. zakresu dziatania referatu na podstawie
odrebnych zarzadzen;

20)w zakresie zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci dot.:

a) zgodnie z zakresem wynikajgcym z zadan wyznaczonych w odrebnym
zarzadzeniu Burmistrza;

21)z ustawy Prawo energetyczne, w szczegolnosci dot.:

a) planowania i organizacji zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe;

22)z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

w szczegolnosci:
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a) wydawania  zaswiadczen o udzieleniu  pomocy  publicznej
i przekazywania kopii do Referatu Finansowo-Ksiegowego;
23)z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci dot.:
a) prowadzenia w referacie kontroli zarzadczej;
24)z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, w szczegolnosci dot.:
a) przekazywania do Referatu Spraw Obywatelskich informacii
dot. wydawanych zezwolen na dziatalno$¢ regulowang;
25)z ustawy o praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnosci
dot.:
a) zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcjg postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Strumieniu;
26)z ustawy o petycjach, w szczegdlnosci:
a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rade Miejskg w Strumieniu;
27)z ustawy o dziatalnoSci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,
w szczegolnosci:
a) niezwtoczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych wobec
gminy, przez podmioty wykonujgce zawodowo dziatalnos$¢ lobbingowa
w celach niezarobkowych;
28)z rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie jakosci wody do spozycia przez
ludzi, w szczegolnosci:
a) informowania mieszkancOw gminy w porozumieniu z wifasciwym
inspektorem sanitarnym o jakosci wody,
b) umieszczania komunikatoréw o jakosci wody na stronie internetowej
gminy,
c) w przypadkach nieodpowiedniej jakosci wody, przekazywanie
konsumentom odpowiednich zalecen wraz ze wskazaniem sposobu
zaopatrzenia ich w wode bezpieczng dla zdrowia.

2. Stanowiska w Referacie:

- Kierownik Referatu - symbol OSR 1,
- stanowisko ds. ochrony Srodowiska - symbol OSR 2,
stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska - symbol OSR 3.
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- stanowisko ds. towiectwa i gospodarki wodnej - symbol OSR 4
2. Zasady zastepstw:
- pracownicy na stanowiskach o symbolach OSR 1 i OSR 2 zastepujg sie
wzajemnie,
- pracownika na stanowisku o symbolu OSR 3 zastepuje pracownik na
stanowisko o symbolu OSR 1.

- pracownika na stanowisku OSR 4 zastepuje pracownik na stanowisku OSR 2

§ 35
1. Zakres dzialania Referatu Spraw Obywatelskich obejmuje przygotowywanie
dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
z ustaw:
1) z ustawy o powszechnym obowigzku obrony, w szczegoélnosci dot.:
a) przeprowadzania rejestracji osdb na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
b) wspétdziatania z organami wojskowymi w zwigzku z wykonywaniem
powszechnego obowigzku obrony;
2) z ustawy o ewidencji ludnosci, w szczegdlnosci dot.:
a) prowadzenia ewidencji ludnosci,
b) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania,
C) sprawowania nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego,
d) wydawania zaswiadczen w sprawach meldunkowych,
2a) z ustawy o dowodach osobistych, w szczegdlnosci:
a) wydawania dowoddw osobistych;
3) z ustawy o systemie o$wiaty, w szczegdinosci dot.:
a) przesytania dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie dzieci
i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
b) informowania Zespotu Obstugo Szkdt w Strumieniu o zameldowaniu
i wymeldowaniu dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
c) zawiadamiania dyrektorow szkdét o zameldowaniu i wymeldowaniu

dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
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d) przyjmowanie wnioskow dot. dofinansowania kosztdw ksztatcenia
mtodocianych pracownikdw,
e) przyznawania lub odmawiania dofinansowania kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw;
4) z ustawy o swobodzie dziatalnosSci gospodarczej, w szczegdlnosci dot.:
a) przyjmowania wnioskdéw i wydawania zaswiadczen o wpisie do rejestru
przedsiebiorcéw,
b) wprowadzania na platforme CEIDG wnioskdéw przedsiebiorcédw o wpis
i aktualizacje dziatalnosci gospodarczej;
5) z ustawy o cenach, w szczegdinosci dot.:
a) ustalania cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewdz taksdwkami,
b) okreSlania stref cen przy przewozie 0sob i towaréw taksowkami;
6) skresla sie;
7) z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
w szczegolnosci dot.:
a) wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) pobierania optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
c) przygotowania projektu uchwaty w sprawie ustalenia liczby punktow
i warunkow sprzedazy napojow alkoholowych;
8) z ustawy o transporcie drogowym, w szczegdlnosci dot.:
a) udzielania, odmowy, zmiany lub cofniecia licencji w przewozach
takséwkami,
b) wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych,
C) uzgadniania planowanego przebiegu linii komunikacyjnych na obszarze
powiatu;
9) z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, w szczegdlnosci dot.:
a) przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,
b) wstrzymywania wyptaty dodatku mieszkaniowego,
c) sporzadzania miesiecznych list wyptat dodatkéw mieszkaniowych;
10)z ustawy Prawo o zgromadzeniach, w szczegolnosci dot.:

a) przyjmowania zawiadomien od organizatoréw zgromadzen publicznych,
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b) przygotowywania projektu uchwaly w sprawie okreslenia miejsc
w ktérych organizowanie zgromadzen publicznych nie wymaga
zawiadomienia,

¢) wydawania decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego;

11)skresla sie;
12)z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, w szczegdlnosci dot.:

a) wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

b) przyjmowanie od Komendanta Policji informacji dotyczacych
bezpieczenstwa imprez masowych.

13)z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci
dot.:

a) organizowania prac spotecznie uzytecznych,

b) przygotowanie wniosku o refundacje Srodkéw  wyptaconych
bezrobotnym, wykonujgcym prace spotecznie uzyteczne;

14)z ustawy o ustugach turystycznych, w szczegolnosci dot.:
a) prowadzenia ewidenciji:
- pAl biwakowych,
- innych obiektdw Swiadczacych ustugi hotelarskie;
15)z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegdlnosci dot.:
a) zgodnie z zakresem wynikajgcym z zadan wyznaczonych w odrebnym
zarzadzeniu Burmistrza.
16)w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
w szczegolnosci dot.:

a) opracowywanie dokumentdw planistycznych, w tym kart realizacji
zadan operacyjnych, okreslajgcych przygotowania do dziatania organdéw
gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny, w czesci dot. zakresu dziatania referatu na podstawie
odrebnych zarzadzen;

17)w zakresie gromadzenia i udostepniania wiasciwym organom danych

statystycznych w zakresie planowania obronnego, w szczegdlnosci dot.:
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a) przygotowywanie i przesytanie wiasciwym organom danych
niezbednych do planowania obronnego, w tym do tworzenia bazy
danych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z obowigzkéw
panstwa oraz programu mobilizacji gospodarki;

18)z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
w szczegolnosci:

a) wydawania zaswiadczen o udzieleniu pomocy publicznej

i przekazywania kopii do Referatu Finansowo-Ksiegowego;
19)z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci dot.:

a) prowadzenia w referacie kontroli zarzadczej;

20)z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
w szczegolnosci dot.:

a) przyjmowania zawiadomien od organizatora imprezy artystycznej lub
rozrywkowej o miedzy innymi terminie imprezy,

b) wydawania decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub
rozrywkowej;

21)z ustawy o praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnosci
dot.:

a) zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcjg postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Strumieniu;

22)z ustawy Kodeks Karny wykonawczy, w szczegolnosci dot.:

a) informowania sadowego kuratora zawodowego o wyznaczonych dla
skazanych miejscach pracy, rodzaju pracy oraz o0 o0sobach
odpowiedzialnych za organizowanie pracy i kontrolowanie jej
przebiegu,

b) informowania Rady Miejskiej oraz Prezesa Sadu Rejonowego
w Cieszynie o wyznaczonych podmiotach, w ktorych jest wykonywana
kara ograniczenia wolnosci oraz praca spofecznie uzyteczna;

23)z ustawy prawo energetyczne, w szczegolnosci:

a) przyznawania dodatkdw energetycznych,

b) wygasniecia wyptaty dodatku energetycznego,

52



¢) sporzadzania miesiecznych list wyptat dodatkdw energetycznych;
24)z ustawy Karta Duzej Rodziny, w szczegodlnosci:
a) przyjmowania wnioskdw o wydanie Karty Duzej Rodziny lub jej
duplikatu;
b) przyznawania lub odmowy wydania Karty Duzej Rodziny.
25)z ustawy o petycjach, w szczegdlnosci:
a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rade Miejskg w Strumieniu.

2. Stanowiska w Referacie:

- Kierownik Referatu (Kierownik USC) - symbol OB 1,
- Zastepca Kierownika (Z-ca Kierownika USC) - symbol OB 2,
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci - symbol OB 3.

3. Zasady zastepstw:
- pracownicy na stanowiskach o symbolach OB 1 i OB 2 zastepujg sie
wzajemnie,
- pracownika na stanowisku o symbolu OB 3 zastepuje pracownik na stanowisku

0 symbolu OB 1.

§ 36
1. Zakres dziatania Referatu Rozwoju i Promocji obejmuje przygotowywanie

dokumentacji i prowadzenia spraw w zakresie realizacji zadan dot.:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z integracjg europejska, w szczegodlnosci:
a) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii
Europejskiej, stuzagcych rozwojowi lokalnemu i ponadlokalnemu,
b) popularyzacja wiedzy o Unii Europejskiej,
c) wspdtpraca z instytucjami wspierajgcymi dziatania na rzecz Unii
Europejskiej,
d) ksztattowanie zatozen i kierunkdw rozwoju gminy poprzez inicjowanie,
prowadzenie i weryfikacje prac  koncepcyjno-programowych
z uwzglednieniem zatozen polityki Unii Europejskiej oraz Funduszy
Strukturalnych;
2) staty monitoring zrédet finansowania do realizacji przedsiewzie¢ rozwojowych

gminnych jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci:
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

a) przygotowywanie propozycji do plandw wieloletnich i rocznych w zakresie
zrédet dofinansowania,

b) rozpoznawania mozliwosci wspoétfinansowania planowanych inwestycji,

c) identyfikacja projektéw do finansowania w ramach programu regionalnego
oraz sektorowych programéw operacyjnych;

prowadzenie rejestru projektdw w trakcie realizacji i zrealizowanych przez

gmine i jednostki organizacyjne gminy;

pozyskiwania Srodkdéw, rozliczanie gminnych projektow nieinwestycyjnych,

w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i wspotudziat w przygotowywaniu dokumentagji
aplikacyjnej do funduszy europejskich i krajowych w zaleznosci od zrédet
finansowania,

b) przygotowywanie i wspotudziat w przygotowywaniu dokumentaciji
rozliczeniowej wdrazanych i wdrozonych projektéw w zaleznosci od zrédet
ich finansowania wraz z zapewnieniem ich trwatosci,

c) sporzadzanie i prowadzenie dokumentdw zwigzanych z obowigzkami
wynikajgcymi z zawartych umoéw o dofinansowanie i wspoffinansowanie
projektow;

koordynacja przygotowania projektow nie inwestycyjnych finansowanych ze

Srodkdw Unii Europejskiej, w tym dokonywanie oceny kompletnosci wnioskéw

o dofinansowanie;

biezaca kontrola zapewnienia trwatosci projektdw nie inwestycyjnych,

finansowanych funduszy europejskich;

koordynacja zapewnienia trwatosci projektdw realizowanych z funduszy
europejskich;
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze wspdtpracg z organizacjami

pozarzagdowymi dziatajgcymi w obszarze kultury, sportu i rekreacji, kosciotami,
organizacjami wyznaniowymi w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych;
gromadzenie oraz udostepnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym

informacji z zakresu mozliwosci skorzystania z réznych funduszy pomocowych;

10)organizowanie wspodtpracy transgranicznej, w szczegolnosci:
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a) przygotowywanie projektdw porozumien i merytorycznych zakresow
wspotpracy z wiadzami gmin oraz instytucjami zagranicznymi,
b) nadzorowanie realizacji porozumien,
C) prowadzenie spraw obstugi wizyt zagranicznych przedstawicieli gminy,
d) realizowanie kompleksowej obstugi przyjmowania delegacji zagranicznych,
e) prowadzenie ewidencji przyjmowania sprawozdan z wyjazdéw na delegacje
zagraniczne,
f) wspdtpraca ze spotecznosciami lokalnymi innych panstw poprzez dziatania
na rzecz promocji gminy Strumien zagranicg;
11)udzielanie pomocy w nawigzywaniu kontaktdw zagranicznych podmiotom
gospodarczym, instytucjom i organizacjom z terenu gminy;
12)monitorowanie wdrazania projektéw nieinwestycyjnych wspétfinansowanych
ze $rodkdéw unijnych;
13)wykonywanie zadan zwigzanych z promocjg projektow realizowanych przez
gmine we wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi;
14)przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej gminy w Srodkach
spotecznego przekazu;
15)wspédtdziatanie w  zakresie promocji gminy lokalnymi instytucjami
i przedsiebiorstwami;
16)wspotpraca z lokalng prasa, umieszczanie w niej artykutdow i informacji
0 gminie;
17)administrowanie witryng internetowg Urzedu z wytgczeniem BIP;
18)zapoznanie sie z informacjami prasowymi na temat gminy, ich analiza pod
katem wykorzystania dla celéw promocyjnych;
19)utrzymywanie statego kontaktu z przedstawicielami prasy, radia i telewizji
w zakresie niezbednym do stworzenia pozytywnego i wiarygodnego wizerunku
gminy;
20)kreowanie i wdrazanie wizerunku Urzedu w Srodkach spotecznego przekazu;
21)organizowanie konferencji prasowych i kampanii promujgcych;
22)prowadzenie i koordynowanie dystrybucji materiatdw promujgcych gmine;
23)monitorowanie informacji o gminie ukazujgcych sie w Srodkach publicznego

przekazu i prowadzenie archiwum informacji o gminie;
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24)przygotowanie tekstow, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatéw
i artykutdow promujacych gmine;

25)opracowywanie programOw promocji gminy na podstawie dziatan
prowadzonych przez Burmistrza i poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu,
ze szczegllnym uwzglednieniem realizowanych inwestycji;

26)planowanie, opracowanie koncepdji materiatéow promocyjnych
i informacyjnych gminy, zlecanie wykonania, zakup, dystrybucja oraz
prowadzenie ich ewidencji;

27)prowadzenie dokumentacji fotograficznej gminy;

28)przygotowywanie i organizacja wystaw krajowych i zagranicznych w Galerii
pod Ratuszem;

29)organizacja udziatu gminy w targach, wystawach, prezentacjach i innych
imprezach promujgcych gmine;

30)prowadzenie rejestru wydarzen objetych patronatem Burmistrza;

31)koordynowanie przeptywu informacji oraz ich weryfikacja — poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych Urzedu, przeznaczonych do umieszczenia na stronie

www.strumien.pl i koncie www.facebook.com/gminastrumien;

32)wspotpraca przy przeprowadzaniu wymaganych audytéw realizacji projektdw,

33)przygotowywanie informacji zwigzanych z realizacjg projektow w zakresie
nieprawidtowosci lub zagrozen mogacych mie¢ wptyw na prawidiowg
realizacje projektow;

34)prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania i rozwoju turystyki oraz
informaciji turystycznej w gminie przy wspdtpracy z MGOK w Strumieniu;

35)opracowywanie programéw promocji gminy na podstawie dziatan
prowadzonych przez Burmistrza oraz danych zebranych w zakresie analiz
i prognoz;

36)gromadzenia i analizowania danych na temat gospodarczego i spotecznego
rozwoju gminy, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie ocen i prognoz gospodarczego i spotecznego rozwoju

miasta i gminy,

b) inicjowanie i koordynowanie catosci prac w zakresie konstruowania

programdw strategicznych i rozwojowych gminy, przy wspétudziale
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jednostek  organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych i pomocniczych;
37)opracowywanie  projektdw sprawozdan dotyczacych stanu  realizagji
programdw rozwojowych oraz projektow ich aktualizacji;
38)opracowywanie projektow ofert inwestycyjnych i materiatdw zwigzanych
z gospodarczg i spoteczng promocjg gminy;
39)gromadzenia oraz udostepniania podmiotom gospodarczym informadji
z zakresu mozliwosci skorzystania z réznych funduszy pomocowych;
40)z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegolnosci:
a) zgodnie z zakresem wynikajgcym z zadan wyznaczonych w odrebnym
zarzadzeniu;
41)przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w szczegdlnosci dot.:
a) opracowywania dokumentow planistycznych, w tym kart realizacji zadan
operacyjnych, okreslajgcych przygotowania do dziatania organdéw gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, w czesci dot. zakresu dziatania referatu na podstawie odrebnych
zarzadzen;
42)udostepniania prognoz oddziatywania na $rodowisko dot. w szczegdlnosci
opracowanych programéw lokalnych;
43)prowadzenia w referacie kontroli zarzadczej;
44)koordynowanie zagadnien dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi na
artykuty prasowe kierowane do Burmistrza poprzez strone internetowg;
45)udziatu w spotkaniach zleconych przez Burmistrza i prowadzenia zapisu ich
przebiegu;
46)z ustawy o petycjach, w szczegdlnosci:
a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rade Miejskg w Strumieniu;
47)z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,
w szczegolnosci:
a) niezwtoczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych wobec
gminy, przez podmioty wykonujgce zawodowo dziatalnos$¢ lobbingowa

w celach niezarobkowych;
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48)w zakresie informacji i komunikacji spotecznej, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie tekstéw przewidzianych do publikaciji,

b) uczestniczenie w spotkaniach, konferencjach, naradach, zebraniach itp.
organizowanych przez podmioty zewnetrzne oraz sporzadzanie z tych
spotkan, notatek i zapisow ustalen,

) uczestniczenie w spotkaniach Burmistrza z przedstawicielami mediow,
Srodowisk spotecznych, organizacji pozarzadowych i gospodarczych
i sporzadzanie z tych spotkan zapiséw dotyczacych ustalen i sposobdw ich
realizacji,

d) wspdtpraca referatami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przeptywu informacji do mediow,

e) monitoring, koordynacja analiz artykutdw prasowych, audycji radiowych
i telewizyjnych, publikacji internetowych oraz ich archiwizowanie,

f) przygotowywanie odpowiedzi i wyjasnien do publikowanych artykutéw
prasowych i w internecie oraz relacji radiowych i telewizyjnych,

g) monitoring wydarzen na terenie Gminy Strumien do celdéw medialnych
i promocyjnych,

h) wspétpraca ze Srodkami spotecznego przekazu wraz z uwzglednieniem
wymiany obustronnej informacji (staty kontakt z dziennikarzami),

i) uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i $wigt z udziatem
Burmistrza,

j) prowadzenie strony internetowej Gminy Strumien,

k) prowadzenie profilu Gminy Strumien na portalach spotecznosciowych”,

|) prowadzenie bazy fotograficznej, dokumentowanie waznych wydarzen,
przygotowywanie fotorelacji,

m) uczestniczenie w  wydarzeniach o charakterze  promocyjnym
i kulturowym, konferencjach, targach, wystawach, konkursach.

2. Stanowiska w Referacie:

- Kierownik Referatu -symbol PR 1,
- stanowisko ds. funduszy zewnetrznych -symbol PR 2,
- stanowisko ds. promociji ) - symbol PR 3.
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3. Zasady zastepstw:
- pracownika na stanowisku o symbolu PR 1 zastepuje pracownik na
stanowisku o symbolu PR 2,
- pracownikdw na stanowiskach o symbolach PR 2 i PR 3 zastepuje

pracownik na stanowisku o symbolu PR 1.

§ 37
1. Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje, w szczegolnosci
przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z przepisow:
1) z ustawy Kodeks rodzinny i opiekuiczy, w szczegdlnosci dot.:
a) przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) potwierdzania wyboru nazwiska,
c) przyjmowania o$wiadczen o uznaniu dziecka,
d) przyjmowania o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
2) z ustawy Kodeks cywilny, w szczegdlnosci dot.:
a) przyjmowania o$wiadczen ostatniej woli,
b) poswiadczanie o$wiadczen woli osdb niepismiennych;
3) z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w szczegolnosci:
a) rejestracji aktdw stanu cywilnego,
b) odtwarzania i ustalania tresci aktow stanu cywilnego; sporzadzania
aktow urodzen, matzenstw, zgondw.
4) z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci dot.
n) prowadzenia w USC kontroli zarzadczej;
5) z ustawy o petycjach, w szczegdlnosci:
a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rade Miejskg w Strumieniu.
2. Stanowiska w Urzedzie:
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC 1,
- Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC 2.
3. Zasady zastepstw:
- pracownicy na stanowiskach o symbolach USC 1 i USC 2 zastepujg sie

wzajemnie.
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§ 38
1. Zakres dziatania Radcy Prawnego obejmuje wykonywanie zadan z zakresu
obstugi prawnej organdw gminy, w szczegolnosci dot.:
1) udzielania porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
2) sporzadzania opinii prawnych;
3) informowania o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien;
4) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie umow;
5) prowadzenia nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci cywilnych;
6) zastepowania organdw gminy w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami;
7) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawa
miejscowego. zarzadzen Burmistrza i innych aktéw prawnych zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji publicznej;
8) uzgadniania i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow
uchwat;
9) udziatu w obradach sesji Rady Miejskiej;
10)udziatu w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej w miare potrzeb.
2. Stanowisko:
- Radca Prawny - symbol RP.
3. Zasady zastepstw:

- zastepstwo nie obowigzuje.

§ 39
1. Zakres dziatania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
obejmuje prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan z ustawy o ochronie
informacji niejawnych, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa

przetwarzane informacje niejawne;
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3) zarzadzenie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlinosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych, ktorzy posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb ktorym
odmédwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

2. Stanowisko:
- Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - symbol PN.
3. Zasady zastepstw:

- zastepstwo nie obowigzuije.

§ 40
1. Zakres dziatania Stanowiska ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
obejmuje przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przepisow dot.:
1)z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
w szczegolnosci:
a) wydawania decyzji administracyjnych, naktadajgcych obowigzek $wiadczen
osobistych na potrzeby obrony panstwa, w razie ogtoszenia mobilizacji,
b) koordynowania przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej;
2) z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci:
a) nadawania, zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentdw,
b) przeprowadzania przegladu materiatdw w celu, czy spetniajg ustawowe
przestanki ochrony,

c) zabezpieczenia materiatdw niejawnych;
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3) z ustawy o stanie kleski zywiotowej, w szczegolnosci:
a) kierowania dziataniami w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usuniecia,
b) wystepowania do jednostek organizacyjnych dziatajgcych na obszarze gminy
z wnioskami o wykonanie czynnosci niezbednych w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,
C) opracowywania planu reagowania kryzysowego,
d) wprowadzania na obszarze gminy stanu kleski zywiotowej;
4) z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegdlnosci dot.:
a) przygotowania dokumentacji w zakresie powotania gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego,
b) prowadzenia dokumentacji w zakresie wykonywania zadan okreslonych
W ustawie;
5) z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosci dot.:
a) opracowywania planu operacyjnego ochrony przed powodzig;
6) z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci dot.:
a) prowadzenia kontroli zarzadczej.
7) z ustawy o petycjach, w szczegdlnosci:
a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rade Miejskg w Strumieniu.
2. Stanowisko:
- Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego — symbol OK.
3. Zasady zastepstw:
- pracownika na stanowisku o symbolu OK. zastepuje pracownik na stanowisku
o symbolu OR 4.
§41
1. Zakres dziatania Referatu Podatkow i Oplat obejmuje przygotowanie
dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
Z ustaw:
1) z ustawy ordynacja podatkowa, w szczegolnosci dot.:
a) ustalania wynagrodzenia inkasentdw podatkdw i opfat stanowigcych

dochéd gminy,
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b) wprowadzania optaty prolongacyjnej ptatnosci podatkéw stanowigcych
dochéd gminy,
) udzielania ulg, odroczen, umorzen , rozktadania na raty podatkéw
i optat stanowigcych dochéd gminy,
d) sporzadzania projektéw uchwat dot. podatkow i optat,
e) sporzadzanie projekty wzorow deklaracji podatkéw i optat;
2) z ustawy o podatku rolnym, w szczegdlnosci dot.:
a) wymiaru i poboru podatku rolnego,
b) wyznaczania inkasentow;
3) z ustawy o podatku lesSnym, w szczegdlnosci dot.:
a) wymiaru i poboru podatku leSnego,
b) wyznaczania inkasentow;
4) z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, w szczegdlnosci dot.:
a) wymiaru i poboru podatku od $rodkéw transportowych,
b) wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci,
c) wymiaru i poboru optaty od posiadania pséw,
d) rozliczania poboru przez inkasenta opfaty targowej,
e) wyznaczania inkasentéw,
f) wymiaru i poboru optaty reklamowej;
5) z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w szczegdInosci
dot. egzekuciji:
a) podatku rolnego,
b) podatku lesnego,
c) podatkéw i optat wymienionych w ustawie o podatkach i optatach
lokalnych,
d) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e) opfaty reklamowej;
6) z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw, w szczegoélnosci dot.:
a) udzielania kasom rolniczego ubezpieczenia spotecznego informadji
z zakresu obowigzkowych ubezpieczen,
b) wydawania zaswiadczen dot. opfacania sktadek KRUS;

7) z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci dot.:
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a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

b) prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji oraz depozytow,

c) prowadzenie rejestru i przechowywanie  drukdw  Scistego
zarachowania,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie poboru
podatkow i optat lokalnych,

e) prowadzenia w referacie kontroli zarzadczej;

29) z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w szczegdlnosci
dot.:

a) przyjmowania i wydawania decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkgiji rolnej,

b) sporzadzania wnioskdw o udzielanie dotacji na zwrot podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego
do produkgciji rolnej oraz sporzadzanie w tej sprawie sprawozdania;

30) z ustawy o izbach rolniczych, w szczegdlnosci dot.:

a) obliczania wysokosci odpiséw od pobranego podatku rolnego
naleznych Izbie Rolniczej w Katowicach;

31) z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

w szczegolnosci dot.:
a) wydawania zaswiadczen o udzieleniu pomocy,
b) sporzadzania sprawozdan z udzielonych pomocy publicznych;

32) z ustawy o podatku od towardw i ustug, w szczegdlnosci dot.:

a) wykonywania obowigzkéw ptatnika podatku od towardw i ustug,
b) terminowego sporzadzania i przesytania deklaracji do Urzedu
Skarbowego w Cieszynie;
33) z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, w szczegdlnosci dot.:
a) wyptacania w kasie Urzedu dodatkdw mieszkaniowych;
34) z ustawy prawo energetyczne, w szczegolnosci dot.:
a) wyptacanie w kasie Urzedu dodatkéw energetycznych;

35) z ustawy o izbach rolniczych, w szczegdlnosci dot.:
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a) obliczanie wysokosci odpisow od uzyskanych wptywoéw z tytutu
pobranego podatku rolnego, przekazywanego do Izby Rolniczej
w Katowicach;

36)z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegolnosci zgodnie
z zakresem wynikajgcym z zadad wyznaczonych w odrebnym
zarzadzeniu Burmistrza;

37) w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie woijny,
w szczegolnosci dot.:

a) opracowywania dokumentow planistycznych, w tym kart realizacji
zadan operacyjnych, okreslajgcych przygotowania do dziatania
organbw gminy w warunkach  zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w czesci dotyczacej
zakresu dziatania referatu na podstawie odrebnych zarzadzen;

38)z wustawy o0 praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
w szczegolnosci dot.:

a) zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcjg postepowania
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Strumieniu;

39)z wustawy o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w szczegolnosci:
a)wymiaru i poboru optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi;

40) z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania
publiczne, w szczegolnosci:

a) weryfikacja kont uzytkownikdéw na platformie e-Urzad;

41) z ustawy o petycjach, w szczegolnosci:

a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rade Miejskg w Strumieniu;

42) z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

w szczegolnosci:
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a) niezwtoczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych
wobec gminy, przez podmioty wykonujgce zawodowo dziatalnosé
lobbingowa w celach niezarobkowych;

43) informowanie podatnikdw o mozliwosci korzystania z uruchomionego

portalu podatkowego.

Stanowiska w Referacie:

Kierownik Referatu - symbol PK 1,

Stanowisko ds. wymiaru podatku

i kasjera - symbol PK 2,
Stanowisko ds. ksiegowosci

i egzekucji podatkowej - symbol PK 3,
Stanowisko ds. wymiaru podatku - symbol PK 4,

Stanowisko ds. wymiaru
i ksiegowosci podatkowej

oraz innych optat - symbol PK 5.

Zasady zastepstw:

pracownika na stanowisku o symbolu PK 1 zastepuje pracownik na stanowisku
0 symbolu PK 3,

pracownika na stanowisku o symbolu PK 2 zastepuje sie pracownik na
stanowisku o symboli PK,

pracownika na stanowisku o symbolu PK 3 zastepuje pracownik na stanowisko
o symbolu PK 5,

pracownika na stanowisku o symbolu PK 4 zastepuje pracownik na stanowisku
o symbolu PK 1,

pracownika na stanowisku o symbolu PK 5 zastepuje pracownik na stanowisku

o symbolu PK 3.

§ 42

Zakres dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji obejmuje

prowadzenie spraw w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych,

w szczegolnosci:
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1) prowadzenie rejestru  zbiorow danych  osobowych  zgodnie
z rozporzadzeniem oraz raportowanie go do GIODO;

2) rejestracja zbiorow danych osobowych za wyjatkiem zbioréw danych
wrazliwych;

3) rejestracja zbiorow danych wrazliwych w GIODO;

4) coroczne dokonywanie sprawdzenia (audytu) zgodnosci przetwarzania
danych osobowych z przepisami prawa;

5) opracowywanie sprawozdania z audytu dla Administratora Danych
Osobowych;

6) nadzorowanie i obstuga incydentdw, naruszen bezpieczenstwa danych
osobowych i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie;

7) raportowanie do GIODO wszelkich uchybien;

8) tworzenie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych
(polityki  bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania  systemem
informatycznym);

9) wspodtpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Sieci;

10)prowadzenie kontroli zastepczej w imieniu GIODO, wskazujgcego
zakres i termin kontroli;

11)zapewnienia zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

Stanowisko:
- Administrator Bezpieczenstwa Informacji - symbol AB.
Zasady zastepstw:

- zastepstwo nie obowigzuije.

§43
Zakres dziatania Stanowiska ds. archiwum zakladowego obejmuje
przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z przepiséw dot.:
1l)ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

w szczegolnosci:
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a) przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji powstajgcej
w Urzedzie,

b) zapewnienia nalezytych warunkéw ochrony i konserwacji materiatéw
archiwalnych,

c) prowadzenia skfadnicy akt i zapewnienia jej ochrony przed
zniszczeniem i utratg akt,

d) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zakfadowym;

e) uzupetniania jednolitych rzeczowych wykazow akt, jezeli jest to

niezbedne dla klasyfikacji nowych zadan;

2) z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenia kontroli zarzadczej.

2. Stanowisko:

- Stanowisko ds. archiwum zaktadowego — symbol AZ.

3. Zasady zastepstw:

- pracownika na stanowisku o symbolu AZ zastepuje pracownik na stanowisku

o symbolu OR 3.

§ 44

1. Zakres dziatania Referatu Edukacji obejmuje w szczegdlnosci przygotowanie

dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajgcych

Z przepisow:

1) ustawy Prawo o$wiatowe oraz Karty Nauczyciela, w szczegolnosci dot.:

a) opracowywania dokumentédw w sprawie tworzenia, likwidowania

i prowadzenia szkdt i przedszkoli, w szczegdlnosci:

przygotowania aktdw zatozycielskich oraz statutébw nowopowstatych
szkét i przedszkoli,

opracowania zatozen projektow sieci publicznych przedszkoli,
opracowania zatozen projektéw sieci publicznych szkét oraz granic

ich obwodow,
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b)
<)

d)

— analizy funkcjonowania sieci publicznych szkét i przedszkoli na terenie
Gminy;

organizowania konkursdw na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli,

przygotowania opinii w sprawie powierzenia lub odwotania ze stanowiska

wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego,

prowadzenia spraw osobowych dyrektoréw szkdt i przedszkoli

(z wytaczeniem akt osobowych), w tym:

— prowadzenia procedury oceniania,

— prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod,

— przygotowywania wnioskdw o nagrody Ministra Edukacji Narodowej,
Kuratora OsSwiaty oraz odznaczen panstwowych i resortowych,

sprawowania nadzoru nad dziatalnosScig szkét i przedszkoli,

w szczegolnosci:

— prowadzenia kontroli dziatalnosci szkdt i przedszkoli — zgodnie
z kompetencjami organu prowadzgcego,

— kontroli poprawnosci sporzadzenia projektow arkuszy organizacyjnych
szkot i przedszkoli oraz przygotowania raportow zbiorczych z arkuszy
organizacyjnych w celu analizy zatrudnienia,

— sporzadzania corocznych informacji dotyczacych realizacji zadan
oSwiatowych,

- wykonywania  sprawozdawczych i statystycznych  obowigzkdéw
w zakresie o$wiaty, w szczegdlnosSci przygotowywania sprawozdan
na potrzeby GUS i Systemu Informacji Oswiatowej, w tym sprawdzania
kompletnosci, poprawnosci i zgodnosSci ze stanem faktycznym danych
przekazywanych przez dyrektoréw szkét i przedszkoli,

— weryfikacji danych do naliczania subwencji oSwiatowej,

— przygotowywania wnioskdw o zwiekszenie subwencji oSwiatowej,

— zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow ksztatcenia,
wychowania i opieki w szkotach i przedszkolach, w tym kompletowania
protokotéw o wynikach kontroli oraz gromadzenia informacji o realizacji
zalecen,

wykonywania zalecen organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny,
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g)

h)

)

k)

okreSlania wysokosci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego
oraz uzgadniania wysokosci opfat za positki wydawane przez stotdwki
szkolne i przedszkolne,

koordynacji i  organizowania  bezptatnego  transportu  ucznidw
do przedszkoli, szkét i osrodkdéw, w tym przygotowania i rozliczania uméw
indywidualnych w  sprawie  zwrotu  kosztow  przejazdu  dzieci
niepetnosprawnych do przedszkoli, szkét i osrodkdw,

prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnieniem i wynagradzaniem
nauczycieli w szczegolnosci:

— opracowywania zatozen projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

opracowywania  zatozen regulaminu przyznawania nagrod

dla nauczycieli za ich osiggniecia  dydaktyczno-wychowawczo-

opiekuncze oraz prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z ich

przyznawaniem,

— opracowania zatozen regulaminu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
oraz prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z jej przyznawaniem,

— opracowania zasad udzielania i rozmiaru obnizek w tygodniowym
obowigzkowym wymiarze zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze, okreslenia tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dla pedagogdw, psychologdéw, logopedow
i doradcéw zawodowych,

— opracowania danych do sprawozdania z wysokoSci osiggnietych
Srednich wynagrodzen, o ktdérych mowa w art. 30a Karty Nauczyciela,

— przygotowania opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego
na podstawie mianowania do innej szkoty,

wspbtpracy ze zwigzkami zawodowymi oraz spotecznymi inspektorami

pracy dziatajgcymi w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa,

organizowania postepowania egzaminacyjnego na stopien awansu

zawodowego nauczyciela mianowanego,

prowadzenia spraw z zakresu dofinansowania doskonalenia zawodowego

nauczycieli, w tym organizacji wsparcia metodycznego nauczycieli,
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2)

m) kontroli spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

q)

£)

u)

v)

w tym prowadzenia ewidencji spetniania obowigzku nauki oraz egzekucji
w trybie przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
w zakresie niespetniania obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki,

prowadzenia spraw z zakresu rekrutacji do szkét i przedszkoli,

planowania i realizacji programéw rzgdowych w zakresie o$wiaty,
prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych, w tym
m.in.: dotacji celowej w zakresie wychowania przedszkolnego, dotacji
celowej na wyposazenie szkdt w podreczniki, materiaty edukacyjne
i materiaty ¢wiczeniowe,

przygotowywania porozumien z innymi gminami w sprawie zasad
prowadzenia grup lub punktéow katechetycznych, w tym planowania,
koordynowania i rozliczania dotacji,

prowadzenia ewidencji szkot i placdwek niepublicznych dziatajgcych
na terenie Gminy Strumien,

wspierania szkdt i przedszkoli niepublicznych, w tym ustalania zasad
udzielania dotacji oraz kontroli placowek niepublicznych,

prowadzenia spraw z zakresu pomocy materialnej dla ucznidw
o charakterze motywacyjnym — stypendidow za wyniki w nauce lub
za osiggniecia sportowe,

wspdtudziat w organizowaniu imprez i uroczystoSci o charakterze
edukacyjnym na terenie Gminy,

monitorowania dziatan podejmowanych przez szkoty i przedszkola;

z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w szczegdlnosci:

a)

b)

C)
d)

prowadzenie rejestru ztobkéw i klubdw dzieciecych oraz ich publikacja
w BIP,

prowadzenia kontroli warunkéw i jakosci sprawowanej opieki w ztobkach
oraz klubach dzieciecych,

wydawania zaswiadczen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru,

zatrudniania na podstawie uméw zlecania dziennych opiekundw,
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2.

3.

e) zawierania uméw ubezpieczeniowych dziennego opiekuna
od odpowiedzialnosci cywilnej oraz optacania z tego tytutu sktadek,
f) prowadzenia wykazu opiekundéw, z ktérymi zawarto umowe,
g) sporzadzanie sprawozdan w wersji elektronicznej z zakresu opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat trzech i przekazywanie ich za pomoca aplikacii;
3) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegolnosci dot. realizacji zadan

okresSlonych w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

Stanowiska:

1) Kierownik referatu - symbol ED 1;

2) stanowisko ds. edukacji - symbol ED 2 i ED 3.
Zasady zastepstw:

1) pracownik na stanowisku o symbolu ED 1 zastepuje pracownikdw
na stanowiskach o symbolach ED 2 i ED 3;

2) pracownika na stanowisku o symbolu ED 2 i ED 3 zastepujg sie wzajemnie.

Rozdziat VII

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 45

Kontrola zarzadcza w Urzedzie prowadzona jest na podstawie:

1) ustawy o finansach publicznych.

2) zarzadzenia Burmistrza w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Strumien.
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