ZARZ ADZENIE nr 10/2015
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 30 stycznia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgdowi Gminy w Kruklankach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maBg0 r. o samorzizie gminnym (t.jedn.
Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6ézm.) w zwiazku z § 102 wust. 1 Statutu Gminy Kruklanki,
przyjetego uchwat Nr XII/92/08 Rady Gminy Kruklanki z dnia 18 kwietn 2008
r.(Dz.Urz.Wojewddztwa Warmsko-Mazurskiego zasglzam, co nagpuje:

8 1.
Nadag Regulamin Organizacyjny Wgdowi Gminy w Kruklankach, stanowgy zahcznik do
niniejszego zargzenia.

8§ 2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania ziRegulaminem i jego przestrzegania.

§ 3.
Wykonanie zargzdzenia powierzam sekretarzowi Gminy Kruklanki.

§4.
Traci moc Zarzdzenie :

- Zarzmdzenie Nr 14/11 Wdéjta Gminy Kruklanki z dnia 25dgb 2011r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy w Kruklankach.
Zarzadzenie Nr 59/11 Wojta Gminy Kruklanki z dnia 1 gnied 2011r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy w Kruklankach.
Zarzadzenie Nr 36/2014 Wojta Gminy Kruklanki z dnia 22jen2014r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy w Kruklankach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 marca 2015r..

WOJT GMINY

Barttomiej Ktoczko



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany w dalszef¢ré Regulaminem” okréa struktug wewrgtrzng
Urzedu Gminy w Kruklankach, zasady jego funkcjonowaoraz zakresy dziatania poszczegoélnych
komorek organizacyjnych takich jak referat, wydarelch organizacyjnie ezci podmiotu lub
samodzielnych stanowisk pracy.

§2.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) gminie — naley przez to rozumie Gmirg Kruklanki,
2) radzie — nalgy przez to rozumieRad; Gminy Kruklanki,
3) waojcie — naley przez to rozumieWaojta Gminy Kruklanki,
4) sekretarzu — naly przez to rozumieSekretarza Gminy Kruklanki,
5) skarbniku — natey przez to rozumieSkarbnika Gminy Kruklanki,
6) urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Kruklankach,
7) regulaminie — naly przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Wgdu Gminy w
Kruklankach.
§ 3.
Urzad jest jednostk organizacyja gminy, powotan do realizacji zada publicznych o znaczeniu
lokalnym:

1) wiasnych - wynikajcych z ustaw,

2) zleconych - z zakresu administracjidawej,

3) przygtych w drodze porozumie zawartych z wisciwymi organami administracji seowej.
§ 4.

Urzad dziata na podstawie obaygujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, niniejszegguReminu
oraz aktow prawnych wydanych przez R&miny i Wajta.

ROZDZIAL 1l

ZASADY KIEROWANIAURZ EDEM

§5.
1. Kierownikiem urzdu jest wojt.
2. WoOijt kieruje prag urzedu przy pomocy sekretarza i skarbnika.
3. Do zada i kompetencji wojta naley w szczegolngci:
1) kierowanie bieacymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie gminy na zeywz,
3) wykonywanie uchwat rady i zad@miny okr&lonych przepisami prawa,
4) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy, otamie sposobu ich wykonywania,
5) przedktadanie organom nadzoru uchwat rady gminy,
6) podejmowanie dziafawarunkuacych biezaca kontrok wykonywania uchwat rady oraz skarg i
wnioskow obywateli,
7) wystepowanie do rady z wnioskami w sprawie powotanidwotania skarbnika,
8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jedtek organizacyjnych,



9) nawiazywanie, rozwizywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy @sedkow
samoradowych oraz wykonywanie innych uprawhiewierzchnika stdowego w stosunku do
pracownikow urzdu,

10) wykonywanie budetu,

11)gospodarowanie mieniem komunalnym,

12)wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej,

13)podejmowanie dziata warunkugcych wewrtrzna i zewrgtrzng koordynacg dziataa
poszczegoblnych komérek organizacyjnychedizi jednostek organizacyjnych gminy,

14)umazliwianie mieszkacom dosipu do informacji publicznej oraz prowadzenie i stat
aktualizacg Biuletynu Informacji Publicznej,

15) przyjmowanie éwiadczenia ostatniej woli spadkobiercy,

16) ustalanie zakresu czynsw dla poszczegolnych pracownikéw ez oraz dokonywanie zmian
w przydzielonych zakresach, a w szczegétnav przypadku zmian zadavtasnych i zleconych
gminom, oraz przytych przez gmia na mocy zawieranych porozumije

17) sktadanie éwiadczeé woli w imieniu gminy w zakresie zegdu mieniem,

18) podejmowanie dziata zmierzagcych do pozyskiwania przez gminsrodkow w ramach
funduszy Unii Europejskiej i innych,

19)wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji wojta przepisami prawa i udhaweé
rady gminy.

4. Wojt maoze:

1) upowani¢ sekretarza i innych pracownikow gdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

2) upowani¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zgdw szczegolngi z zakresu
zapewnienia wikxiwe] organizacji pracy ueru oraz realizowania polityki zamdzania
zasobami ludzkimi,

3) powierzy¢ sekretarzowi w drodze petnomocnictwa, dkoee kompetencje w zakresie petnienia
obowigzkéw kierownika urzdu,

4) powierzy¢ sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu sprawrgym

§6.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanieduz

2. Do zada sekretarza naky w szczegolngxi:

1) sprawowanie nadzoru nad organizggjacy, przestrzeganiem wegtrenego poradku  pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynioi kancelaryjnych i obiegiem informacjiw gdzie,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw proceduralmpyely zatatwianiu spraw w trybie
postpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnisk zapyta radnych,

3) zapewnienie terminowego i prawidiowego przygotowapizez pracownikow materialdw na
sesje rady gminy i posiedzenia komisiji,

4) koordynacja wykonania zaflavynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy,

5) organizacja i koordynacja prac awanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
organow przedstawicielskich i referendum,

6) nadzér nad gospodarkmieniem urzdu i srodkami budetowymi przeznaczonymi na pokrycie
jego funkcjonowania,

7) zapewnienie terminowego zatatwiania spraw obywatelrzdzie oraz skarg i wnioskow,

8) nadzér nad procesem informatyzacjiqaua,

9) prowadzenie spraw gminy w przypadku ich powierzemmez wojta,

10) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegoaktualnianie w razie potrzeby oraz
projektow zakresow czyndoi pracownikow,

11)opracowywanie projektow zamdzen wojta w sprawach organizacyjnych, nadzorowanie
prawidtowaci projektow zarzdzeh opracowywanych przez pracownikdw oraz prowadzenie
ewidencji zarzdzeh wajta,

12) organizowanie spraw kontrolnych pracownikoweaiz oraz wykonania zaleggokontrolnych



kontroli zewrtrznej,

13) prowadzenie i udogpnianie zbioru przepisow prawnych,

14)wspotpraca z radcprawnym w celu zapewnienia zgodobwydanych decyzji i uchwat rady
oraz dziatania ukdu zgodnie z obowrujacymi przepisami prawa,

15) zabezpiecza obstgdechniczi rady gminy i komisji,

16) koordynuje prace zwrane ze spisami,

17) prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw ¢olm i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

18) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw samuozvych,

19) nadzo6r nad prowadzeniem spraw déwiaty,

20)nadzor nad prowadzeniem spraw @@inych z ogtaszaniem konkurséw na wolne stanowiska
urzednicze w urgdzie i na wolne stanowiska kierownikbw gminnych rjestek
organizacyjnych,

21)nadzoér nad przebiegiem ghy przygotowawczej i organizowaniem egzaminow,

22)wykonywanie czynn&ci z zakresu prawa pracy wobec wojta, z aggeniem Czynrgei
zwigzanych z nawizaniem i rozwazaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia

3. Sekretarz bierze udziat w procesie przygotdvwedronnych pastwa i w organizacji systemu
zaradzania kryzysowego.

4. Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy pradaw urzdu.

§7.

1. Skarbnik zapewnia prawidtawgospodark finansova oraz wykonuje zadania oktene w
odrebnych przepisach prawa, najee do gtbwnego ksgowego budetu.

2. Do zada skarbnika naley w szczegolngxi:

1) opracowywanie projektu budtu gminy,

2) dokonywanie wsfpnej kontroli legalnéci dokumentow dotyerych wykonywania bugktu
oraz jego zmian,

3) kontrasygnowanie umoéw zawieranych przez wojta, phyagych powstanie zobowzan
finansowych,

4) czuwanie nad prawidtoywrealizacy budzetu,

5) opracowywanie okresowych analiz, informacji i spoadan budzetowych oraz rocznych
sprawozda z wykonania buzetu i gospodarki pozabaetowe;,

6) przygotowywanie projektow zmian w bietie,

7) udzielanie instruktau i pomocy oraz niezioinych uzgodnig z jednostkami organizacyjnymi
przy opracowywaniu planow finansowych tych jednksisz ich zatwierdzanie,

8) dokonywanie kontroli finansowej,

9) przygotowanie i organizacja obiegu dokumentéw fswamych,

10) opracowywanie przepisow wewtnznych dotyczcych gospodarki finansowej,

11)informowanie rady i Regionalnej Izby Obrachunkowe&jdmowie ztéenia kontrasygnaty,

12) sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad pracownikami referatu finaregmy

13)wspotpraca z RIO, Uelem Skarbowym, Urdlem Wojewddzkim, bankami, ZUS w zakresie
realizacji obowazkéw i uprawnié finansowo — ptatniczych,

14) podpisywanie dokumentéw finansowych, dgowych, bankowych, list ptac, gmiadcze i
innych dokumentéw wynikagych z realizacji zada

15) nadzor nad catoksztattem prac z zakresu rachuni@wo

16) wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisow ogbnych.

3. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy retefaansowego.
4. Skarbnik bierze udziat w procesie przygotéwabronnych pastwa i w organizacji systemu
zaradzania kryzysowego.



ROZDZIAL I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§ 8.

. Funkcjonowanie urkdu opiera si na zasadzie shbowego podpormkowania, rozdziatu
kompetencji indywidualnej odpowiedziakw za wykonanie powierzonych zada

. W urzdzie mog funkcjonowa& petnomocnicy realizgpy zadania wyodibnione w regulaminie
lub okr&lone w inny sposob. Petnomocnicciacy swoje funkcje z zatrudnieniem na innych
stanowiskach nieaswskazani w schemacie organizacyjnym i podlgegazpdrednio Wajtowi.

. Socjalne sprawy pracownicze prowadzi Komisja Saejalwybrana przez pracownikow i
powotywana zargzeniem wojta.

. Pracownicy ze swego grona wybiergyrzedstawiciela ktory w ich imieniu wspétdziata z
pracodawg w sprawach pracowniczych, oraz konsultuje wsigsthkziatania zwjzane z
bezpieczastwem i higien pracy.



§9.
W skiad urzdu wchodza nastpujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniuasppostugui
sig symbolami:

L.p. STANOWISKO Symbol
komorki
Wojt w
2. Sekretarz OR
REFERAT FINANSOWY
3. Skarbnik Gminy RF
4. Z-ca Skarbnika Gminy RF
5. d/s wymiaru nalenosci pienigznych i obstugi kasowej RF
6. d/s windykacji natenosci RF
7. d/s kstgowdasci budzetowej RF

WIELOOSOBOWE STANOWISKA:
GOSPODARKA MIENIEM KOMUNALNYM:

d/s gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, bpfpoz. GKM

ds. pomocniczych i obstugi
USC | EWIDENCJA LUDNGCI

10. | d/s obywatelskich i USC SO
w tym: USsC
wchodzi w skltad samodzielnej sekcji Pionu Ochrony

SAMODZIELNE STANOWISKA:

11.  d/s planowania przestrzennego, ochrisagowiska, inwestycji i zamowiepublicznych PBO
12. | d/s gospodarki nieruchogmiami, obronnych i wojskowych oraz zadzania kryzysowego GOwW
wct%(r)ndzi w sktad samodzielnej sekcji Pionu Ochrony
13. | d/s obstugi rady,swiaty, kultury i dziatalnéci gospodarczej OR-I
14. | d/s organizacyjnych, pomocy materialnej dlanidoa OR-lI
15. | archiwista AZ
16.  d/s pozyskiwanigrodkéw pozabuzetowych, promocji gminy i informatyki PSI
w tym:

wchodzi w sklad samodzielnej sekcji Pionu Ochrony
PION OCHRONY tworz:

17. | Peinomocnik ds. ochrony informacji niejawnych POIN

18. | Administrator Bezpiecastwa Informacji ABI

19. | Inspektor ds. ewidencjonowania materiatéw miejech EMN
UMOWY CYWILNO PRAWNE

20. Radca prawny RP




§ 10.
Szczegotow wewretrzng struktue organizacyja urzedu okréla zahcznik Nr 1 do Regulaminu.

§11.
Stanowiska kierownicze w Urzdzie:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy petnicy jednoczénie funkcj kierownika referatu finansowego,
3) Z-ca Kierownika USC,

4) Z-ca Skarbnika Gminy.

§12.

Szczegotowe zakresy czynmodla poszczegoélnych pracownikow gdr ustala Wojt.

2. Pracodawca ma prawo publikofvana swoich stronach internetowych dane osobowe
pracownikow takie jak: imiona i nazwiska, stanowaiskniejsce pracy, nr pokoju, adres e- malil
itp. Dane dotyczce zycia zawodowego pracownika mpdoy¢ publikowane bez zgody
pracownika, ale za jego wieglz

=

ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIALANIA REFERATU, WIELOOSOBOWYCH | SAMOD ZIELNYCH
STANOWISK PRACY ORAZ RADCY PRAWNEGO

§13.
Do wspolnych zadareferatu, wieloosobowych i samodzielnych stanowisicy naley:

1) opracowanie projektow uchwat rady oraz indywiduamydecyzji z zakresu administracji
publicznej,

2) przygotowywanie okresowych analiz ocen informapjasvozda z zakresu swojego dziatania,

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski yadkomisji rady oraz interpelacji
i zapytania radnych,

4) zapewnienie wkxiwej i terminowej realizacji zadaokreslonych w planach inwestycyjnych i
budzecie gminy,

5) prowadzenie pogpowania administracyjnego, przygotowywanie projekt@zstrzygne¢ oraz
stosowanie przepiséw o pegbwaniu egzekucyjnym w administraciji,

6) wspotdziatanie w wigciwymi organami administracji patwowej i samoradowej,

7) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi na tergminy,

8) wspoipraca z organami jednostek pomocniczych gminy,

9) podejmowanie dziatana rzecz obronrai kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwgarowej i
przeciwpowodziowej i innych kkk zywiotowych,

10)dostarczanie bigcych informacji do Biuletynu Informacji Publiczniegtata ich aktualizacja,

11)wykonywanie zada wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych osdawy o
ochronie informacji niejawnych,

12)przestrzeganie wiaiwych zasad obstugi interesantdéw, udzielanie p#iny rzetelnych
informacji oraz wyjanien w ich indywidualnych sprawach zatatwianych wqadze,

13)wspotdziatanie z instytucjami w zakresie realizowenzada,

14) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjpegy wykonywaniu czynnii urzgdowych,

15)wspotdziatanie wszystkich komorek organizacyjnyeckedu w zakresie realizowanych zadia
przeptywu informaciji,

16) stosowanie elektronicznego obiegu dokumentow Alimi@j acego przekazywanie dokumentow



migdzy wytkownikami systemu z zachowaniem zdefiniowanychepradministratoraciezek
przeptywu,

17) podejmowanie dziafaw celu zapewnienia racjonalnego wykorzystywait@dkow z budetu
gminy;,

18) znajoma¢ przepisOw z zakresu prawa pracy,

19)wspotpraca w organizowaniu ghy przygotowawczej dla pracownikéw podejamyjch po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ugziniczym,

20) sprawowanie kontroli zagdczej w ramach realizowanych zada

§ 14.
REFERAT FINANSOWY wykonuje zadania w zakresie:

1) sprawdzania rachunkow i not wptywaych do urzdu pod wzgtdem formalno-rachunkowym,
klasyfikowania ich i przekazywania pracownikom nmterycznym, celem zatwierdzenia,

2) przygotowania materiatow do opracowania projektdzetu gminy,

3) planowania i nadzoru nad realizabudzetu,

4) dokonywania analiz bugtu gminy,

5) prowadzenia rachunkowa urzedu,

6) zapewnienia obstugi finansowo - &gowej i kasowej uralu,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarKinansows gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wspotuczestnictwo w wykonywakontroli zaradczej w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

8) wymiaru orzecznictwa podatkowego oraz poboru wirdyiknalenosci podatkowych i innych
naleznosci na rzecz gminy,

9) prowadzenia cakei spraw dotycgzcych ewidencji i rozliczania podatkéw od towarowstug
urzedu,

10) prowadzenia spraw w zakresie zwrotu podatku akcgpow zawartego w cenie oleju
napzdowego dla producentdw rolnych,

11) prowadzenia ewidencji mienia gminy,

12) prowadzenia kag rachunkowych,

13)rozliczania inwentaryzacji,

14) dokonywania umorzesrodkow trwatych oraz wartgoi niematerialnych i prawnych,

15) przygotowywania sprawozddinansowych,

16) przygotowywania materialtdw niegttnych do wykonania obowzkow z zakresu
sprawozdawcAi,

17)gospodarki drukamcistego zarachowania,

18) wydawania z&wiadczé w zakresie prowadzonych spraw podatkowych,

19) przyjmowania, rozliczania optaty skarbowej,

20)wspdtdziatania z Urdami Skarbowymi, Regionadnlizba Skarbow, UW, KRUS i ZUS w
zakresie realizacji oboazkow i uprawni@ finansowo - ptatniczych,

21)naliczania wynagrodzenia pracownikom i prowadzé&ark wynagrodze,

22) opracowywania projektéw decyzji w sprawie zwofnialg i odroczé w podatku oraz umorae
i roztozenia na raty zobowran podatkowych i innych nakacsci,

23)podejmowania dziataw celu zapewnienia racjonalnego wykorzystagiadkéw z budetu

gminy.



§15
WIELOOSOBOWE STANOWISKO GOSPODARKI MIENIEM KOMUNAL NYM
1. ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej bhp i p.qz.

Wykonuje zadania w zakresie:

1) podejmowanie dziafaw kierunku zapewnienia sprawnego funkcjonowaniazarozbudowy
urzadzen komunalnych, nadzorowanie prawidto$goich eksploataciji,

2) prowadzenie spraw zw#anych z utrzymaniem prawidiowego stanu sanitarneggstéci
i porzadku w Gminie,

3) tworzenie i utrzymanie terenow zielonych,

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodgsigkowej i zaopatrzenia w wed

5) prowadzenie spraw zwianych z zakladaniem, rozszerzaniem i zamykanienentarzy
komunalnych,

6) zagospodarowanie cmentarzy, w tym cmentarzy wogmny

7) prowadzenie kghi wieczystej os6b pochowanych na cmentarzu w aigaxcznikowym,

8) prowadzenie kghi grobow,

9) prowadzenie alfabetycznego spisu 0sOb pochowanyah cmentarzu zwanym , ksieg
cmentarg”.

10) prowadzenie spraw zw#anych z utrzymaniem w nalgym stanie éwietlenia na terenie
Gminy,

11)wykonywanie zad@z zakresu - prawo energetyczne:

a) planowanie éwietlenia miejsc publicznych i drog znajdaych s¢ na terenie gminy;

12)nadzor nad bicym utrzymaniem drdg, ulic, placéw gminnych, icmantami i eksploatagj

13)wspotdziatanie z organami Rstwowej Inspekcji Sanitarnej dla zapewnienia gienych
warunkow pracy,

14) prowadzenie spraw zaZzanych z ochranzdrowia,

15)realizacja wszelkich obowzkow gminy wynikagcych z ustawy o ochronie zwietz

16) prowadzenie spraw zaw#anych z realizagj ustawy o ochronie zdrowia zwietz oraz
zwalczaniu chorob zakaych zwierat,

17)prowadzenie spraw zwianych z ustaleniem nazw miejscéaip ulic obiektow
fizjograficznych oraz numeraciji nieruchoseq

18) prowadzenie spraw zwaanych z gospodagkzasobami mieszkalnymizytkowymi gminy,

19) przygotowanie umow o najem lokaleyitkowych i mieszkalnych oraz projektéw wysgkd
stawek czynszowych z tytutu najmu lokali;

20) prowadzenie spraw wynikggych z ustaw:
- 0 utrzymaniu czystei w gminach,
- 0 odpadach.

21)prowadzenie zadaz zakresu gospodarktiekowej, w szczegOlrci: przygotowanie uméw dla
dostawcowsciekow, prowadzenie dokumentacji oraz spdeanie okresowych informacii.

22)organizowanie i prowadzenie robot publicznych, praterwencyjnych i prac spotecznie
uzytecznych,

23)organizacja, prowadzenie dokumentacji oraz nadaal pracami wykonywanymi spotecznie
przez skazanych kaograniczenia wolrii, lub orzeczonych w zamian s@agalnej grzywny,

24)prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o imprezach masowych,

25)wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojaztgnsewnce wtasné¢ gminy, rozliczanie
przebiegu kilometrow samochodu orazyaia paliwa, itp.

26) prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem licencji na wykonywanie tramgpdrogowego
taksowk,

27) prowadzenie spraw targowisk,

28)prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem przez Radykazu kpielisk i prowadzenie



ewidencji tych miejsc na terenie gminy,

29) zapewnienie prawidtowych warunkow bezpiatteva i higieny pracy oraz ochrony p.zpo
30) dokonywanie okresowych kontroli ocen stanu zagnia paarowego i potrzeb ochrony pio

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

na terenie gminy, w oparciu o przeprowadzone kdmirprzeghdy.
ds. pomocniczych i obstugi

Wykonuje zadania w zakresie:

utrzymanie w nakgytym stanie urzdzea i instalaciji,

usuwanie drobnych awarii sieci wodagowej, kanalizacyjnej i cieplnej,

nadzor nad gtéwn przepompowni sciekOw oraz przepompowniami lokalnymi, konserwacja
usuwanie usterek oraz utrzymywanie pdka i czystdci na terenach przepompowni,
odczytywanie wodomierzy celem ustaleniadiasciekow u poszczegdlnych dostawcow,
wiasciwe oznaczanie drég gminnych oraz utrzymanie eayym stanie znakdéw drogowych,
wykonywanie prac konserwatorskich, drobnych rementd budynku UG i w miay potrzeb
innych obiektach gminnych,

dokonywanie drobnych konserwacji gminnych d#dgrowych,

pielggnacja zieleni na placach i terenach stanoydh mienie komunalne,

utrzymywanie przejezdgoi drég gminnych, a w razie potrzeby tak innych drég, a
szczegOlnie zaktow w okresie zimowym,

10)usuwanie nieczysfoi, sniegu, lodu z nawierzchni chodnikow, ulic, placoptzystankdéw PKS

oraz usuwaniélizgawic,

11) obstuga samochodu dostawczego,
12)dostarczanie korespondencji do $davych adresatow zamieszkalych w miejscégio

Kruklanki,

13)spratanie i utrzymanie czysfoi w budynku urzdu gminy i w miag potrzeb w innych

obiektach gminnych,

14)utrzymanie czysti: wokot budynku UG, parkingu przy UG, w pomieszaoiach biurowych.

§ 16.

WIELOOSOBOWE STANOWISKO: USC | EWIDENCJA LUDNO SCI

1.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

ds. obywatelskich i USC

Wykonuje zadania w zakresie :

przyjmowanie éwiadczé o wstpieniu w zwihzek matenski oraz innych éwiadczeé zgodnie z
przepisami ustawy prawo o aktach stanu cywilnegdeksu rodzinnego i opiekazego,
sporadzanie aktébw maenstwa, prowadzenie kg tych aktow oraz organizowanie
uroczystéci zawarcia zwizku mafenskiego i uroczystei jubileuszowych,

prowadzenie kg stanu cywilnego dotyazych urodzé, makenstw i zgondw,

sporadzanie i wydawanie odpiséw @@iadcze z akt stanu cywilnego (zupetnych, skréconych i
wielojezycznych),

kompletowanie dokumentéw do akt zbiorczychygsirodzé, makenstw, zgondw,

prowadzenie, przechowywanie i konserwacjaagksstanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
przekazywanie kgg 100 - letnich do Archiwum Ratwowego,

prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego,

zalatwianie spraw konsularnych w zakresach @&ngch w przepisach szczegolnych,
wydawanie zéwiadczér do $lubu konkordatowego i wydawanie sedadczéd do zawarcia
matenstw za granig,

10) prowadzenie ewidencji ludgaoi,
11)wydawanie dowodow osobistych,
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12)wydawanie zé&wiadczé z akt ewidencji ludngei i dowodow osobistych,

13)udostpnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowyclazoewidencji dowodow
osobistych,

14)prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wygem i uniewanionych dowodow
osobistych,

15)wykonywanie zada zleconych takich jak prowadzenie rejestru wyborcgporadzanie spisow
wyborcow a take stata wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym,

16) sporadzanie wykazow dzieci dla potrzeb szkot,

17)koordynacja zadaGminy w zakresie prac zeaanych ze spisem powszechnym i innych lhiada
masowych.

§17.
SAMODZIELNE STANOWISKO ds. planowania przestrzenneg@, ochronysrodowiska, inwestycji
i zamOwien publicznych

Wykonuje zadania w zakresie:

1) organizowanie i koordynowanie prac zawanych z opracowaniem studium uwarunkewa
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

2) opiniowanie przeznaczenia terendbw komunalnych,

3) organizowanie i koordynowanie prac zwanych z opracowaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, w tym: przyjmavamnioskOw badanie spojfm i
rozwiazan planu ze studium, wyf@nie planu do publicznego vaglu, przyjmowanie protestow
i zarzutOw, rozpatrywanie protestow i zarzutow,

4) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowyemdl zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatow zwyzianych z tymi planami, przechowywanie planow z&ak
nieaktualnych,

5) przekazywanie stagoie kopii uchwalonych planéw zagospodarowania frzesnego,

6) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przastgam gminy,

7) tworzenie zbioru metadanych infrastruktury inforfnaprzestrzennej dla dokumentow
zagospodarowania przestrzennego,

8) przeprowadzenie analizy wnioskdéw w sprawie spadrania lub zmian planu,

9) opiniowanie i uzgadnianie projektéw architektonigam i urbanistycznych,

10)udzielanie informacji o mdiwosciach zabudowy na podstawie obamujacych miejscowych
planbw zagospodarowania przestrzennego, a w prkypadh braku na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa,

11)wydawanie zéwiadczéh co do przeznaczenia terendw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanies@wpiwyrysow z planu,

12)wspotdziatania z organizacjami zawodowymi, architek i planistbw w celu podnoszenia
poziomu i jakdci opracowa planistycznych, architektonicznych oraz stosowan@avych
rozwiazan w budownictwie,

13) podejmowania dziatazmierzajcych do poprawy estetyki zabudowy gminy,

14)prowadzenie rejestrow wnioskdbw o0 spgizenie lub zmiag miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie spraw zwianych z lokalizagj inwestycji celu publicznego i ustalaniem
warunkéw zabudowy w odniesieniu do innych inwestyaj przypadku braku planu
miejscowego,

16)stwierdzenie wygaigcia decyzji sprzecznej z ustaleniami planu przesimego
zagospodarowania lub w przypadku, gdy inny wnioskazh uzyskat pozwolenie na budgw

17)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleokalizacji inwestycji celu publicznego i
decyzji o ustalaniu warunkéw zabudowy,

18)uzgadnianie projektéw podziatdbw geodezyjnych pateh zgodnéci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,
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19) opiniowania projektow inwestycji infrastruktury tedcznej zwazanych z budow drég oraz
obiektow w gsiedztwie pasa drogowego,

20) opiniowania projektow budowy i modernizacji drodpiektow inzynierskich oraz przystankow
komunikacji zbiorowej w zakresie ich ygzenia do funkcjonagego systemu drég i wspotpraca
z zaradami drog,

21) przeprowadzenia analiz sprawsob uktadu komunikacyjnego, organizacji i bezpiatteia
ruchu oraz inicjowania zmian usprawa@jch ruch na terenie gminy, programowania budowy i
modernizacji drég,

22) opracowywania wnioskéw pod dotacje izgozki na realizagj zada inwestycyjnych gminy,

23)organizowania przetargdw na inwestycje gminne wadzenia cakei dokumentacji zgodnie z
ustawg 0 zamoéwieniach publicznych,

24)uczestniczenia w odbiorachd@wych inwestycji,

25) opracowywania informacji i sprawoztla zakresu realizowanych inwestycji,

26) nadzor nad realizagjnwestycji gminnych,

27)wykonywanie zadaz zakresu - prawo energetyczne:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto,rgaeelekiryczn i paliwa gazowe na
obszarze gminy;

28)w zakresie zadawynikajacych z ustawy prawo ochrosyodowiska:

a) wspomaganie dziatamapcych na celu tworzenie i aktualizagiGminnego Programu Ochrony
Srodowiska” oraz raportéw z jego wykonania,

b) przedktadanie marszatkowi wojewddztwa informacjodzaju, ilgci i miejscach wysfpowania
substancji stwarzagych szczegolne zagrenie dlasrodowiska,

c) przygotowywanie decyzji nakazagych osobie fizycznej, ktorej dziatakto negatywnie
oddziatuje nasrodowisko, wykonania w okgnym czasie czynrigi zmierzajcych do
ograniczenia negatywnego oddziatywaniamaowisko,

d) wydawanie decyzji, wstrzymagej wytkowanie instalacji prowadzonej przez osdizyczm w
ramach zwyktego korzystania gedowiska,

e) prowadzenie innych spraw powierzonych Wojtowi, vkaucych z ustawy o ochronie
srodowiska i ochronie przyrody,

f) udzielanie informacji o stanie i ochrorfi®dowiska.

29) prowadzenia spraw zazanych z ochranzabytkow i dobr kultury,

30)wspoipraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow vakresie zabezpieczenia
i uzytkowania obiektow zabytkowych,

31)wykonywanie zada zwiazanych z organizagjdowozu uczniow do szkét oraz sprawowaniem
nadzoru w tym zakresie.

32) Wspotpraca z jednostkami OSP na terenie Gminy,mvwyszczegolndi:

a) nadzorowanie sposobu wydatkowagriadkéw finansowych na jednostki OSP,

b) nadzorowanie mienia komunalnego przeznaczonegaytkawanie OSP,

¢) nadzoér nad utrzymaniem statej spravcidechnicznej i nateytym zabezpieczeniem pojazdéw i
Sprztu pazarniczego

d) wydawanie i rozliczanie miegiznych kart drogowych, pobranego paliwa, olejowzebiegu
pojazdow kierowcom OSP,

e) wydawanie i rozliczanie miegiznych kart pracy spgiu silnikowego (motopompy) jednostkom
OSP,

f) wspieranie jednostek OSP poprzez udzielanie pomo@akresie nalgtego wyposzenia w
sprzt orazsrodki ganicze,

g) wspoétdziatanie i inspirowanie poprawy stanu zabEzenia przeciwp@rowego w Gminie
oraz przedkfadania propozycji wypasaia jednostek OSP .

h) prowadzenie spraw zwianych z ubezpieczeniem czionkéw OSP i miadrmigiech driyn
pozarniczych.
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i)

akceptacja list wyptat dla cztonkow OSP himych udziat w akcjach prowadzonych przez
jednostki OSP.
§18.

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. gospodarki nieruchomosciami, obronnych i wojskowych
oraz zarzadzania kryzysowego:

Do wykonywanych zadanalezy:

1)

8)

9)

prowadzenie spraw zwianych z realizag] ustawy o0 gospodarce nieruchaitiami, w
szczegolnéci:

gospodarowanie nieruchosuiami, w tym: wyceny nieruchondoi, organizowanie przetargow
na sprzedalub wytkowanie wieczyste nieruchorm, prowadzenie ewidencji nieruchofeg
podziat nieruchomii, w tym naliczanie optat adiacenckich;

prowadzenie spraw zazanych z wprowadzeniem optat adiacenckich,

scalanie i podziat nieruchorém,

realizacja prawa pierwokupu nieruchaosoip

wywtaszczania nieruchonda i zwrotu wywtaszczonych nieruchore,

prowadzenie spraw zw#anych z realizagj ustawy o przeksztatceniu prawaytkowania
wieczystego w prawo wiasad,

prowadzenie spraw zazanych ze zmiapklasyfikacji gruntow,

prowadzenie spraw zw#anych z orzekaniem w sprawach cksaych ustaw o ochronie
gruntow rolnych i lénych,

realizacji zada dotycacych produkcji rélinnej i zwierzcej,

prowadzenie spraw zw#zanych z towiectwem i ochrony zwierzyny,

prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o ochronie przyrody,

naliczanie optat z tytulu wzrostu waftd nieruchoméci w zwiagzku z uchwaleniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenoegorych mowa w ustawie o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

realizacja zadawynikajacych z ustawy o powszechnym obgeku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej,

przygotowania ludniei i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagfow czasie pokoju,

10) przygotowania i koordynacji akcji ratunkowych w ypadkach zagren srodowiska oraz

likwidacji skutkow kksk zywiotowych,

11) organizowanie i planowanie dziatav dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy,

12) planowanie na bigco swiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

13) planowanie, organizowanie i staly nadzér nad systerostrzegania alarmowania,
14)organizowanie i nadzér nadcknacia na wypadek wojny oraz innych zaged w czasie

pokoju,

15) organizowanie i prowadzenie szkbleraz popularyzacji obrony cywilnej,

16) zaopatrywanie i gospodarka sgerm obrony cywilnej,

17)tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gmin

18)wyznaczania komendantéw formacji OC,

19) prowadzenie magazynu wypasaego w sprg obrony cywilnej,

20) naktadania obowizkdw w ramach powszechnej samoobrony lédno

21) czynndci zwiazane z wykonywaniem powszechnego olaaku obrony,

22)wspotdziatanie z organami wojskowymi, przeprowadzaejestracji osob na potrzeby zadaia

ewidencji wojskowej oraz spadzanie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wkpwej,

23) prowadzenia rejestru przedpoborowych,
24)prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o zasdzaniu kryzysowym,
25)prowadzenie spraw zwdanych z planowaniem operacyjnym funkcjonowania nymiv

warunkach zageenia bezpieczestwa wewgtrznego i w czasie wojny.
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§ 19.

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. obstugi Rady, oswiaty, kultury i dziatalno sci gospodarczej

W zakresie obstugi Rady Gminy :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego,

obstuga merytoryczna i organizacyjno biurowa r&adynisji i radnych,

organizowanie posied#eé sporadzanie protokotdow z obrad sesji oraz posiédaemisiji,
prowadzenie zbioru uchwat Rady, wnioskow i opirnkisji, interpelacji radnych,

nadzor przy udogpnianiu dokumentow okgonych w statucie gminy,

prowadzenie zbiorussviadczéh maptkowych,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji sktadanych przez radnych,
organizacja i koordynowanie prac aganych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
samoradowych i uzupetniajcych, na tawnikow i do innych organdw w ramach upavien
ustawowych,

wspotdziatanie z gminami i jednostkami pomocniczymi

W zakresie éwiaty i kultury:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

wykonywanie czynn&i  zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalognie
utrzymaniem oraz likwidowaniem szkét publicznychplacéwek éwiatowych w zakresie
wynikajacym z przepiséw o systemigwaaty,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepubliazmy

prowadzenie spraw dotygzych realizacji obovaizku szkolnego,

przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organiggmh szkot,

prowadzenie spraw zw#zanych z zapewnieniem bezptatnego transportu ddiedi ze szkoty
oraz opieki w czasie przewozu w ramach obawnacych przepisow,

wspotpraca z organami sloy zdrowia i opieki spotecznej w zakresie organiaoia opieki
zdrowotnej i socjalnej nad uczniami,

organizowanie konkursow na dyrektorow szkoét, poweeia stanowisk kierowniczych w
oswiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,

wykonywanie zada organu prowadgego w zakresie wynikggym z ustawy Karta
Nauczyciela,

prowadzenie spraw za#ganych z awansem zawodowym nauczyciel,

10) prowadzenie spraw miodocianych,

11) sporadzanie sprawozdadotyczcych Ggwiaty,

12) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

13)udziat w organizacji imprez o charakterze kultucaln gospodarczym we wspoipracy z

jednostkami kulturalnymi, sviatowymi, sportowymi i spotecznymi.

W zakresie dziatalri@i gospodarczej, inne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 dotyszych wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnagci Gospodarczej, zmian, wyldlenia zawieszenia i wznowienia dziatadop
gospodarczej,

sprawdzanie wnioskéw pod wzdem poprawngci wypetnienia,

wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewiglenc

weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

elektroniczne podpisania wniosku i jego przestanie,

wydruk potwierdzenia wystania wniosku,

wydruk potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany wyleria, zawieszenia wznowienia
dziatalngci.

udostpnianie danych z ewidencji dziatakod gospodarcze;.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie godziaqy placéwek handlu detalicznego,
zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowychlaitiacsci,
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10) prowadzenie ewidencji pdol namiotowych, miejsc ngolgych oraz innych obiektéw
swiadczcych ustugi hotelarskie,

11) wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojow alkoholowych,

12) ustalanie wysokii optat za korzystanie z zezwalaa sprzedanapojow alkoholowych,

13)wspotpraca z Gmimn Komisja Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie realizacji gminnego programu ragyania problemow alkoholowych i narkomanii,

14) przygotowywanie projektow uchwat Rady z@anych z:
ustalaniem liczby punktéw sprzega napojow alkoholowych powgj 4,5% alkoholu
(z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do gpoia poza miejscem sprzega

- ustaleniem zasad usytuowania miejsc spragdapojow alkoholowych.

9) koordynowanie i prowadzenie spraw zmanych ze wspoOtprac samorzdu gminnego z
organizacjami pozaagdowymi, wynikapcych z ustaw o dziataldoi pazytku publicznego i o
wolontariacie, oraz 0 pomocy spotecznej.

§ 20.
SAMODZIELNE STANOWISKO ds. organizacyjnych, pomocy materialnej dla uczniéw

Wykonuje zadania w zakresie:

1) prowadzenie kancelarii wdu - przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prdeenie
obowiazujacych rejestréow korespondencji oraz terminowe dogtarie korespondencii
pracownikom,

2) realizacja zada z zakresuswiadczenia elektronicznych ustug publicznych — vidrae
i prowadzenie elektronicznego systemu obiegu dokuiéve

3) obstuga sekretarsko - biurowa Wojta i Sekretarzangm

4) prowadzenie ewidencji Zagdzen Wojta,

5) prowadzenie zbioru upovmien do wydawania decyzji w imieniu Wojta,

6) prowadzenie rejestru udzielanych upawian i pelnomocnictw,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, przekazywaiih wigciwym komdrkom oraz
koordynacja ich zatatwienia,

8) prowadzenie ewidencji wydanych materiatow biurowygétodkow czystéci,

9) prowadzenie rejestru wydanych delegacjzsawych,

10) prowadzenie rejestru szkale

11) prowadzenie rejestru dokumentow podanych do puldjcwiadomdci poprzez wywieszanie na
tablicy ogtosze,

12) obstuga telefonu, faxu, internetu, poczty e-m#l, i nadzér nad ich funkcjonowaniem,

13) prenumerata czasopism, gazet, zbiorow bibliotedznyg,

14)udostpnianie w formie elektronicznej do powszechnegdadiy zbioréw Dziennika Ustaw,
Monitora Polskiego oraz Monitora Polskiego B, w jsi@ do tego przeznaczonym w godzinach
pracy urzdu,

15)analiza potrzeb Uezlu i precyzowanie zamowiezwiazanych z zaopatrzeniem materiatowym,
dokonywanie i dokumentowanie zakupow i ustug, wlnagtawy o zamowieniach publicznych
oraz zlecanie konserwacji wdzen technicznych, w tym dokonywanie ich likwidaciji,

16) prowadzenie spraw kadrowych, astatéw, pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych,

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow samaomych,

18) ustalanie uprawniepracownikéw do urlopu wypoczynkowego i innych zmieh od pracy,

19) prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnejiczaiow.
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§21.

ARCHIWISTA

Do zada Archiwisty naley:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
a)

b)
C)
8)
9)

Nadzor nad prawidtowdzia doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw.

Nadzoér nad prawidiowdzia whasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.
Wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresipiebi nad dokumentagj i
odpowiedniego jej przygotowania do przekazaniaianam zaktadowemu.

Przyjmowanie w stanie upadkowanym materiatdbw archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej z poszczegdélnych komérek organizawfj.

Przechowywanie i zabezpieczenie pgiegjdokumentacji oraz prowadzenie petnej ewidenciji.
Udostpnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji naswalnej.

Dokonywanie przeghlu dokumentacji efektem ktorego jest:

wytaczenie materiatow archiwalnych kategorii ,A” podéggrych przekazaniu do archiwum
paastwowego;

wytaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okremephowywania ja uptynat;

wytaczenie dokumentacji podlegagj ekspertyzie kategorii ,BE”.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwafspwowego.

Inicjiowanie komisyjnego brakowania i niszczenia gpezminowanej dokumentacji
niearchiwalnej, wycznie na podstawie uprzedniej zgody dyrektorasewaego miejscowo
archiwum pastwowego.

10) Sporadzanie sprawozdez dziatalndci archiwum zaktadowego.

§ 22.

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, promocji gminy i
informatyki

Do wykonywanych zadanalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

pozyskiwanie pozabuétowychsrodkow finansowych,

opracowywanie projektow i wnioskow aplikacyjnych welu pozyskiwania srodkow
pozabudetowych,

przygotowywanie dokumentacji do wnioskéw aplikaggh o dofinansowanie z funduszy
europejskich,

zbieranie oraz upowszechnianie informacji o zhwesci pozyskiwania srodkow
pozabudetowych i programach pomocowych,

wspotdziatanie z instytucjami zajmagiymi sk funduszami pomocowymi i upowszechnianie
wiedzy o maliwosci ich wykorzystania we wspoélnocie samgawej Gminy,

koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie waldniach na rzecz promocji i rozwoju
gminy,

przygotowywanie artykutbw prasowych oraz wydawnigivomocyjnych i informacyjnych o
gminie,

wspotpraca z punktem informaciji turystycznej,

wspotdziatanie z instytucjami, firmami, jednostkamirzdami w zakresie rozwoju promocji
turystyki i kultury,

10) administracja systemem informatycznym, sirarww i Biuletynem Informacji Publicznej,

11) obstugiwanie elektronicznej skrzynki podawczejediz

12) planowanie, realizacja i ocena dokonywanych weiav systemie informatycznym,

13) zgtaszanie zbiorow danych osobowych do rejestr&gneralnemu Inspektorowi Ochrony

Danych Osobowych zgodnie z obawijacymi przepisami oraz rejestrow publicznych i
systemow teleinformatycznych do Krajowej Ewidenpjiowadzonej przez Ministra Spraw
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Wewretrznych i Administracji i bieaca ich aktualizacja,

14) przekazywanie do Centralnego Repozytorium DokunwveriEfektronicznych wzoréw pism w
postaci dokumentow elektronicznych,oraz ugostanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

15) zabezpieczanie baz danych i przesytu danych wmsystle informatycznych,

16) opracowywanie wewirznej polityki bezpiecagstwa systemow komputerowych w gazie,

17)opracowywanie i wdranie diugoterminowej strategii informatycznej, wmtyplanowanie
zakupdéw sprgu komputerowego, oprogramowania z uvegigiieniem ustawy prawo zamowuie
publicznych,

18) administracja serwerem i utrzymanie sieci lokalnej,

19)nadzér nad prawidtowéoia funkcjonowania i wykorzystania sgtm komputerowego w
urzedzie,

20)Nadzér nad tworzeniem, rozliczaniem i realizaéjnduszu soteckiego.

§ 23.
PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Pion Ochrony tworg

1. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych do ktérego zada naley w
szczegolnéci:

1) Zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,

2) Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatyech, w ktorych & przetwarzane
informacje niejawne,

3) Zaramdzanie ryzykiem bezpiecstwa informaciji niejawnych, w szczegokoo szacowanie
ryzyka,

4) Kontrola ochrony informacji niejawnej, oraz przesgania przepisow o ochronie tych
informaciji,

5) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkuimentow,

6) Opracowywanie planu ochrony informaciji niejawnych,

7) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych avadb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach z ktérymi wie sk dostp do informacji niejawnych.

8) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaégjawnych,

9) Prowadzenie zwyklych pagiowar sprawdzajcych,

10) Nadzor merytoryczny nad pracownikami pionu ochrony.

2. Administrator Bezpieczeastwa Informaciji, do ktérego zadanalery w szczegolneri:

1) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszozektorych przetwarzane, slane osobowe
oraz kontrad przebywajcych w nich oséb,

2) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oragdh uradzen mapcych wplyw na
bezpieczéstwo przetwarzania,

3) dopilnowanie, aby komputery przeme, w ktérych przetwarzanea sdane osobowe
zabezpieczone byly hastem dgmi przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz aby
mikrokomputery te nie byly udaginiane osobom nieupow@onym do przetwarzania danych
osobowych,

4) nadzor nad naprawami, konserwad@raz likwidacy urzadzen komputerowych na ktérych
zapisane gdane osobowe,

5) zaradzanie hastami aytkownikow i nadzor nad przestrzeganiem proceduredtdjacych
czestotliwosé ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinnyébyawarte w instrukcji
okreslajacej sposéb zasrzania systemem informatycznym &aym do przetwarzania danych
osobowych, ze szczegélnym uwagdhieniem wymogoéw bezpieczstwa informacii,

6) nadzor nad czynsoiami zwkzanymi ze sprawdzaniem systemu patek obecnéci wirusow
komputerowych, agtdsci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywaniacedur
uaktualniania systemow antywirusowych i ich konfayji,
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7) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich pimme@ywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem podakem ich dalszej przydatda do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu,

8) nadzér nad przegilami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemdwzasych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi nmngzynngciami wykonywanymi na
bazach danych osobowych,

9) nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputejoaraz przesytaniem danych za
pasrednictwem urzdzen teletransmisiji,

10)nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumemntéydawnictw zawierajcych dane
osobowe generowane przez system informatyczny,

11)nadz6r nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzydeliai wytkownikdow w systemie
informatycznym przetwarzagym dane osobowe oraz kontra@ostpu do danych osobowych.
Nadzorowanie, o ktébrym mowa wegj powinno obejmowa

a) ustalanie identyfikatorowaytkownikow i ich haset,

b) dopilnowanie, aby hastazytkownikow byly zmieniane co najmniej raz na miesi

c) dopilnowanie aby dogp do danych osobowych przetwarzanych w systemie nibgdliwy
wytacznie po podaniu identyfikatora i vitawego hasta,

d) dopilnowanie, aby hastazytkownikéw bylty trzymane w tajemnicy (réwriepo uptywie
terminu ich wanaosci),

e) dopilnowanie, aby identyfikatory osob, ktére uthaciprawnienia do przetwarzania danych
osobowych zastaty natychmiast wyrejestrowane, aadha uniewanione.

12)dopilnowanie, aby - jeeli istniep odpowiednie maiwosci techniczne — ekrany monitorow
stanowisk komputerowych, na ktorych przetwarzangasie osobowe, automatycznie aggaty
si¢ po uptywie ustalonego czasu nieaktyweiaizytkownika,

13)dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przepywsoby postronne, monitory stanowisk
dostpu do danych osobowych byly ustawione w taki sppsdly uniemealiwi¢ tym osobom
wglad w dane,

14)podgcie natychmiastowych dziata zabezpieczagych stan systemu informatycznego w
przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezm systemu informatycznego lub
informacji o zmianach w sposobie dziatania programtuurzdzer wskazugcych na naruszenie
bezpieczéstwa danych,

15)analiza sytuacji, okoliczrai i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia fheezéstwa
danych (jéli takie wyshpito) i przygotowanie oraz przedstawienie admiaitgrowi danych
odpowiednich zmian do instrukcji zadzania systemem informatycznym, mioym do
przetwarzania danych osobowych,

16)sledzenie osignig¢c w dziedzinie zabezpieczania systemow informatycany ogole i
wdrazanie takich nargzi, metod pracy oraz sposobow z@izania systemem informatycznym,
ktore bezpieczestwo to wzmocni,

17)przestrzeganie zasad i wymadsezpieczastwa systemu,

18)biezaca kontrola zgodnmi funkcjonowania systemu teleinformatycznego zezegélnymi
wymaganiami bezpiecastwa,

19) kontrola przestrzegania procesu bezpiecznej ekisina

20) wiasciwe funkcjonowanie systemu teleinformatycznego,

21)zapewnienie obstugi informatycznej wdz, w tym tworzenie i administrowanie sigmraz
zarzdzanie programami informatycznymi,

22)utrzymanie nalgytego stanu technicznego sgitz komputerowego, egzekwowanie gwarancji,
serwisowania oraz legalém oprogramowania,

23)planowanie rozwoju nagdzi informatycznych oraz organizowanie i wehaie zabezpiecae
systemoéw informatycznych,

24)analiza kosztow rzeczowych funkcjonowania rdez informatycznych urgu oraz dbanie o
terminowe uiszczanie optat z tym azwanych,

25)zapewnianie dcznaci telekomunikacyjnej i informatycznej oraz db&too racjonala
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gospodark w tym zakresie,
26)realizacja programu budowy spotefigeva informacyjnego.

3. Inspektor ds. ewidencjonowania materiatéw niejawnyh, do ktérego zadanalery:
Prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych, w tyrszczegolnéci:

a) bezpdgredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnyclraydzie,

b) prowadzenie wymaganych rejestréw i dziennikéw do&otaw,

¢) udostpnianie lub wydawanie dokumentéw zawiecgich informacje niejawne,

d) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawiecgch informacje niejawne,

e) kontrola przestrzegania wiEwego oznaczania i rejestrowanie dokumentéw w I€&ari
Materiatéw Niejawnych w ukdzie,

f) wspotpraca z peinomocnikiem do spraw ochrony injimiejawnych,

g) prowadzenie bimcej kontroli posipowania z dokumentami zawieggymi informacje
niejawne, ktore zostaty udeghione pracownikom.

§ 24.
Do zadaa RADCY PRAWNEGO nalezy:

1) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz rady gmimyszystkich stanowisk pracy w
urzedzie,

2) opiniowanie pod wzgdem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat rady gynoraz aktow
wojta gminy,

3) opiniowanie projektow umow, porozunmieuzgodnid,

4) opiniowanie aktéw prawnych, decyzji wydawanych pwgznienia organéw gminy,

5) doradztwo prawne w innych sprawach prowadzonycbazpmzd,

6) reprezentowanie jednostki przed organami oraekaji.

ROZDZIAL V

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 25.
1. Pracownicy urgdu zatrudnieni na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlegajokresowej ocenie.
2. Zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownilgyeywa i obowizki ocenianych i
oceniajcych, kryteria oceny oraz zasady przechowywaniadosgpniania dokumentacii
dotyczcej ocen pracownikow, ok§ia odrebne zaradzenie wojta.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 26.
Wit podpisuje:
1. Zarzdzenia, regulaminy oraz okdélniki wewtrene.
2. Pisma zwazane z reprezentowaniem gminy na zegnn
3. Pisma zawierare gwiadczenia woli zwgzane z prowadzeniem dziatafgogminy.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze urzdu.
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5. Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych.

6. Odpowiedzi na postulaty mieszAi@dw zgtaszane za p@dnictwem radnych.

7. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktbr wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw urzdu.

8. Postanowienia i Zaviadczenia okrdone w kodeksie pogbowania administracyjnego.

9. Petnomocnictwa, upowaienia do dziatania w swoim imieniu, reprezentowagminy przed
sadami i organami administraciji.

10. Pisma zawierape gwiadczenie woli urgdu jako pracodawcy.

11. Inne pisma zastrzene do podpisu dla siebie.

§ 27.
Sekretarz, skarbnik podpigupisma pozostage w zakresie ich zadflanie zastrzeone do podpisu
wojta.

§ 28.
Zastpca kierownika USC i zagica skarbnika podpisupisma pozostage w zakresie ich zaflanie
zastrzeone do podpisu Wojta.

§ 29.
1. Sekretarz podpisuje z uposvaenia wojta pisma i dokumenty, o ktérych mowa w2§
w przypadku nieobecioi Wojta.
2. Podpisywanie przez sekretarza decyzji administrgeyj, postanowie i zawiadczér wymaga
pisemnego upowaienia.

§ 30.
Jezeli czynnd¢ prawna mee spowodowa powstanie zobowgan pienkznych, do jej skuteczroi
potrzebna jest kontrasygnata skarbnika lub osobgzoniego upowanione;.

§ 31.
Pracownicy podpisdjpisma i decyzje administracyjne w sprawach dote@mia do ktorych zostali
upowanieni przez Wojta odbnymi upowanieniami.

§ 32.
Pracownicy przygotowagy projekty pism w toku decyzji administracyjnycparafup je swoim
podpisem umieszczonym wikeou tekstu projektu z lewej strony.

§ 33.
Projekty uchwat, zaetdzer, umow cywilnoprawnych, opinii, powinny Bysprawdzone pod wzglem
formalno - prawnym i podpisane przez ragcawnego.

§ 34.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo -<dw@wvych reguluje Instrukcja Obiegu i Kontroli
Dowodéw Ksegowych w Urzdzie Gminy w Kruklankach, opracowana przez skardnik

20



wmn

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAt ATWIAN 1A
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W TYM SKARG | WNIOSK __ OW.

§ 35.
Indywidualne sprawy obywateli zalatwianea sv terminach okrdonych w Kodeksie
postpowania administracyjnego.
Pracownicy urgdu zobowizani & do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidyeth
spraw obywateli, kieraf sk przepisami prawa oraz zasadami wgpdia spotecznego.
Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw obywatel
ponosi kierownik referatu oraz pracownicy, zgodnigstalonymi zakresami oboyzkow.
Kontrolg, koordynaat dziataxn komorek organizacyjnych wdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw, w tym zwiaszcza skarg, wngk interpelacji sprawuje sekretarz.
§ 36.
Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedlr Kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjmaz przepisy szczegolne dotyce
zalatwiania skarg i wnioskoéw obywateli.
Sprawy wniesione przez obywateli do ¢dm % ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi rejestrghkawnioskow wplywajcych do urzdu
badZz zgtoszonych w czasie prayjinteresantéw przez wojta, sekretarza i kierowmédaratu.
8§ 37.
Pracownicy obstugagy interesantéw zobowzani ¢ do:
1) udzielania informacji niezlginych przy zatatwianiu danej sprawy i w§jéenia tréci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygnécia sprawy w miar mazliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwierhiasprawy,
4) powiadomienie o0 przedkeniu terminu rozstrzygacia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznéci z rownoczesnym podaniem przyczyny tego przesiia,
5) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych luBrodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzyggt.
Interesanci m@jprawo uzyskiwé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonigziheb
elektroniczne,.
§ 38.
Wit przyjmuje interesantow w sprawach skarg i vekimv w wyznaczonym dniu tygodnia i w
okreslonych godzinach podanych do wiadaimiona tablicy ogtosaeUrzedu Gminy.
Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skangioskow kadego dnia.
Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnyehedu przyjmuj interesantow we
wszystkich sprawach codziennie w godzinach prazyour.
Kazdy pracownik urgdu obowazany jest udziedi informacji interesantowi o tym kto i gdzie
zalatwia sprawy, ktére intereayjpytapcego.
Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow spdrane s protokoty .

§ 39.
Przyjmowanie interesantow przez pracownikdéw ¢dtz ma pierwszgstwo przed innymi
sprawami. Odgpienie od tej zasady me by dopuszczanie tylko z waych powoddw.
Pracownicy przyjmujcy interesantow zobowzani & do uprzejméci zyczliwosci oraz
zatatwiania spraw zgodnie z prawem i begdrie] zwioki.
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ROZDZIAL Vi

ZASADY KONTROLI ZARZ ADCZEJ | KONTROLI PRZEPROWADZANEJ W
URZEDZIE PRZEZ ORGANY KONTROLI ZEWN ETRZNEJ

§ 40.

1. Kontrola zarzdcza w jednostce samadu terytorialnego - Gminy Kruklanki, funkcjonuje na
dwéch poziomach:

« poziom | — kontrola zarzicza w urzdzie oraz w kadej nadzorowanej jednostce organizacyjnej,

« poziom Il — kontrola zarzlcza w jednostce samaou terytorialnego.

2. Kontrolg zaradcz stanowi ogot dziafa podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zada przez urzd oraz jednostki organizacyjne gminy w sposob zgadprawem, efektywny,
oszczdny i terminowy.

3. Celem kontroli zarzlczej jest zapewnienie w szczeggicio

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,

2) skutecznéci i efektywndaci dziatania,

3) wiarygodndci sprawozda,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposgnia,

6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,

7) zarazdzania ryzykiem.

3. Szczegodtowe zasady funkcjonowania kontroli zdczej okréla wojt w drodze odibnego
zaradzenia.

§41.

1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutgczneefektywnej kontroli zarzdczej
odpowiada wajt oraz kierownicy jednostek organizaggh gminy.

2. W urzdzie za funkcjonowanie kontroli zadczej odpowiada rownie

1) skarbnik, sekretarz i wszystkie osoby na stanaagkkkierowniczych, ktére majudziat w
zarzdzaniu jednostk

2) pozostali pracownicy ugdu po pisemnym upowaieniu przez woijta,

3) zespoty powotywane dofaie — w zakresie ustalonym przez wojta.

§42.
Elementami kontroli zaeziczej w urzdzie & :

1) srodowisko wewntrzne:
- przestrzeganie waloi etycznych,
- kompetencje zawodowe,
- struktura organizacyjna,
- delegowanie uprawnie
2) cele i zaradzanie ryzykiem:
- misja,
- okreilenie celéw i zad® monitorowanie i ocena ich realizacji,
- identyfikacja ryzyka,
- analiza ryzyka,
- reakcja na ryzyko.
3) mechanizmy kontroli:
- dokumentowanie systemu kontroli zgdezej,
- hadzor,
- Ciagtos¢ dziatalndgci,
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- ochrona zasobow,
- szczego6towe mechanizmy kontroli dotyee operacji finansowych i gospodarczych,
- mechanizmy kontroli dotyaze systemow informatycznych.

4) informacja i komunikacja :

- biezaca informacja,
- komunikacja wewgtrzna,
- komunikacja zewgtrzna.

5) monitorowanie i ocena:

- monitorowanie systemu kontroli zadczej,
- samoocena.

§ 43.

Ocerg systemu kontroli zasziczej oraz jego funkcjonowania w jednostkach orgaeyjnych Gminy
Kruklanki sprawuy:

11) Woijt

12) Kierownicy jednostek organizacyjnych,,

13) Skarbnik, sekretarz oraz kierownicy komdérek orgaayiych,

14) Inni pracownicy urzdu, po pisemnym upowviaieniu przez wojta lub wyznaczonego przez niego

pracownika.

15) Zespoty dorane — w zakresie ustalonym przez wojta.

1.

2.

3.

§ 44.
W urzdzie, jednostkach organizacyjnych gminy i w podmebt ktérym przekazano dotag
budzetu gminy, mae by prowadzona kontrola przez upamgonych pracownikow.
Dziatalnag¢ kontrolna poza dofamymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie ogdlnego rocznego planu kontroli zatwienggo przez wojta.
Szczegotowy sposéb prowadzenia kontroli zostaregulowany w przepisach agimych.

§ 45.
W urzdzie mog by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tegany kontroli
zewrgtrzne.

. Sekretarz wspotpracuje z przedstawicielami organkentroli zewrtrznej w zakresie

zapewnienia warunkéw srodkow niezlednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w
urzedzie.

Rejestr kontroli przeprowadzanych w ¢nizie przez organ kontroli prowadzi sekretarz, jak
rowniez nadzoruje realizagjnadanych przez te organy zaté@@kontrolnych.

ROZDZIAL IX

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY
OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH
ORAZ PISM

§ 46.

Zasady dotycze tworzenia aktéw prawa miejscowego stanowionegez gmig zostaty okrélone w
art. 40 — 42 ustawy o samadzie gminnym.

1.

8§ 47.
Na podstawie upowaien ustawowych, gminie przystuguje prawo stanowierkgda prawa
miejscowego obowizujacych na obszarze gminy.
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1)
2)
3)

4)

W zakresie nieuregulowanym w @nych ustawach lub innych przepisach, Rada Gmingemo
wydat przepisy porzdkowe, jeeli jest to niezbdne dla ochronyycia lub zdrowia obywateli
oraz dla zapewnienia padku, spokoju i bezpiecastwa.

§ 48.
Wojt maze wyd& akty normatywne przewidziane w przepisach praveakstrownika zaktadu
pracy.
Na podstawie niniejszego regulaminu wéjtzmevydawa akty normatywne w zakresie:

wewrgtrznego porzdku w urzdzie,

wspotpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

z tytulu zwierzchnictwa sitbowego wobec pracownikow wdu kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

wykonywania uchwat organow gminy na podstawie upoienia zawartego w uchwale.

§ 49.
Opracowywanie aktu prawnego pod wgtgm merytorycznym, prawnym redakcyjnym rigle
do wiaciwego rzeczowo stanowiska pracy.
Osoby sporzdzapce projekt aktu prawnego ponasadpowiedzialné za jego terminowe
przygotowanie oraz zawagd merytorycza.
Projekt aktu prawnego powinien dyzgodniony ze wszystkimi zainteresowanymi jednastk
organizacyjnymi i komisjami rady.
Niezaleznie od uzgodnig o ktorych mowa w pkt. 3 projekt aktu prawnego iem by
zaopiniowany pod wzgtlem formalno - prawnym przez radarawnego.
Jesli wymaga tego przepis prawa, projekt aktu prawngegb uzgadniany lub opiniowany przez
inny organ.
Osoby sporzdzapce projekt aktu prawnego zobawane § na polecenie kierownictwa wau
referowa& zagadnienia zwzane z wprowadzaniem tych aktow na posiedzeniaccimych
komisji oraz na sesjach rady.

§ 50.

Akt prawny powinien zawieta

1)

2)
3)
4)
5)
6)

a)

tytul, w tym oznaczenie aktu, okfenie organu wydarego, dai i zwigzle okrédlenie
przedmiotu uhonorowania,

podstawg prawrs,

tresc,

okreslenie organdéw odpowiedzialnych za wykonanie akawnprego,

termin wegcia wzycie i okres obowizywania,

okreslenie sposobu ogtoszenia.

§51.

W Biuletynie Informacji Publicznej udaginia sk rejestr aktow prawa miejscowego.
Dla poszczegolnych rodzajow aktow prowadzi@ircbne rejestry, oznaczenia i numeeacj

§ 52.
Pisma wychode z urzdu mog by¢ redagowane na papierze bez nadruku, lub na blackie
korespondencyjnych.

Redagujc pisma nalgy przestrzegaurzdowego stylu, oraz zwraCaiwag; na:
formeg pisma,
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b) bezbkdm pisownk,

C) uprzejmy i pozytywny ton,

d) jezyk pisma,

e) logike i uporadkowanie tréci.

3. Podstawowe zasady redagowania pism prawnych wpgmsaniu administracyjnym, reguluje
ustawa Kodeks pagiowania administracyjnego.

ROZDZIAL X

PIECZECIE | PIECZ ATKI

§ 53.

1. Zasady stosowania piegd urzdowych, sposobu pagiowania przy zamawianiu,
ewidencjonowaniu, wydawaniu, przechowywaniu, zwrotaz likwidacji, okréa odekbne
zarzdzenie wojta, w sprawie piegz urzzdowych i piecatek w Urzdzie Gminy w
Kruklankach.

Ewidency; piecz:ci prowadzi sekretariat ugdu.

Przekazywanie pieegzi i piecatek pracownikom urgdu, odbywa s za pokwitowaniem w
ewidenciji o ktorej mowa w ust. 2.

4. Pracownicy odchodzy z pracy w urgdzie zdag pobrane piecgi i piecatki w sekretariacie.
Zdanie piecatki odnotowuje si w ewidencji o ktérej mowa w ust. 2.

wn

ROZDZIAL Xl

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 54.
Obowiazki urzdu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw pranecy, obowizki pracownikow
urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawyazame z wewegtrznym poradkiem pracy, okrda
Regulamin Pracy wydany przez waijta.

§ 55.
Sekretarz ma obouzek:
1) zapozné pracownikOw z postanowieniami regulaminu oraz zapwa& z jego trécia
pracownikéw nowo zatrudnionych,
2) dostosowé zakresy czynniei pracownikow do ustatezawartych w regulaminie.

§ 56.
Zakres obowizkow i zada przewidzianych do realizacji przez adz gminy w warunkach
zewrgtrznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny, a ta& w dziedzinie obronroi
paistwa w czasie pokoju, oldla sk odrbnymi zaradzeniami wojta.
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WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU GMINY W KRUKLANKACH

Zafacznik nr 1

L.p. Stanowisko Symbol llGé etatow Osoby
1. Wit w 1 1
Sekretarz Gminy OR 1 1
REFERAT FINANSOWY
3. | Skarbnik Gminy RF 1 1
Zastpca Skarbnika Gminy " 1 1
Stanowisko d/s wymiaru nateosci pienkznych i " 1 1
obstugi kasowej
6. | Stanowisko d/s windykacji nateosci " 1 1
7. | Stanowisko d/s ksjowdasci budzetowej » 1 1
WIELOOSOBOWE STANOWISKA
Gospodarka mieniem komunalnym
8. | d/s gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, bh GKM 1 1
p/paz
w tym: stanowiska ds. pomocniczych i obstugi
9. | Konserwator — palacz 1 1
10. Konserwator przepompowstiekow — pracownik 1 1
gospodarczy
11. sprataczka 0,50 1
USC i Ewidencja Ludnasci
12. | d/s obywatelskich i USC (Petnomocnik ds. SO 2 1
ochrony informacji niejawnych) uUscC
SAMODZIELNE STANOWISKA
13. | d/s planowania przestrzennego, ochrony PBO 1 1
srodowiska, inwestycji i zamowiepublicznych
14. d/s gospodarki nieruchotoami, obronnych i GOW 1 1
wojskowych oraz zarzizania kryzysowego
15. | d/s obstugi Radyswiaty, kultury i dziatalnéci OR-l 1 1
gospodarczej
16. d/s organizacyjnych, pomocy materialnej dla OR-I 0,90 1
uczniéw
17. d/s pozyskiwanigrodkow pozabuzetowych, PSI 1 1
promocji gminy i informatyki
18. archiwista AZ 0,10 etat fczony
19. Radca prawny RP Umowa
cywilnoprawna
Razem: 17,50 17
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