
ZAF.ZĄDZENIE Nr 59/11
Wójta Gminy Kruklanki
z dnia 1 grudnia 2011 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Kruklankach

Napodstawie art. 33 ust' 2 ttstalvy zclnta 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( tj. Dz.
lJ" z200I r. Nr 142, poz. l59l z'poŹ.'t'n.) w związku z $ 102 trst' 1 Statutu Gminy Kruklanki
przyjętego uchwałą Nr XII/92/08 Rady Gminy Kruklanki z dnla l8 kwietrria 2008 r., zarządzam,
co następuje:

s 1.

W Regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy w Kruklankch stanowiąeego załąezntk do

Zarządzenta Nr 14111 Wójta Gminy Kruklanki z dnia 25 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzędtr Gn'riny w Kruklankach, wprowadza się następujące zmiany:

1. W rozdziale III STRUKTURA OIąGANIZACYJNA URZĘDU

W s 9 w ust.5 dodaje się lit e), w brzmieniu:
! " archiwista OR.AR""

2. W rczdziale IV ZAKRESY DZIAŁANIA REFERATU, wIELooSoBowYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRĄCY oRĄZ RADCY PRAWNEGO

w $ 21 otrzymuje brzrnienie:

l. SAMODZIELNE STA|{owISKo ds" organizacyjr'rych, pomocy materialnej dla uczniów

Wykonuje zadanta w zakresie:
1) prowadzenie kancelarii urzędtr - przyjmowanie i wysyłanie korespondencji, prowadzerrie

obowiązujących rejestt'tiw l<orespondencji oraz terminowe dostarczanie korespondencji
pracownikom,

2) reallzacja zadań z zal<resu świadczenia elektronicznych usług publicznych _ wdraŻanie
i prowadzenie elektronicznego systemu obiegu dokurrrentów,

3) obsługa sekretarsko - biurowa Wójta' Z-cy Wojta i Sekretarza Gminy,
4) prowadzenie ewidencj t Zarztydzeli Wójta,
5) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,
6) prowadzenie rejestru jednostek ponocniczych Gminy,
1) prowadzenie zbioru upowaznieri do wydawania decyzji w imieniu Wójta,
8) prowadzenie rej estru ttd zielarlych tlpowaznień i pełrromocnictw,
9) prowadzenie ewidencji lł,ydan),ch rnateriałów biuror,v1,ch i środkow czystości,
1 0) prowadzenie rejestru wvdanych c1e1egacji słrrżbowych'
11) prowadzenie rejestrtr dokrtme ntow podanych do publicznej wiadomości poprzez

wywieszanie na tablicy ogłoszeń,
12) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,
13) obsługa telefonu, faxu, itrterlletu' poczty e-mail, itp. i nadzór rrad ich funkcjonowaniem,
14)prowadzenie rejestru skarg i rł'niosków, przekaz5lwanie ich właściwym komórkom oraz

koordynacj a lch załatwie nia.
1 5 ) prenum er ata czasopi sm ^ gazel, zb i orow bibl i otecznych, itp,
16) udostępnianie w formie elektrol'ricznej do powszechnego wglądu zbiorów Dziennika Ustaw,

Monitora Polskiego oraz Monitola Polskiego B, w miejscu do tego przeznaczonym w
godzinach pracy urzędu,

77')analrtza potrzeb Urzęclu i precyzowanie zamówień związanych z zaopatrzeniem
materiałowym, dokonr'r,vanie i dokumentowanie zakupów i usług. w myśl ustawy o



zamówieniach publicznyclr oraz zlecanle konserwacjt vrządzeń technicznych, w tym
dokonywanie ich likwidacj i,

18)prowadzenie spraw kadrowyclr pracowników zatrudrlionych w ramach prac interwencyjnych i

robót pub1icznych,
19) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników samorządowych'
20) ustalanie uprawnień pracownil<ów do urlopu wypoczynkowego i innych zwolnień od pracy,

21) prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej dla uczniów

2. ARCHIWISTA

Do zadanArchiwisty Zakładovr'ego nalezy :

1) Nadzór nad prawidłowoŚcią doboru klas z wykazu akt do załatwtanla Spraw.

2) Nadzór nad prawidłowościąwłaŚciwego zakładnta SpIaW i prowadzenia akt Spraw.

3) Współpraca z komórkami organlzacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacją i
o dp owie dnie go j ej przy g oto w arri a do pr zekazanta alchiwum zakładowęmu 

"

4) Przyjmowanie w statlie uporządkowanym materiałów arehiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegolnych komórek organizacyj nych'

5) Przechowywanie i zabezpieczenie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie pełnej
ewidencji.

6) Udostępnianie matęriałow archiwalnych i dokumentacj i niearchiwalnej .

7) Dokonywanie przeglądtt dokumentacji efektem którego jest:

- wyłączenie materiałow archiwalnych kategorii ,,A'' podlegających przekazantu do
archiwum państwowego;
- wyłączenie dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania juŻupłynfr
- wyłączenie dokumentacj i pod legaj ącej ekspertyzie kategorii,,BE'''

8) Przekazywanię materiałow arclriwalnych do archiwum państwowego.
9) Inicjowanie komisyjnego bralcowania i niszczenia przeterminowanej dokumentacji

nięarchiwalnej, wyłącznie na podstawie uprzedniej zgody dyrektora właściwego miejscowo
archiwum państwowego.''

3" Zmtante ulega załącznll< nf 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w
Kruklankach ''Wewnętlzna strtlktura organlzacyjla Urzędr"r Gminy w Kruklankach'', w
brzmi eniu załączony rn c1 o ni n i ej sz e go zar zadzenia.

s2.

Zarządzente wchodzi w Życle z dnien 1 stycznia 20l2r,



OPIS DO SCITEMATU ORGANIZACYJNEGO

Stanowis lia merytoryczne

Wójt

Zastępca Wójta

Sekrętarz

Referat finansowy

Skarbnik Gminy - Kierownil< Referatu

d/s obsługi Rady, oświasi, l<tl[tury i dzialalności gospodarczej

dls organizacyjnyclr, pomocY materialtlej dla uczniów qra

archiwista

1d/s pozyskiwania środltów pozabudzetowyclr , pronlocji
gminy i informatyki

Stanowiska pomocnicze i obsługi

sprzątaczka

I Konserwator - palacz

Konserwator - pracowni k gosopod a r cz5, (p r zepom p own i a

ścieków)

robotnik gospodarczy

opiekun dzieci i nłodzieŻy (w czasie przewozl] do i ze
szkoły)

Ochotnicza Straż Pożarna
w tyn:

Etatv osoby

l/l 0

kierowca - mechanilt, - OSP I(rul<lanki
kierowca - mechanil< OSP KlLrklanki
kierowca - mechanil< OSP ieziorowsl<ie

Z-ca Skarbnika Gminy

d/s wymiaru nalezności piellięzn1'cIl i obsłLrgi kasorvej

d/s windykacj i naleznoŚcr

d/s księgowości budżetowej

Wieloosobowe stanowisko

d/s gospodarki komunalnej. lnieszlianiowej, bhp i p/poż

d/s obywatelskich i USC (Pełnonlocnil< ds. oclrrony
informacji niejawnych

Samodzielne stanowisko

d/s planowania przestrzell ll e go' oclr ron y środowi ska,
inwesĘcji i zamówień pLlblicznych

i d/s gospodarki nieruchomościami. obrollnyc|r i wojskowych
i or az zarządzania kry zy sowe go

w tyrn:

łu'Cffldkowskt



Załącznik nr l

WEWNĘTRZNA STRUKTURA oRGANIZACYJNA
URZĘDU GMINY w KIIUKLANKACH

Stanowislio llość etatów symbol

Wójt

Zastępca wójta

Sękretarz Gminy

Referat Finansowv

Skarbnik Gminv

Zastępca Skarbn ika Gm i ny

Starrowisko d/s wymiartt nalezllości pierlięznych i

obsługi kasowej

Stanowisl<o d/s windyl<ac_j i nalezności

Stanowisko d/s księgowości bLldŹetowej

Wielooso bowe stanowis ho

d/s gospodarki l<omunalnej, mieszkaniowej, bhp i

plpoŻ

dis obywatelskieh i USC (Pełnonlocnil< ds. ochrony
informacj i niej awnych )

Sam odzielne stanowisko

d/s plan owania przestr ze ll ll e go, och ro n y środ ow i ska'
inwestyeji i zamówieri pLr bl icznych

dis gospodarl<i nieruchotnościatni. obrorrnych i

woj skowych oraz zarząd,zatl ia liryzysowego

d/s obsługi Rady, oświatr'' ltultLlry i działalności
gospodarczej

dl s or ganizacyj nych, ponr ocy rn ate r i a I n ej d I a
uczniów

archiwista

d/s pozyskiwania środkóu' pozabudŻetowych,
prornocji gminy i inforrnatyki

Stanowiska ds. pomocniczych i obsługi

sprzątaczka
Konserwator - palacz
Konserwator - pracownil< gospodarczy
(przepom pown ia ści eków)
robotnik gospodarczy
opiekun dzieci i młodzleż5, (lv czasie plzewozLr do i

ze szkoĘ)

ochotnicza Straż Pożarna
- mechanik, kierowca

,,so" i ,,lJSC"

20
21

Umowa
cywilnoprawna

Radca Prawny


