ZARZADZENIE NR 4/2024
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 9 stycznia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kruklankach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22023 1. poz. 40 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Kruklankach, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z Regulaminem i jego przestrzegania.

§ 3.

Wykonanie zarzagdzenia powierzam sekretarzowi Gminy Kruklanki.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2023 Wéjta Gminy Kruklanki z dnia 27 lutego 2023 1. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kruklankach.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania gof do wiadomosci
pracownikow, w sposob zwyczajowo przyjety.







Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 4/2024
z dnia 9 stycznia 2024 .
Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej tresci "Regulaminem" okresla strukturg wewnetrzna

Urzgdu Gminy w Kruklankach, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania poszczegolnych
komorek organizacyjnych takich jak referat, wydzielonych organizacyjnie czgsci podmiotu lub
samodzielnych stanowisk pracy.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kruklanki;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kruklanki;

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kruklanki;

sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Kruklanki;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kruklanki;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Kruklankach;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Kruklankach.

§ 3.

Siedziba urzedu znajduje si¢ w Kruklankach, przy ulicy 22 Lipca 10.

§ 4.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Rozdziat 2
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 5.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej organ wykonawczy — wéit,
wykonuje swoje zadania.

2. Wszystkie czynnosci urzedu sa wykonywane na rzecz gminy i w jej imieniu.

3. Urzad realizuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym, takie jak:

)]
2)
3)
4)

wilasne — wynikajace z ustaw;

zlecone — z zakresu administracji rzgdowej;

przyjetych w drodze porozumien, zawartych z organami administracji rzadowej;
przyjetych w drodze porozumien migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 6.

Do zadan urzedu nalezy w szczegblnoscei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9

wykonywanie czynnosci stanowiacych zakres zadan gminy;

przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy;

przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw gminy;

przygotowanie materiatéw do uchwalenia i wykonania budzetu gminy;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej komisji;
realizacja zadan w zakresic obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie
gminy;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w
szczegOlnosci:  przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
prowadzenie wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum;
realizacja obowiazkow i uprawnien pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie



przepisami prawa pracy;
10) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
wnioskow i petycji;
11) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat i
zarzadzen organdéw gminy.
Rozdzial 3
Zasady kierowania urzedem

§7.
Kierownikiem urzgdu jest wojt.
Kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu.

§ 8.

Stanowiska kierownicze w urzedzie:

1} Sekretarz Gminy;
2) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika referatu finansowego;
3) Z-ca Skarbnika Gminy;
4) Z-ca Kierownika USC;
5) Inspektor Ochrony Danych.
§9.
Skarbnik kieruje i zarzadza referatem finansowym w sposdb zapewniajacy optymalna realizacje
zadan i ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed wojtem.
Kierownik referatu finansowego jest bezposrednim przetozonym podleglych mu pracownikow i
sprawuje nad nimi nadzor.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
wojtem.
§ 10.

Referat i pozostale stanowiska pracy sa zobowigzane do wspoldziatania, w szczegdlno$ci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

1.

2.

§11.
Socjalne sprawy pracownicze prowadzi Komisja Socjalna, wybrana przez pracownikow
i powolywana zarzadzeniem wojta.
Pracownicy ze swego grona wybierajg przedstawiciela, ktéry w ich imieniu wspéldziata z
pracodawca w sprawach pracowniczych, oraz konsultuje wszystkie dziatania zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna urzedu

§ 12.
Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie shuzbowego podporzadkowania, rozdziatu
kompetencji, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadas.
Niezaleznie od stanowisk pracy okreslonych w schemacie organizacyjnym, w strukturze
organizacyjnej urzgdu przewiduje si¢ zatrudnienie pracownikow na czas okres$lony - w zaleznosci
od potrzeb urzedu:
na stanowiskach pomocniczych;
na stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgepuje w ramach rob6t publicznych i
prac interwencyjnych;
na podstawie umow cywilnoprawnych tj. umowy zlecenia i umowy o dzieto z osobami fizycznymi.
W urzedzie moga funkcjonowaé pelnomocnicy i koordynatorzy realizujacy zadania wyodrebnione
w regulaminie lub okreslone w inny sposob. Pelnomocnicy i koordynatorzy taczacy swoje funkcje
z zatrudnieniem na innych stanowiskach, nie sa wskazani w schemacie organizacyjnym i podlegaja
bezposrednio wojtowi.



§ 13.
1. Szczegotowy zakres czynnosci sekretarza okresla woijt.
2. Szczegotowe zakresy czynnosci kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy
okresla sekretarz i zatwierdza woijt.
3. Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikow referatu okresla kierownik referatu, a zatwierdza
wWojt.
4. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.
5. Zakres czynnosci podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.
§ 14.
W skiad urzgdu wehodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw postuguja
si¢ symbolami:

L.p. STANOWISKO Symbol kom6rki

1. Wojt %
2. Sekretarz OR
REFERAT FINANSOWY

3 Skarbnik Gminy RF
4 Z-ca Skarbnika Gminy RF
5 d/s ksiggowosci budzetowej RF
6. d/s wymiaru naleznosci pienigznych i obstugi kasowej RF
7 d/s ksiggowosci i windykacji naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych RF
8 d/s ksiggowosci i windykacji naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych RF

WIELOOSOBOWE STANOWISKA:

GOSPODARKA KOMUNALNA:
9. d/s gospodarki komunalnej GKM
10. d/s komunalnych GKM-I

11 d/s pomocniczych i obstugi

USC 1 EWIDENCJA LUDNOSCI

12, d/s obywatelskich i USC SO
(wchodzi w sklad samodzielnej sekcji Pionu Ochrony) uUsC

SAMODZIELNE STANOWISKA:

13. d/s planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, inwestycji i zaméwien publicznych PBO

14. d/s gospodarki nieruchomosciami, obronnych i wojskowych oraz zarzadzania kryzysowego GOW
(wchodzi w sktad samodzielnej sek¢ji Pionu Ochrony)

15. d/s obstugi rady i dziatalnosci gospodarczej OR-1

16. d/s organizacyjnych, kadr i o$wiaty OR-II

17.  |archiwista AZ

18. d/s pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, promocji gminy i informatyki PSI
(wchodzi w sktad samodzielnej sekcji Pionu Ochrony)

19. Inspektor ochrony danych 10D

PION OCHRONY tworzg:

20. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych POIN

21. Administrator systemu teleinformatycznego AST

22. Inspektor ds. ewidencjonowania materiatéw niejawnych EMN




§ 15.

Szczegolowa wewngtrzng strukture organizacyjna urzedu okresla zafgeznik do regulaminu.

§ 16.

Pracodawca ma prawo publikowaé na swoich stronach internetowych dane osobowe pracownikoéw takie
jak: imiona i nazwiska, stanowiska, miejsce pracy, nr pokoju, adres e- mail itp. Dane dotyczace zycia
zawodowego pracownika moga by¢ publikowane bez zgody pracownika, ale za jego wiedza.

Rozdzial 5
Podstawowe zadania komoérek organizacyjnych

§17.
Zadanicm wszystkich komorek organizacyjnych (referatu, samodzielnych i wieloosobowych) jest
opracowywanie zagadniefi, wnioskéw i projektow dokumentéw, w sprawach nalezacych na
podstawie regulaminu, do zakresu ich dziatania.
W przypadku opracowywania zagadnien wchodzacych w kompetencje kilku komorek
organizacyjnych ustala si¢ zasade, ze prowadzenie tych zagadnien nalezy do wiodacej komérki
organizacyjnej. Wiodaca komorka organizacyjna jest ta komorka organizacyjna, ktorej zakres
czynnosci obejmuje gtéwne zagadnienia lub najwiecej zagadnienh wystepujacych w przedmiotowej
sprawie. W razie watpliwosci kompetencje ustala sekretarz.

§18.

W szczegdlnosci do zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

1) wykonywanie prac, zgodnie z zakresem ich dziatania i obowigzujacymi aktami normatywnymi;

2) inicjowanie i wdrazanie racjonalnych metod pracy w swoim zakresie dzialania i wspotdziatanie
z innymi komoérkami;

3) inicjowanie i opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen organdéw gminy, norm, opinii i
instrukc;ji;

4) wspblpraca z innymi podmiotami w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci komorki;

S) dostarczanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j i stala ich aktualizacja;

6) podejmowanie dzialaf na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
i przeciwpowodziowej i innych klesk zywiolowych;

7) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

8) przestrzeganie wiasciwych zasad obstugi interesantow, udzielanie peilnych i rzetelnych
informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych sprawach zatatwianych w urzedzie;

9) dbatosé o skuteczne, racjonalne i gospodarne wykorzystywanie zasobow i srodkéw z budzetu
gminy;

10) wspélpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym;

11) sprawowanie kontroli zarzadczej (samokontroli) w ramach realizowanych zadan.

Rozdzial 6
Zakresy zadan i kompetencji wdjta, sekretarza,
skarbnika i zastepcy skarbnika

§ 19.
Wéjt wykonuje uchwaly rady gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa. Do jego zadan
nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan okreslonych w art. 30 — 31b ustawy o samorzadzie gminnym;
nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy pracownikow
samorzadowych oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu;
zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikéw urzedu;
dokonywanie ocen okresowych pracownikow samorzadowych;
umozliwianie mieszkancom dostepu do informacji publicznej oraz prowadzenie i stalej
aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej;



6) przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkobiercy;

7) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem;

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez gming $rodkéw w ramach funduszy
Unii Europejskiej i innych;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wdjta przepisami prawa i uchwatami
rady gminy.

2. Wojt moze:

1) powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu, sekretarzowi;

2) upowazni¢ sekretarza i innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;

3) upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegdlnosci z zakresu
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzgdzania zasobami
ludzkimi;

4) powierzy¢ sekretarzowi w drodze pelnomocnictwa, okreslone kompetencje w zakresie petnienia
obowiazkow kierownika urzedu.

§ 20.

1. Do zadan sekretarza nalezy, w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w urzedzie;

3) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w  trybie
postgpowania administracyjnego;

4) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez pracownikow materialéw na sesje
rady gminy i posiedzenia komisji;

5) koordynacja wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw gminy;

6) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
organow przedstawicielskich i referendum;

7) nadzér nad gospodarka mieniem urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie jego
funkcjonowania;

8) zapewnienie terminowego zatatwiania spraw obywateli w urz¢dzie oraz skarg, wnioskow i petycji;

9) nadzdr nad procesem informatyzacji urzedu;

10) prowadzenie okreslonych spraw gminy, w przypadku ich powierzenia przez wojta;

11) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i zakresow czynno$ci pracownikéw oraz ich
uaktualnianie wedtug potrzeb;

12) opracowywanie i sprawdzanie sporzadzanych projektow zarzadzen wojta;

13) organizowanie kontroli zarzadczej w tym wykonania zaleceri pokontrolnych;

14) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych;

15) wspotpraca z radcg prawnym w celu zapewnienia zgodnos$ci wydanych decyzji i uchwat rady oraz
dzialania urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

16) nadzo6r nad przeprowadzaniem spiséw powszechnych;

17) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych;

18) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw samorzadowych;

19) przeprowadzanie procedury powierzania stanowisk kierowniczych w jednostkach organizacyjnych
gminy i odwolywania z tych stanowisk;

20) przeprowadzanie naboréw do pracy;

21) organizowanie stuzby przygotowawczej i egzamindw;

22) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, z wylaczeniem czynnoéci zwigzanych
z nawigzanicm i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia.

23) nadzor nad prowadzeniem spraw dot. oswiaty, w tym:

a) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkét,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli i oceng pracy dyrektora,

¢) nadzor nad wykonywaniem zadai organu prowadzacego w zakresie wynikajagcym z whasciwych
ustaw.

2. Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy pracownikéw urzedu.



3. Sekretarz bierze udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa i w organizacji systemu
zarzadzania kryzysowego.
§21.

1. Do zadan skarbnika nalezy, w szczeg6lnoSci:

1) zapewnienie prawidlowej gospodarki (inansowe) oraz wykonywanie zadan okre$lonych w
odrebnych przepisach prawa, nalezacych do gléwnego ksiegowego budzetu;

2) realizowanie obowigzkow wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych;

3) nadzdr nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci;

4) opracowywanie projektu budzetu gminy i projektéw jego zmiany;

5) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie i w Wieloletniej
Prognozie Finansowej;

6) czuwanie nad prawidfowa realizacjg budzetu;

7) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian;

8) udzielanie instruktazu i pomocy przy opracowywaniu planéw finansowych jednostek
organizacyjnych, prowadzenie niezbednych uzgodnien poprzedzajacych zatwierdzanie;

9) przygotowanie i organizacja obiegu dokumentoéw finansowych;

10) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej;

11) kontrasygnowanie umdéw zawieranych przez wojta, powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;

12) informowanie rady i Regionalnej [zby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty;

13) podpisywanie dokumentéw finansowych, ksiggowych, bankowych, list ptac, zaswiadczen i innych
dokumentéw wynikajacych z realizacji zadan;

14) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej;

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami referatu finansowego;

16) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminy w tym, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wspoéluczestnictwo w wykonywaniu kontroli zarzadczej w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

17) wspotpraca z RIO, Urzgdem Skarbowym, Urzedem Wojewddzkim, bankami, ZUS i innymi
podmiotami, w zakresie realizacji obowiazkow i uprawnien finansowo — platniczych.

2. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy referatu finansowego.
3. Skarbnik moze udziela¢ dalszych upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli moggcych
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych.
4. W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo petni zastepca skarbnika.
5. Skarbnik bierze udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa i w organizacji systemu
zarzadzania kryzysowego.
§ 22.

1. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy, w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej gminy i jednostek
podlegtych;
2) wykonywanie czynnos$ci okreslonych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci;
3) zatwierdzanie dokumentoéw ksiegowych do wypfaty;
4) analiza dokumentéw zwigzanych z dochodami oraz wydatkami urzedu oraz Gminy Kruklanki.
2. Zastgpcy Skarbnika mozna powierzy¢é obowiazki i odpowiedzialnos¢ Skarbnika, na czas jego
nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania funkcji.
3. Zastgpca skarbnika upowazniony jest do kontrasygnowania czynnosci prawnych, ktére mogg
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.



Rozdzial 7
Zadania referatu, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy

§ 23.
REFERAT FINANSOWY
1. Stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy;
2) Z-ca Skarbnika Gminy;
3) d/s ksiggowosci budzetowej;
4) d/s wymiaru naleznosci pienigznych i obstugi kasowe;j;
5) d/s ksiggowosci i windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych;
6) d/s ksiggowosci i windykacji naleznosci z tytutu umoéw cywilnoprawnych.

2. Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci, wymiaru podatkéw lokalnych,

windykacji oraz spraw kadrowo-ptacowych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci, z
uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych;

2) sprawdzanie rachunkow i not wplywajacych do urzedu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
klasyfikowanie ich i przekazywanie pracownikom merytorycznym, celem zatwierdzenia;

3) zglaszanie skarbnikowi zastrzezen co do legalnosci i poprawnosci operacji ksiggowych oraz
dowoddéw ksiegowych;

4) przygotowywanie materialéw do opracowania projektu budzetu gminy;

5) planowanie i nadzér nad realizacjg budzetu oraz racjonalnym wykorzystaniem srodkow;

6) prowadzenie postgpowan w zakresie wymiaru podatkéw lokalnych pobieranych przez Gmine;

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkow i oplat pobieranych przez Gmine;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VA'l' w gminie;

9) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

10) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
dla producent6w rolnych;

11) opracowywanie projektéw decyzji w sprawie zwolniefi, ulg i odroczen podatku oraz umorzen,
rozktadania na raty zobowigzan podatkowych i innych naleznosci;

12) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw podatkowych;

13) nadzorowanie inkasa, rozliczanie sottyséw z inkasa podatkéw i oplat;

5) prowadzenie windykacji podatkowych i innych naleznosci na rzecz gminy;

6) prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczen $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych;

14) rozliczanie inwentaryzacji;

15) dokonywanie umorzefi $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

16) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych gminy;

17) gospodarowanie drukami scistego zarachowania;

18) przyjmowanie, rozliczanie optaty skarbowej;

19) wspdtdziatanie z urzedami, instytucjami w zakresie realizacji obowigzkéw i uprawnient finansowo
- platniczych np. z Urzgdem Skarbowym, UW, KRUS, ZUS itp.;

20) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej sum depozytowych oraz ZFSS;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oraz wyptata wynagrodzen i pochodnych naleznych
pracownikom zatrudnionym w urzedzie;

22) sporzadzanie list ptac innych $wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy, uméw
zlecenia, uméw o dziclo itp. oraz diet i innych naleznosci pienieznych dla radnych i soltysow;

23) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.



§ 24.
WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ
1. Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki komunalnej wykonuje zadania w zakresie:

gospodarka komunalna

1) podejmowanie dzialan w kierunku zapewnienia sprawnego funkcjonowania oraz rozbudowy
urzgdzen komunalnych, nadzorowanie prawidtowosci ich eksploataciji;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem prawidlowego stanu sanitarnego, czystosci
i porzadku w Gminie;

3) tworzenie i utrzymanie terenow zielonych;

4) efektywne wykorzystywanie srodkow finansowych przeznaczonych na oczyszczanie i utrzymanie
porzadku w gminie;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci;

6) wykonywanie zadan z zakresu - prawo energetyczne w tym, planowanie i organizacja zaopatrzenia
w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe na obszarze gminy;

7) utrzymanie w nalezytym stanie o§wietlenia na terenie gminy;

8) nadzdr nad wykorzystywaniem samochodow i innych pojazdéw stanowiacych wilasnos¢ gminy;

9) wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojazdy stuzbowe, rozliczanie przebiegu kilometréw
samochodu oraz zuzycia paliwa, itp.;

10) prowadzenie magazynu z materiatami RW;

11) prowadzenie spraw dot. targowisk;

12) wspoélpraca z Centralng Ewidencja Emisyjnosci Budynkow;

13) realizacja Gminnego Programu Usuwania Azbestu.

infrastruktura drogowa, transport:

14) nadzér nad biezacym utrzymaniem drég, ulic, placow i innych miejsc uzytecznosci publicznej - ich
oswietleniem, remontami i eksploatacja;

15) nadzor nad Swiadczeniem ustug w zakresie biezgcego utrzymania, remontéw i modernizacji drég;

16) utrzymanie zadrzewien i zakrzewien w pasach drogowych;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczaniem drog do odpowiedniej kategorii;

18) wspotpraca z zarzadcami drég w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu, budowy i
modernizacji drég oraz przystankéw komunikacji zbiorowej i innych obiektdw;

19) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozdw na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem publicznego transportu zbiorowego;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka.

lokale komunalne:

22) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi gminy;

23) przygotowanie dokumentacji i uméw o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych;

24) czuwanie nad aktualizacja stawek czynszu za najem lokali z uwzglednieniem przeprowadzanych
remontéw, modernizacji budynkéw, w tym doposazenia w urzadzenia majagce wpltyw na zmiane
kategorii lokalu mieszkalnego;

25) analiza potrzeb oraz planowanie remontéw i modernizacji wynikajacych ze stanu technicznego
budynkéw i lokali gminnych;

gospodarka wodno - Sciekowa:

26) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo wodne, w tym: prowadzenie i aktualizacja
ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem wody;

28) prowadzenie zadan z zakresu gospodarki sciekowej, w szczegdlnosci: przygotowanie umow dla
dostawcow sciekow, prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie okresowych informacji;



29) prowadzenie rozliczen dot. optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska;

30) wydawanie zezwolefi na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

31) przyjmowanie i weryfikowanie przekazywanych przez przedsigbiorcéw posiadajacych
zezwolenie na wywoéz nieczystosci cieklych sprawozdan o ilosci zebranych sciekéw oraz wykazéw
zawartych i rozwigzanych umow;

32) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow;

33) kontrola podmiotéw gospodarczych i whascicieli nieruchomosci w zakresie spetienia wymogéw
czystosci, porzadku i ochrony Srodowiska;

34) egzekwowanie od wlascicieli nieruchomosci wyposazonych w zbiorniki bezodptywowe
obowigzku zawarcia umowy na wywoz nieczystosci cieklych z  przedsigbiorca
posiadajacym zezwolenie na wywoz nieczystosci ciektych;

35) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja tzw. zastepczego wywozu nieczystosci.

gospodarka odpadami:
36) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg odpadami;
37) nadzor nad zamknigtym gminnym wysypiskiem $mieci.

cmentarze:

38) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy
komunalnych;

39) zagospodarowanie cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych;

40) prowadzenie ksiggi wieczystej osob pochowanych na cmentarzu w uktadzie rocznikowym;

41) prowadzenie ksiegi grobow;

42) prowadzenie alfabetycznego spisu 0s6b pochowanych na cmentarzu zwanym ,,ksigga cmentarna™;

bezpieczenstwo publiczne:

43) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia;

44) wspotdzialanie z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarncj w celu zapewnienia higienicznych
warunkdéw pracy;

45) zapewnienie prawidtowych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. poz.;

46) dokonywanie okresowych kontroli ocen stanu zagrozenia pozarowego i potrzeb ochrony p.poz. na
terenie gminy, w oparciu o przeprowadzone kontrole i przeglady.

47) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o imprezach masowych;

ochrona zwierzat:

48) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie:

a) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych
i ich czescei.

49) realizacja obowigzkéw gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu
chordb zakaznych zwierzat;

promocja zatrudnienia i instytucji rynku pracy:

51) organizowanie i prowadzenie robot publicznych, prac interwencyjnych i prac spotecznie
uzytecznych;

52) organizacja, prowadzenie dokumentacji oraz nadzér nad pracami wykonywanymi spofecznie przez
skazanych kara ograniczenia wolnosci, lub orzeczonych w zamian niesciagalnej grzywny.

2. ds. pomocniczych i obstugi

Wykonuje zadania w zakresie:

1) utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen i instalacji;
2) usuwanie drobnych awarii sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i cieplnej;



3) nadzoér nad gléwna przepompownia sciekow oraz przepompowniami lokalnymi, konserwacja i
usuwanie usterek oraz utrzymywanie porzadku i czystosci na terenach przepompowni;

4) odczytywanie wodomierzy celem ustalenia ilosci sciekdw u poszczegolnych dostawcow;

5) wilasciwe oznaczanie drég gminnych oraz utrzymanie w nalezytym stanie znakéw drogowych;

6) wykonywanie prac konserwatorskich, drobnych remontéw w budynku urzedu i w miar¢ potrzeb w
innych obiektach gminnych;

7) dokonywanie drobnych konserwacji gminnych drég zwirowych;

8) pielegnacja zieleni na placach i terenach stanowiacych mienie komunalne;

9) utrzymywanie przejezdnosci drog gminnych, a w razie potrzeby takze innych drédg, a szczegdlnie
zakretow w okresie zimowym;

10) usuwanie nieczystosci, $niegu, lodu z nawierzchni chodnikéw, ulic, placéw, przystankéw PKS oraz
usuwanie slizgawic;

11) obstuga samochodu dostawczego i innego sprzetu;

12) dostarczanie korespondencji do wiasciwych adresatow zamieszkatych w miejscowosci Kruklanki
(wg potrzeb);

13) zapewnienie opieki dzieciom i mlodziezy podczas przewozu dzieci do i ze szkoly (wg potrzeb);

14) sprzatanie i utrzymanie czystosci w budynku urzedu gminy i jego otoczeniu, obiekcie ,,Orlik” oraz
w miar¢ potrzeb w innych obiektach gminnych.

§ 25.
WIELOOSOBOWE STANOWISKO: USC I EWIDENCJA LUDNOSCI

Zadania Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegé6lnosci:

1. Przyjmowanie o$wiadczen o:

1) wstapieniu w zwigzek matzenski,

2) uznaniu ojcostwa dziecka,

3) zmianie imienia(imion) dziecka w ciggu 6 m-cy od daty rejestracji aktu urodzenia,

4) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

5) wyborze nazwiska noszonego przez matzonkow i dzieci po zawarciu matzenstwa,

6) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
7) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art.90 kodeksu rodzinnego i opiekurficzego.

2. Sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgondw.

3. Wydawanie odpiséw skroconych, zupelnych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego.

4. Wydawanie zaswiadczen:

1) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa;

2) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ matzenstwo poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

3) o stanie cywilnym;

4) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

5) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

5. Wpisywanie do polskich ksigg stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

6. Odtwarzanie tre$ci aktéw stanu cywilnego.

7. Uzupelnianie brakujacych danych w aktach stanu cywilnego.

8. Prostowanie aktow stanu cywilnego.

9. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

10. Wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uplywem ustawowego terminu.

11. Dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskdéw na podstawie orzeczen sadow, decyzji
administracyjnych i aktéw stanu cywilnego w sprawach m.in:

1) przysposobienia;

—_ 0



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

12.
13.

14,
15.

16.

17.

zaprzeczenia ojcostwa, ustalenia ojcostwa;
rozwigzania malzenstwa przez rozwdd, separacji;
ustania malzefistwa przez smier¢ wspoimatzonka;
zmiany pfei;

zmiany imienia lub nazwiska;

sprostowania btedow.

Aktualizacja rejestru PESEL.

Prowadzenie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzef,
malzenstw i zgondw.

Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanic akt zbiorowych.

Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia malzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin.

Wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie
rejestracji stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzen, ktére nastapily za granicg RP i nie zostaty tam zarejestrowane lub jezeli nie jest
prowadzona rejestracja stanu cywilnego.

Zadania z zakresu Ewidencji Ludnosci, w szczegélnosci:

I.
)
2)
3)
4)
2.
1
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

Prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym:

dokonywanie zameldowania na pobyt staty lub czasowy;

dokonywanie wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego;

przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Wydawanie dowodéw osobistych, w tym:

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodow;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustalaniem kodéw (PIN) dla certyfikatéw zamieszczonych
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego oraz czynno$ci zwigzanych ze zmiang i
odblokowywaniem tych kodow;

przekazywanie posiadaczom dowodéw osobistych kodu (PUK) umozliwiajacego odblokowanie
certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego;

przechowywanie w dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi nieodebranych kodéw (PUK)
umozliwiajacych odblokowanie certyfikatow;

wykonywanie czynnosci zwiazanych ze zgloszeniem zawieszenia lub cofnieciem zawieszenia
certyfikatow oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie tych zgloszen;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: odmowy wydania dowodu osobistego lub
stwierdzenia niewaznos$ci dowodu osobistego;

przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz zgloszefi nieuprawnionego
wykorzystania danych osobowych i wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;

dokonywanie uniewaznien dowodéw osobistych;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

10) okresowe przckazywanie do ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych dowoddw osobistych do

3.

1)
2)
3)

zniszczenia.

Przyjmowanie wniosku o nadanie numeru PESEL, przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw
informatyzacji danych celem nadania tego numeru oraz powiadomienie osoby o jego nadaniu.
Wydawanie zaswiadczen z:

rejestru mieszkancow;

rejestru PESEL;

rejestru dowodow osobistych.



1)
2)
3)
4)
5)

7.

8.
1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

9.

1)
2)

3)
4)
3)
6)

10.

Udostepnianie danych, z:

rejestru mieszkancow;

rejestru PESEL;

rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

Rejestru Dowoddéw Osobistych;

dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi.

Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL lub powiadamianie wlasciwych organéw o
stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usunigcia.

Przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

Prowadzenie rejestru wyborcéw, w tym:

przyjmowanie pisemnych wnioskéw o wpisanie do rejestru;

wydawanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru;

zawiadamianie wlasciwych organéw gmin o wpisaniu do rejestru;

dokonywanie skreslen z rejestru wyborcow;

rozpatrywanie reklamacji na nieprawidlowosci z rejestrze wyborcow i wydanie decyzji w tej
sprawie;

udostepnianie rejestru wyborcow;

przekazywanie danych o wpisaniu do rejestru wyborcow obywateli Unii Europejskiej celem
przekazania danych wiasciwym organom panstw czlonkowskich Unii Europejskie;j;

sporzadzanie okresowych informacji o liczbie wyborcdw objetych rejestrem wyborcow.

Sporzadzanie spisu wyborcow lub spisu 0s6b uprawnionych do udzialu w referendum, w tym:
wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;
przyjmowanie wnioskow o dopisanie do spisu oraz powiadamianie wlasciwych organéw gmin o
dopisaniu lub wpisaniu do spisu;
dokonywanie skreslen ze spisu;
udostgpnianie do wgladu spisu wyborcow lub spisu 0os6b uprawnionych do udziatu w referendum;
rozpatrywanie reklamacji na nieprawidlowosci sporzadzenia spisu;
sporzadzanie okresowych informacji o liczbie wyborcow lub 0s6b uprawnionych do udziatu w
referendum.
Organizacja spisow ludnosci.

§ 26.

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. planowania przestrzennego, ochrony Srodowiska,
inwestycji i zamoéwien publicznych

1.
1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

W zakresie planowania przestrzennego:

organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, w tym: przyjmowanie wnioskéw badanie spdjnosci i rozwigzan
planu ze studium, wylozenie planu do publicznego wgladu, przyjmowanie protestow oraz zarzutow
i ich rozpatrywanie;

dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

prowadzenie aktualizowanego rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami, przechowywanie planéw takze
nieaktualnych;

tworzenie zbioru metadanych infrastruktury informacji przestrzennej dla dokumentéw
zagospodarowania przestrzennego;

przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego;

wydawanie zaswiadczen co do przeznaczenia terendéw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie wypisow i wyrysow z planu;



8) udzielanie informacji o mozliwosciach zabudowy na podstawie obowiazujacych miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku ich braku na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa;

9) opiniowanie przeznaczenia terenéw komunalnych;

10) przeprowadzanie procedury opiniowania i uzgadniania projektdw architektonicznych i
urbanistycznych;

11) wspétdziatanie z organizacjami zawodowymi, architektow i planistéw w celu podnoszenia
poziomu i jakosci opracowan planistycznych, architektonicznych oraz stosowania nowych
rozwigzan w budownictwie;

12) podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy estetyki zabudowy gminy;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacja inwestycji celu publicznego i ustalaniem warunkow
zabudowy w odniesieniu do innych inwestycji w przypadku braku planu miejscowego;

14) stwierdzenie wygasnigcia decyzji sprzecznej z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego
lub gdy inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowe;

15) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji
o ustalaniu warunkéw zabudowy.

2. W zakresie ochrony srodowiska:

1) wspomaganie dziatan majgcych na celu tworzenie i aktualizacje ,,Gminnego Programu Ochrony
Srodowiska” oraz raportow z jego wykonania;

2) realizacja Programu Gospodarki Niskoemisyjnej;

3) przedkiadanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska;

4) przygotowywanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, ktérej dziatalno$é negatywnie oddziatuje
na srodowisko, wykonania w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddziatywania na srodowisko;

5) przygotowywanie decyzji, wstrzymujacej uzytkowanie instalacji prowadzonej przez osobeg fizyczna
w ramach zwyktego korzystania ze sSrodowiska;

6) udzielanie informacji o stanie i ochronie srodowiska;

7) prowadzenie innych spraw powierzonych wojtowi, wynikajacych z ustawy o ochronie $rodowiska
i ochronie przyrody.

3. W zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

1) opracowywanie wnioskoéw o dotacje i pozyczki na realizacje zadan inwestycyjnych gminy;

2) nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych;

3) uczestniczenie w odbiorach koncowych inwestycji;

4) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji;

5) opiniowanie projektow inwestycji infrastruktury technicznej zwigzanych z budowa drog oraz
obiektéw w sasiedztwie pasa drogowego;

6) koordynowanie i nadzoér nad czynno$ciami proceduralnymi dotyczacymi zaméwien publicznych;

7) organizowanie przetargdw na inwestycje gminne i prowadzenie calosci dokumentacji zgodnie z
ustawg prawo zamowien publicznych;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan o zamoéwieniach udzielonych z wylaczeniem procedur
stosowania ustawy Pzp.

4. Inne

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i dobr kultury;

2) wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie zabezpieczenia i uzytkowania
obiektéw zabytkowych;

3) wspdtpraca z jednostkami OSP na terenie gminy, w tym w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie sposobu wydatkowania srodkéw finansowych na jednostki OSP,

b) nadzorowanie mienia komunalnego przeznaczonego w uzytkowanie OSP,

¢) nadzdr nad utrzymaniem stalej sprawnosci technicznej i nalezytym zabezpieczeniem pojazdow i
sprz¢tu pozarniczego,

d) wydawanie i rozliczanic micsigcznych kart drogowych, pobranego paliwa, olejéw i przebiegu



e)

g
h)

pojazdow - kierowcom OSP,
wydawanie i rozliczanie miesigcznych kart pracy sprzetu silnikowego jednostkom OSP,
wspieranie jednostek OSP poprzez udzielanie pomocy w zakresie nalezytego wyposazenia w sprzet
oraz $rodki gasnicze,
wspotdziatanie i inspirowanie poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w gminie oraz
przedkladania propozycji wyposazenia jednostek OSP,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem czlonkow OSP i milodziezowych druzyn
pozarniczych.

§ 27.

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

1.

Y
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w
szczegolnoscei:

gospodarowanie nieruchomosciami, w tym: wyceny nieruchomosci, organizowanie przetargéw na
sprzedaz lub uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, prowadzenie ewidencji nieruchomosci,
podziat nieruchomosci, w tym naliczanie oplat adiacenckich;

prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem optat adiacenckich;

scalanie i podziat nieruchomosci w tym, uzgadnianie projektow podziatéw geodezyjnych pod katem
zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;

naliczanie oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, o ktorych mowa w ustawie o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,;

realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci;

wywlaszczania nieruchomosci i zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem w sprawach okreslonych ustawg o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych.

Realizacja zadan dotyczacych produkceji roslinnej i zwierzece;j.

Prowadzenie spraw zwiazanych z fowiectwem i ochrony zwierzyny.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, w szczegdlnosci:

przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w czasie pokoju;
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem operacyjnym funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenistwa wewnetrznego i w czasie wojny;

organizowanie i planowanie dziatan w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy;

planowanie na biezgco swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony;

prowadzenia rejestru przedpoborowych;

wspoldziatanie z organami wojskowymi, przeprowadzanie rejestracji os6b na potrzeby zatozenia
ewidencji wojskowej oraz sporzadzanie listy stawiennictwa osdb do kwalifikacji wojskowej;
organizowanie i prowadzenie szkolen oraz popularyzacji obrony cywilnej;

zaopatrywanie i gospodarka sprzgtem obrony cywilnej;

10) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy;

11) wyznaczania komendantéw formacji OC;

12) prowadzenie magazynu wyposazonego w sprzet obrony cywilne;j;

13) nakfadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

7.
Y

Realizacja zadani wynikajacych z ustawy o zarzadzantu kryzysowym, w szczegolnosci:
przygotowania i koordynacji akcji ratunkowych w przypadkach zagrozen srodowiska oraz
likwidacji skutkow klesk zywiolowych;



2)
3)

planowanie, organizowanie i staly nadzor nad systemem ostrzegania alarmowania;
organizowanie i nadzor nad tacznoscia na wypadek wojny oraz innych zagrozen w czasie pokoju.

§ 28.

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. obslugi Rady i dzialalnosci gospodarczej

1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

W zakresie obslugi Rady Gminy:

prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego;

obstuga merytoryczna i organizacyjno-biurowa rady, komisji i radnych;

organizowanie posiedzen i sporzadzanie protokoléw z obrad sesji oraz posiedzen komisji;
prowadzenie zbioru uchwat Rady;

prowadzenie wymaganych prawem rejestrow: skarg i wnioskow;

coroczne zamieszczanie do 30 czerwca, na stronie internetowej gminy zbiorczej informacji o
petycjach rozpatrzonych przez rade gminy;

publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej gminy tresci interpelacji
i zapytan radnych oraz udzielonych odpowiedzi;

nadzor przy udostgpnianiu dokumentow okreslonych w statucie gminy;

prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych;

10) koordynowanie wspdlpracy organéw gminy z solectwami;
11) zapewnianie radzie obslugi organizacyjno-technicznej, niezbednej do realizacji funkcji organu

2.
D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

3.
D

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

8)

)

stanowigcego gminy.

W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 dotyczacych wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej. Dokonywanie zmian, wykreslefi, zawieszen i wznowien dzialalnosci
gospodarczej;

sprawdzanie wnioskow pod wzgledem poprawnosci wypenienia;

wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidencji;

werytikowanie wniosku wprowadzonego do CEIDG;

elektroniczne podpisywanie wniosku i jego przestanie, potwierdzenie wystania wydrukiem;
sporzadzanie wydruku potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany wykreslenia, zawieszenia
wznowienia dziatalnosci;

udostepnianie danych z ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.

Inne:

organizacja i koordynowanie prac zwiagzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
samorzadowych i uzupetniajgcych oraz do innych organéw w ramach upowaznien ustawowych;
przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie godzin pracy placowek handlu detalicznego,
zaktadow gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci;

prowadzenie ewidencji p6l namiotowych, miejsc noclegowych oraz innych obiektéw $wiadczacych
ushugi hotelarskie;

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

ustalanie wysokosci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
wspdtpraca z Gminng Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
realizacji gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii;
przygotowywanie projektow uchwat wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych ze wspétpracg samorzadu gminnego z
organizacjami pozarzagdowymi, wynikajacych z ustaw o dziatalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie;

ewidencjonowanie wnioskow oraz 0sob wyréznionych Tytutem ,,Zashuzony dla Gminy Kruklanki”;

10) prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw.



§ 29.
SAMODZIELNE STANOWISKO ds. organizacyjnych, kadr i oSwiaty

1. W zakresie czynnosci kancelaryjnych i sekretariatu:

1) prowadzenia kancelarii urzedu - przyjmowanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie
obowiazujacych rejestrow korespondencji oraz terminowe dostarczanie korespondencji
pracownikom;

2) sprawne zarzadzanie obiegiem dokumentow w urzedzie;

3) obstuga centrali telefonicznej, faxu, poczty e-mail, ePUAP-u (elektroniczna skrzynka podawcza)
itp. i nadzor nad ich funkcjonowaniem;

4) obstuga sekretarsko - biurowa wojta i sekretarza;

5) prowadzenie ewidencji zarzadzen wojta;

6) prowadzenie rejestru udzielanych upowaznien i petnomocnictw;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, przekazywanie ich wlasciwym komérkom oraz koordynacja
ich zalatwienia;

8) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy;

9) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych gminy;

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

11) prowadzenie ewidencji wydanych materiatéw biurowych i srodkéw czystosci;

12) prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych;

13) prowadzenie rejestru szkolen pracownikow;

14) prowadzenie rejestru dokumentéw podanych do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na
tablicy ogloszer;

15) obstuga telefonu, faxu, poczty e-mail, itp. oraz nadzor nad ich funkcjonowaniem;

16) prenumerata czasopism, gazet, zbioréw bibliotecznych, itp.;

17) udostepnianie w formie elektronicznej do powszechnego wgladu zbiorow Dziennika Ustaw,
Monitora Polskiego oraz Monitora Polskicgo B, w miejscu do tego przeznaczonym w godzinach
pracy urzedu;

18) analiza potrzeb urzedu i precyzowanie zamowien zwigzanych z zaopatrzeniem materialowym,
dokonywanie i dokumentowanie zakupow i ustug, w mysl ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz
zlecanie konserwacji urzadzen technicznych lub ich likwidacji.

2. W zakresie spraw pracowniczych i kadr:

1) prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, ewidencja czasu pracy
itp.); '

2) sporzgdzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie Swiadectw pracy;

3) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla zleceniobiorcow;

4) ustalanie uprawnien pracownikéw do urlopu wypoczynkowego i innych zwolnien od pracy;

5) nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

6) opracowywanie raportow, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia w urzedzie.

3. W zakresie o§wiaty:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow z tytulu kosztéw ksztalcenia
mlodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym opracowywanie oraz sporzadzanie
stosownych decyzji i postanowiefi administracyjnych, rozliczanie i kontrola prawidtowosci
wydatkowanych srodkéw przekazanych na ten cel w ramach dotacji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy, okreslonych w ustawic o opiccc nad
dzie¢mi w wieku do lat 3;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, taczeniem, likwidacja ztobkow, przedszkoli i szkét
publicznych;

5) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiagzku szkolnego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjag dowozu uczniéw do szkét w tym, udziat w ustalaniu



tras, rozliczanie biletéw, zwrot kosztéw przejazdu uczniéw, w tym uczniéw niepetnosprawnych z
terenu gminy do szkot i innych placéwek oswiatowych;

8) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie dowozenia dziect do szkét i
opieki;

9) dokonywanie analizy wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z ustawg KN;

10) rozliczanie dotacji celowych i srodkéw przyznanych na podstawic rzadowych i innych programéw
pomocy uczniom;

11) wspolpraca ze stuzbg zdrowia i opieka spoteczng w zakresie organizowania opieki zdrowotne;j i
socjalnej nad uczniami;

12) opracowywanie informacji i wymaganych sprawozdan z zakresu o$wiaty.

§ 30.
ARCHIWISTA

1) nadzor nad prawidtowoscia doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw;

2) nadzor nad prawidiowoscia whasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

3) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i odpowiedniego
Jej przygotowania przed przekazaniem do archiwum zakladowego;

4) przyjmowanie w stanie uporzagdkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
z poszczegolnych komoérek organizacyjnych;

5) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidencji;

6) udostepnianie materiatléw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

7) dokonywanie przegladu dokumentacji, efektem ktorego jest:

a) wylaczenie materialéw archiwalnych kategorii ,,A” podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego,

b) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uptynat,

¢) wylaczenie dokumentacji podlegajacej ekspertyzie kategorii ,,BE”,

8) przckazywanic materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

9) inicjowanic komisyjncgo brakowania i niszczenia przeterminowanej dokumentacji niearchiwalne;j,
wylacznie na podstawie uprzedniej zgody dyrektora wiasciwego miejscowo archiwum
panstwowego;

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego.

§31.
SAMODZIELNE STANOWISKO ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, promocji gminy
i informatyki

1. Pozyskiwanie Srodkéw finansowych, w szczegolnoscei:

1) nadzér nad tworzeniem, rozliczaniem i realizacja funduszu soteckiego;

2) opracowywanie projektow i wnioskéw aplikacyjnych, przygotowywanie dokumentacji w celu
pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych w tym, z funduszy europejskich;

3) zbieranie oraz upowszechnianie informacji o mozliwosci pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych
i programach pomocowych;

4) wspoldziatanie z instytucjami zajmujacymi sie funduszami pomocowymi i upowszechnianie wiedzy
o mozliwosci ich wykorzystania we wspolnocie samorzadowej gminy.

2. Promocja, w szczegdlnosci:

1) koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promocji i rozwoju gminy;

2) przygotowywanie artykuléw prasowych oraz wydawnictw promocyjnych i informacyjnych o
gminie;

3) wspdlpraca z punktem informacji turystycznej;

4) wspdldziatanie z instytucjami, firmami, jednostkami, urzedami w zakresie rozwoju promocji
turystyki i kultury;

5) administracja systemem informatycznym, strong www i Biuletynem Informacji Publiczne;.

3. Informatyka (IT), w szczegllnosci
1) zarzadzanie i administrowanie serwerami i zasobami sieciowymi urzedu;



9)

zapewnienie fgcznosci w urzgdzie, zabezpieczanie baz danych i przesylu danych w systemach
informatycznych;

instalowanie, konfigurowanie i aktualizowanie oprogramowania zainstalowanego w komputerach
uzytkownikow;

sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng sprze¢tu komputerowego, a w
szczegdlnosei jego biezace serwisowanie i naprawa;

nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania;

obstugiwanie elektronicznej skrzynki podawczej urzedu;

planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozen w systemie informatycznym;
przekazywanie do Centralnego Repozytorium Dokumentow Elektronicznych wzorow pism w
postaci dokumentéw elektronicznych oraz udostgpnianie ich w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
opracowywanie wewnetrznej polityki bezpieczenstwa systemow komputerowych w urzedzie;

10) opracowywanie i wdrazanie dtugoterminowe;j strategii informatycznej, w tym planowanie zakupow

sprzetu komputerowego, oprogramowania z uwzglednieniem ustawy prawo zaméwien publicznych.

§ 32.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Zadania Inspektora ochrony danych, w szczegolnosci:

1)

2)

2)

3)
4)
)
6)
7
8)

9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktoérzy przetwarzajg

dane osobowe, o obowiazkach natozonych stosownymi przepisami w tym zakresie;

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych

osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz srodkow technicznych i organizacyjnych

zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrona, jak réwniez przestrzegania zasad okreslonych w tej
dokumentacji poprzez weryfikacje:

a) opracowania, kompletnoéci oraz aktualnoéci dokumentacji przetwarzania danych, w postaci
Polityki Ochrony Danych Osobowych i Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznym,

b) zgodnosci dokumentacji oraz zasad przetwarzania danych z obowiazujacymi przepisami prawa
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

c) stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych,

d) zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentacji przetwarzania danych
srodkow technicznych i organizacyjnych stuzacych przeciwdziataniu zagrozeniom dla ochrony
danych osobowych,

e) przestrzegania zasad i obowigzkéw okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych.

dokonywanie sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych (w tym: dokonywanie sprawdzen planowych, doraznych oraz na wezwanie

Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych);

nadzorowanie prowadzonego rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;

prowadzenie szkolefh wewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych;

opiniowanie projektow umoéw dotyczacych powierzenia przetwarzania danych osobowych;

reprezentowanie administratora w kontaktach z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w

zakresie kontroli zdalnej oraz bezposredniej;

wspolpraca z komodrka IT administratora w zakresie tych obszardw, ktore scisle wiazg si¢ z ochrong

danych osobowych;

opiniowanie innych dokumentow administratora pod katem zgodnosci z przepisami ustawy o

ochronie danych osobowych oraz z przepisami wykonawczymi;

nadz6r nad rozpatrywaniem skarg osob {izycznych, w zwigzku z zarzutem naruszenia ich praw w

zakresie zasad przetwarzania danych osobowych;

10) biezace monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz

konsultowanie aktualizacji zabezpieczen danych, w razie istotnych zmian organizacyjnych;

11) opiniowanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych;
12) konsultowanie w sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych;



13) okreslanie zasad i procedur (we wspdlpracy z komorka IT) zapewniajacych bezpieczenstwo

systemu informatycznego, przetwarzajacego dane osobowe.

§ 33.

PION OCHRONY INFORMACJT NTEFEJAWNYCH

Pion Ochrony tworza:

1.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

8)

9)

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, do ktérego zadan nalezy w
szczegolnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;
kontrola ochrony informacji niejawnej oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz o0s6b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;

nadzor merytoryczny nad pracownikami pionu ochrony.

Administrator systemu teleinformatycznego, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;
uczestniczenie w procesie szacowania ryzyka;

wdrazanie procedury bezpiecznej eksploatacji;

szkolenie uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej eksploatacii;
utrzymanie zgodnos$¢ konfiguracji i parametrow systemu teleinformatycznego z dokumentacja
bezpieczenstwa systemu;

systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen i poprawnosci dziatania
systemu teleinformatycznego;

informowanie pelnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczefistwa systemu

teleinformatycznego;

zglaszanie do pelnomocnika ochrony potrzeb w zakresie serwisowania i certyfikacji srodkow
ochrony elektromagnetycznej;

analizowanie i archiwizowanie rejestru zdarzefi w systemie teleinformatycznym;

10) prowadzenie wykazu 0sob majacych dostep do systemu teleinformatycznego.

3.
1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

Inspektor ds. ewidencjonowania materialow niejawnych, do ktérego zadan nalezy:
prowadzenie Kancelarii Materialéw Niejawnych;

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie;

prowadzenie wymaganych rejestrow i dziennikow dokumentow;

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowanie dokumentéw w Kancelarii
Materialéw Niejawnych w urzedzie;

wspolpraca z pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,
ktdre zostaly udostepnione pracownikom.



Rozdzial 8
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 34.
1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlegaja okresowej ocenie.
2. Zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikow, prawa i obowigzki ocenianych i
oceniajacych, kryteria oceny oraz zasady przechowywania i udostgpniania dokumentacji dotyczacej
ocen pracownikow, okresla odrgbne zarzadzenie wojta.

Rozdzial 9
Zasady podpisywania pism i dokumentéow

§ 35.

1. Wojt podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy oraz okolniki wewnetrzne.

2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz.

3) Pisma zawierajace o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gminy.

4) Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace jego wlasciwosci.

5) Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych.

6) Odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych.

7) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow urzedu.

8) Postanowienia i zaswiadczenia okreslone w kodeksie postgpowania administracyjnego.

9) Pelnomocnictwa, upowaznienia do dziatania w swoim imieniu, reprezentowania gminy przed
sadami i organami administracji.

10) Pisma zawierajace oswiadczenie woli urzedu jako pracodawcy.

11) Inne pisma zastrzezone do podpisu dla siebie.

§ 36.

1. Sekretarz, skarbnik i z-ca skarbnika podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu wdjta.

2. W przypadku nieobecnosci wojta, sekretarz podpisuje pisma w sprawach gminy powierzonych mu
przez wdjta do prowadzenia w jego imieniu, z wyjatkiem tych, ktére naleza do jego wylacznej
kompetencji.

3. W przypadku nieobecnosci skarbnika, zastgpca skarbnika kontrasygnuje czynnosci prawne, ktore
moga spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych.

§ 37.
1. Pracownicy podpisujg pisma i decyzje administracyjne w sprawach do zalatwienia do ktdérych
zostali upowaznieni przez wojta odrebnymi upowaznieniami.
2. Pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wskazanymi w zakresach czynnosci.

§ 38.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism w toku decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym w koricu tekstu projektu z lewej strony.

§ 39.
Projekty uchwat, zarzadzen, uméw cywilnoprawnych, opinii, powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
formalno-prawnym i podpisane przez radce prawnego.

§ 40.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych reguluje Instrukcja Obiegu i Kontroli
Dowodow Ksiggowych w Urzedzie Gminy w Kruklankach, opracowana przez skarbnika.



2)

3)

3)

Rozdzial 10
Obsluga interesantéw, zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji

§41.
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego.
Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosi
kierownik referatu oraz pracownicy, zgodnie z zakresem czynnosci.
Kontrolg dziatan komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw,
zwlaszcza skarg, wnioskow, petycji i interpelacji sprawuje sekretarz.

§ 42.
Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zalatwiania skarg, wnioskow i petycji.
Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu, badz
zgloszonych w czasie przyjec interesantow przez wdjta, sekretarza i kierownika referatu.

§ 43.
Pracownicy obshugujacy interesantow zobowigzani sg do:
udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tredci
obowiazujacych przepisow;
rozstrzygnigcia sprawy w miarg¢ mozliwos$ci na miejscu, a w pozostalych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia sprawy;
informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
powiadomienie o przeduzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci z rownoczesnym podaniem przyczyny tego przedtuzenia;
informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnig¢.

Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektroniczne;.

§ 44.
Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia i w
okreslonych godzinach podanych do wiadomosci na tablicy ogtoszen urzedu.
Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia.
Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantéw we
wszystkich sprawach codziennie w godzinach pracy urzedu.
Kazdy pracownik urzedu obowigzany jest udzieli¢ informacji interesantowi o tym kto i gdzie
zalatwia sprawy, ktore interesuja pytajacego.
Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskdw sporzgdzane sg protokoty.

§ 45.
Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw urzedu ma pierwszenstwo przed innymi sprawami.
Odstgpienie od tej zasady dopuszcza tylko inny, wazny powdd.
Pracownicy przyjmujacy interesantéw zobowiazani sg do uprzejmosci, zyczliwosci oraz zalatwiania
spraw zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki.

§ 46.

Pracownicy zatatwiajacy sprawy obywateli w terenie, obowiazani sg zostawié¢ w urzedzie informacje
0 miejscu swojego pobytu i sprawie jaka zalatwiaja oraz terminie powrotu — wpisujac sie do ksigzki
wyjs¢ stuzbowych.



I.
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Rozdzial 11
Organizacja i zasady wykonywania kontroli

§ 47.

Kontrola zarzadcza w jednostce samorzadu terytorialnego - Gminy Kruklanki, funkcjonuje na

dwoch poziomach:

1) poziom I — kontrola zarzadcza w urzgdzie oraz w kazdej nadzorowanej jednostce
organizacyjnej,

2) poziom II — kontrola zarzadcza w jednostce samorzadu terytorialnego.

Kontrolg zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

przez urzad oraz jednostki organizacyjne gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Szczegdtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla wojt w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 48.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

odpowiada wojt oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

W urzedzie za funkcjonowanic kontroli zarzgdczej odpowiada réwniez:

1) skarbnik, sekretarz i wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych, ktére maja udziat w
zarzadzaniu jednostka;

2) pozostali pracownicy urzedu po pisemnym upowaznieniu przez wojta;

3) zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez wojta.

§ 49.
Elementami kontroli zarzadczej w urzedzie sa:
1) srodowisko wewngtrzne:
a) przestrzeganie wartosci etycznych,
b) kompetencje zawodowe,
¢) struktura organizacyjna,
d) delegowanie uprawnien.
2) cele i zarzadzanie ryzykiem:
a) misja,
b) okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
¢) identyfikacja ryzyka,
d) analiza ryzyka,
e) reakcja na ryzyko.
3) mechanizmy kontroli:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) nadzér,
c) ciaglos¢ dziatalnosci,
d) ochrona zasobdw,
e) szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
f) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
4) informacja i komunikacja:
a) biezaca informacja,



b) komunikacja wewnegtrzna,
¢) komunikacja zewnetrzna.
5) monitorowanie i ocena:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) samoocena.
§ 50.
Oceng systemu kontroli zarzadczej oraz jego funkcjonowania w jednostkach organizacyjnych
Gminy Kruklanki sprawuja:
1) Wojt;
2) Kierownicy jednostek organizacyjnych;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Inni pracownicy urzedu, po pisemnym upowaznieniu przez wojta lub wyznaczonego przez
niego pracownika;
6) Zespoly dorazne — w zakresie ustalonym przez wojta.
§51.
W urzedzie, jednostkach organizacyjnych gminy i w podmiotach ktérym przekazano dotacje z
budzetu gminy, moze by¢ prowadzona kontrola przez upowaznionych pracownikow.
Dzialalnos¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie ogoélnego rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez woijta.
Szczegdlowy sposob prowadzenia kontroli zostanie uregulowany w przepisach odrebnych.
§ 52.
W urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewngtrzne;j.
Sekretarz wspotpracuje z przedstawicielami organow kontroli zewnetrznej w zakresie zapewnienia
warunkow i srodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w urzedzie.
Rejestr kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organ kontroli prowadzi sekretarz, jak réwniez
nadzoruje realizacj¢ nadanych przez te organy zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 12
Podstawowe zasady przygotowywania aktéw prawnych

§ 53.

Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:

1) Uchwat Rady Gminy;

2) Zarzadzen Wiijta.

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawieral postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze nie moze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organow;

2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna odpowiada¢ zasadom
legislacji;

3) akt prawny powinien by¢ napisany jezykiem powszechnie zrozumiatym.

§ 54.

Projekty aktéw prawnych opracowywane sg przez wlasciwe merytorycznie komorki, po uprzednim

uzgodnieniu z wdjtem potrzeby ich powzigcia;

Projekty uchwal rady powinny by¢ przedkiadane wraz z ich uzasadnieniem, zawierajgcym opis

stanu faktycznego i rznice migdzy stanem obecnym a proponowanym, oraz skutki;

Projekt uchwaly nalezy uzgodnic ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi, a

w szczegdlnosci:

1) ze skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan spoteczno — gospodarczych, zadaf budzetowych i moze
spowodowac skutki finansowe;



2) z jednostkami organizacyjnymi gminy, ktorym ma by¢ powierzone wykonywanie zadan lub
wykonanie aktu prawnego,
3) ze zwigzkami zawodowymi, jezeli przepisy prawa tego wymagaja.
§ 55.
Rejestry wydanych aktéw prawnych, oddzielnie dla kazdego rodzaju aktu, prowadzi odpowiednio:
pracownik odpowiedzialny za obstugg rady i pracownik sekretariatu wdjta.
§ 56.
Akty prawne podlegaja ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego,
jezeli takie ogloszenie jest wymagane zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§ 57.
Akty prawne po zarejestrowaniu przekazywane sg do wykonania.

Rozdzial 13
Pieczecie i pieczatki

§ 58.
1. Zasady stosowania pieczgci urzgdowych, sposobu postepowania przy zamawianiu,
ewidencjonowaniu, wydawaniu, przechowywaniu, zwrotu oraz likwidacji, okresla odrebne
zarzadzenie wdjta, w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzgdzie Gminy w Kruklankach.

2. Ewidencj¢ pieczeci prowadzi sekretariat urzedu.

Przekazywanie pieczgei i pieczatek pracownikom urzedu, odbywa si¢ za pokwitowaniem w

ewidencji, o ktorej mowa w ust. 2.

4. Pracownicy odchodzacy z pracy w urzedzie zdaja pobrane pieczgci i pieczatki w sekretariacie.
Zdanie pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 2.

(8]

Rozdzial 14
Postanowienia koncowe
§ 59.
Obowiazki urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki pracownikéw
urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy, okresla
Regulamin Pracy wydany przez wdjta.

§ 60.
Sekretarz ma obowigzek:
1) zapozna¢ pracownikow z postanowieniami regulaminu oraz zapoznawa¢ z jego trescia
pracownikéw nowo zatrudnionych;
2) dostosowaé zakresy czynnosci pracownikéw do ustalen zawartych w regulaminie.

§61.
Zakres obowiazkéw 1 zadan przewidzianych do realizacji przez urzad gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny, a takze w dziedzinie obronnosci
panstwa w czasie pokoju, okresla si¢ odrebnymi zarzadzeniami wojta.



WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU GMINY W KRUKLANKACH

Zalacznik nr 1

L.p. Stanowisko Symbol Ilo$¢ etatéw Osoby
1. | Wéjt W 1 1
2. | Sekretarz Gminy OR 1 1

REFERAT FINANSOWY
3. |Skarbnik Gminy RF 1 1
4. | Zastepca Skarbnika Gminy 1 1
5. |d/s ksiegowosci budzetowej 1 1
6. |d/s wymiaru naleznosci pienigznych i obstugi kasowej 1 1
7. |d/s ksiggowosci i windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i 1 1
optat lokalnych
8. | d/s ksiegowosci i windykacji naleznosci z tytutu uméw 1 1
cywilnoprawnych
WIELOOSOBOWE STANOWISKA
Gospodarka komunalna
9. |d/s gospodarki komunalnej GKM 1 1
10. |d/s komunalnych GKM-1 1 1
11. |d/s pomocniczych i obstugi, 3,6 4
w tym:
1) konserwator — robotnik gospodarczy 3 3
2) sprzataczka 0,60 1
USC i Ewidencja Ludnosci
12. |d/s obywatelskich i USC (Petnomocnik ds. ochrony SO 2 1
informacji niejawnych) USC
SAMODZIELNE STANOWISKA
13. |d/s planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, PBO 1 1
inwestycji i zamowien publicznych
14. | d/s gospodarki nieruchomosciami, obronnych i wojskowych GOW 1 1
oraz zarzadzania kryzysowego
15. |d/s obstugi rady i dziatalnosci gospodarczej OR-I 1 1
16. |d/s organizacyjnych, kadr i oswiaty OR-II 0,90 1
17. |d/s pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, promocji PSI 1 1
gminy i informatyki
18, [Archiwista AZ 0,10 etat Igczony
19. [Inspektor ochrony danych 10D 0,33 1
Razem: 21 21







