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: Zarzadzenie Nr 9/2014
Wajta Gminy Krasocin z dnia 14 lutego 2014 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Krasocinie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst

jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:
§ 1

Wprowadzam zmieniony Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Krasocinie, ktory

stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Krasocin Nr 50/2013 z dnia 9 lipca 2013 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krasocin.

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom referatow oraz pozostatym pracownikom
Urzgdu Gminy w Krasocinie.

2. Nadzor nad wdrozeniem zarzadzania powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2014
Wijta Gminy Krasocin

z dnia 14 lutego

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy
w Krasocinie



Rozdzial I

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krasocin okresla organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu
w Krasocinie. a w szczegblnosei strukture, zakresy dzialania i tryb pracy komorek organizacyjnych, sposob
wvkonywania kontroli oraz zasady podpisywania pism i dokumentow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Krasocin;

Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Krasocinie;

Statucie- nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Krasocin;

Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krasocin;

Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Krasocin;

Komisji- nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Gminy Krasocin;

Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krasocin:

Zastepcy Wajta- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Krasocin;

Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krasocin;

0. Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krasocin:

1. Referacie- nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Gminy Krasocin lub rownorzedna komorke
organizacyjna o innej nazwie (Urzad Stanu Cywilnego);

12. Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Gminy Krasocin lub kierujacego

praca rownorzednej komérki organizacyjnej o innej nazwie;
13. Pelnomocnik ochrony - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
14. Peinomocnik wyborczy -nalezy przez to rozumie¢ Urzednik wyborczy.

§3
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Wit jako organ wykonawezy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

§4

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Krasocin ul. Macierzy Szkolnej Nr 1.
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§5

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wojt kieruje praca Urzedu osobiscie, przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika.

W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki pelni Zastepca Wéjta lub Sekretarz w ramach udzielonych
upowaznien.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wajta. zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz warunki
jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

Skarbnik (glowny ksiggowy budzetu) sprawuje nadzér nad gospodarka finansowg Gminy w zakresie
okreslonym ustawa.

Stanowisko Zastepcy Wojta oraz Sekretarza Gminy moze by¢ stanowiskiem taczonym.

Wojt jest przelozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikoéw oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Status prawny pracownikoéw samorzgdowych okresla odrgbna ustawa.



Rozdzial 11

Urzad i jego podstawowe zadania

§6

1. Urzad stanowi organizacyjnie i funkcjonalnie powiazany zesp6l samodzielnych referatow oraz

jednoosobowych stanowisk pracy, tworzacych aparat pomocniczy Wdjta, powotany do realizacji zadan:

a) wlasnych gminy okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym,

b) zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

¢) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub samorzadowej —
okreslonych w odrebnych przepisach. w Statucie Gminy oraz wynikajacych z niniejszego regulaminu.
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

kompetencyjnych. a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwal i innych aktéw normatywnych, a takze sprawozdan, analiz

i materialow na sesje Rady i posiedzenia jej Komisji oraz dla potrzeb Wajta.
" b) realizacji zadan wynikajgcych z uchwal Rady oraz innych obowigzkéw i uprawnien okreslonych
w przepisach prawa,

¢) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywania sesji Rady i posiedzen Komisji.

d) zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow,

e) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy, nalezacych do
kompetencji Wojta oraz realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowiazku obrony RP. aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych
ustaw szczegolnych,

f) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu do informacji publiczne;.

g) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej. zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojta,

h) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

3. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg rowniez gminne jednostki organizacyjne.

§7

Wjt, Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy referatow uczestnicza w sesjach Rady. Pracownicy
uczestnicza w sesjach Rady na polecenie przelozonych.

§8

Kierownicy referatow sa odpowiedzialni przed Wéjtem za wykonanie zadan okreslonych dla referatow

a w szczegolnosci:

a) kieruja praca referatow zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

b) prowadza nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem oraz zalatwianiem spraw przez
pracownikow referatu,

¢) realizuja, nadzoruja i ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych
z przepiséw prawa, nalozonych na organy gminy,

d) uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza,

e) prowadza kontrole wewnetrzna w referacie oraz zewnetrzng w granicach uprawnien,

) zalatwiaja z upowaznienia Wéjta okreslone sprawy,

g) w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie wnioskuja o przeprowadzenie postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych oraz wstgpnie przygotowuja niezbedne materiaty.

!\)
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§9

Referaty w zakresie ustalonym w regulaminie oraz wynikajacym z zakreséw czynnosci podejmuja
dziatania i prowadzg catos¢ spraw zwigzanych z realizacjg przypisanych im zadan.

§10

Do wspolnych zadan referatow oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegblInoscei:

a) posiadanie, znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie prawa administracyjnego
materialnego i1 formalnego oraz akiow prawa miejscowego,

b) stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.

¢) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy,

d) wspdldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spolecznymi, organizacjami pozarzadowymi
oraz osobami fizycznymi dzialajacymi na terenie gminy,

e) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan zleconych,

f) przygotowywanie wg wlasciwosci kompletu materiatlow oraz projektu odpowiedzi w sprawach skarg,
wnioskow, interwencji oraz wnioskow 1 interpelacji radnych,

g) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania,

h) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan z zakresu spraw ustalonych

w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych projektow,

i) stala wspotpraca z Komisjami,
i) udzielanie stronom informacji 1 niezbedne] pomocy w zatatwianiu spraw,
k) realizacja zadan w dziedzinie obronno$ci panstwa w czasie pokoju, a w szczegdlnosci:

e wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych z
opracowanych planow (operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.
bedageych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej komorki, stanowiska),

e wspoldziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skladzie Gminnego
Zespohu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowanie na stanowiskach kierowania,

e wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego. zapobiegania

~ klgskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkoéw na zasadach okreslonych w ustawach,

e uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne,

) opracowywanie plandéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu Gminy w zakresie dzialania
referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

) realizacja budzetu Gminy w zakresie zadan referatu,

m) uwzglednienie w indywidualnych zakresach czynnosci osob zatrudnionych w referatach przy
przetwarzaniu danych osobowych zakresu odpowiedzialnosci tej osoby za ochrone tych danych,

n) redagowanie informacji. dostarczanie jej w formie elektronicznej oraz pisemnej z podpisem osoby
odpowiedzialnej za tres¢ danej informacji, pracownikowi obstugujacemu BIP,

0) wspoldzialanie w realizacji zadan z zakresow obronnych czasu pokoju. wojny. zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej oraz zapobieganiu zycia, zdrowia, mienia lub srodowiska.

§11

Do wspolnych zadan pracownikow nalezy w szczegdlnoscei:

a) odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszezegélnych stanowisk,

b) inicjowanie 1 opracowanie projektow decyzji. zarzadzen Wdjta i uchwatl Rady oraz wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

c) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen Wéjta i uchwat Rady,
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d) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

e) dokladng znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach,

f) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw.,

g) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

h) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Wojtem i organami kontroli,

i) ochrona informacji niejawnych.

§ 12

Szezegotowe zakresy czynnosci pracownikoéw oraz kierownikow referatow oprocz wyszezegélnionych
zadan moga okre§la¢ rodzaj uprawnien pracowniczych i zakres odpowiedzialnosci na powierzonym
stanowisku.

§13

W celu prowadzenia nalezytego nadzoru w Urzedzie istnieje mozliwosé¢ przeprowadzenia kontroli
—wewngtrznej.

§14

1. Interesanci przyjmowani sa we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela s$lubéw takze w dni wolne od pracy, w godzinach ustalonych
Z nowozencami.

3. W celu pelnego dostepu do informacji oraz zasadach pracy Urzedu w jego siedzibie znajdujg sig¢:

a) tablica ogloszen urzgdowych,

b) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu,

¢) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach lokali
biurowych z nazwiskiem i imieniem pracownika oraz stanowiskiem stuzbowym.

Rozdzial I11
Organizacja Urzedu
§ 15

1. Strukture organizacyjna Urzedu stanowig kierownictwo urzedu, referaty, samodzielne jednoosobowe
stanowiska oraz stanowiska nieetatowe.

2 Do kierownictwa Urzedu zalicza si¢ oraz oznacza sie symbolem:

a) Wojta— WG:

b) Zastepce Wojta — ZWG:

¢) Sekretarza — SG:

d) Skarbnika — SKG.
. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wechodza nastepujace referaty, samodzielne stanowiska oraz

stanowiska nieetatowe:

a) Referat Finansowo-Podatkowy — RFP;

b) Referat Spraw Obywatelskich /Urzad Stanu Cywilnego/- RSO;

¢) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — RROS;

d) Referat Inwestycji — RI;

e) Referat Organizacyjno-Administracyjny — ROA;

f) Stanowisko ds. Zarzadu Mieniem 1 Gospodarki Gruntami — ZMGG:

(%]



g) Stanowisko Radca Prawny/Adwokat — RP;
h) Stanowisko Pelnomocnika Informacji Niejawnej — PIN;
i) Stanowisko Pelnomocnika Wyborczego/Urzednik Wyborczy/ - PW.
4. Referat Finansowo-Podatkowy dzieli si¢ na nastepujace stanowiska:
a) Kierownik, ktorym jest Skarbnik — Gléwny ksiegowy budzetu- SKG;
b) Stanowiska/dwa/ ds. ksiegowosci budzetowe] - RFB, RFKB;
¢) Stanowisko ds. plac i podatku dochodowego - RFPD;
d) Stanowisko ds. wymiaru podatku - RFWP;
¢) Stanowisko ds. obstugi kasowej - RFK:
f) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej- RFKP .
. Referat Spraw Obywatelskich dzieli sie na nastepujace stanowiska:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - RSOKUSC;
b) Zastepca kierownika USC lacznie ze stanowiskiem ds. ppoz, wydawania zezwolen na handel
alkoholem, zarzadzania kryzysowego — RSOZUSC;
¢) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej - RSOEDGL;
d) Stanowisko ds. kultury i dziedzictwa kulturowego, promocji, ochrony zdrowia, obronnych i obrony
cywilnej, sportu i rekreacji, archiwum zakladowego - RSOPSRA;
e) Stanowisko Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych — PPRPA;
f) Gospodarz Klubu Srodowiskowego- GKS.
6. Referat Organizacyjno-Administracyjny dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska:
a) Stanowisko ds. organizacyjno-gospodarczych, kadr- ROAGK;
b) Stanowisko ds. pomocy rodzinie — ROAPR:
¢) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — ROARG:;
d) Stanowisko ds. cyfryzacji i obstugi informatycznej- ROAOI;
e) Pracownicy gospodarczy: kierowca, konserwator, sprzataczki/dwie/- ROAPG.
7. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska dzieli si¢ na nastepujace stanowiska:
a) Stanowisko ds. projektéw unijnych, organizacji pozarzadowych- RROSPUOP;
b) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej- RROSGK:
¢) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych- RROSPSP;
d) stanowisko ds. gospodarki odpadami- RROSGO.
8.Referat Inwestycji dzieli si¢ na nastepujace stanowiska:
a) Stanowisko ds. budowy i modernizacji drég, mienia komunalnego- RIBMDMK;
b) Stanowisko ds. inwestycji wlasnych i realizowanych we wspétpracy- RITWRW;
¢) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego- RIZP;
— d) Stanowisko ds. realizacji zamowien publicznych- RIRZP.
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§16

Zakresy czynnosci dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy ustala Wojt.

§17

Pracownicy Urzedu dzialaja w oparciu o zakresy czynnodci ustalone przez kierownikéw referatow
podpisane przez Wojta.

§ 18

Zmiany zakreséw czynnosci dokonywane sg w formie anekséw.



§19

Polecenic wyjazdu stuzbowego dla Wéjta podpisuje Zastgpca Wéjta , dla Zastgpcy Wojta podpisuje
Woijt zas dla Sekretarza i Skarbnika oraz pozostalych pracownikéw podpisuje Wojt lub Zastepca Wojta.
Stanowisko ds. organizacyjno-gospodarczych. kadr prowadzi ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych
dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek podlegtych.

§ 20

Za naruszenie obowigzkow wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku i dyscypliny pracy oraz
bezpieczenstwa 1 higieny pracy., pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa wedhug zasad
okreslonych w:

Regulaminie Pracy Urzedu,

ustawie Kodeks Pracy,

ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

4. ustawie z dnia 2 1listopada2008r. o pracownikach samorzadowych.

LI Y —

§ 21

1. Radca prawny zatrudniony jest na podstawie umowy cywilno-prawnej.

Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych. Uprawnienia i obowiazki adwokata okresla ustawa z dnia
26 maja 1982 r. prawo o adwokaturze.

o]

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

Rozdzial IV

Zakresy zadan Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika

§ 22

Do zakresu dziatan i kompetencji Wojta nalezy:

M LS B

o

7.
8.
9,

Kierowanie Urzedem oraz biezacymi sprawami Gminy.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

Skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

Wydawanie aktow o charakterze porzadkowym w granicach prawa, a takze zarzadzen regulujacych
prace Urzedu.

Informowanie mieszkancow Gminy o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spolecznej
i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkow budzetowych.

Przygotowywanie projektu budzetu i propozycji jego zmian oraz wykonywanie budzetu.

Ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania.

Przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwal budzetowych. uchwal
w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady i zarzadzen Wéjta objetych nadzorem RIO.

10. Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady, podlegajacych jego nadzorowi.
11. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie rachunkowosci.
12. Udzielanie pracownikom Urzedu upowaznien do wydawanie decyzji, o ktorych mowa w pkt. 4.
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13. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

14. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i odwolywanie pogotowia
i alarmu przeciwpowodziowego, a takze zarzadzenie ewakuacji z terenoéw bezposrednio zagrozonych.

15. Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Wojta.

16. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz pracodawcy w stosunku do Zastepcy Wojta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozostatych
pracownikow Urzedu.

17. Powierzenie prowadzenia okre§lonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi.

18. Przyznawanie nagrod i wyréznien pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych.

19. Stosowanie kar wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

20. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

21. Nawiazywanie i rozwigzywanie oraz zmiany stosunkéw pracy z pracownikami Urzedu.

. Przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow.

. Zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz jednostek organizacyjnych

gminy.

24. Powolywanie komisji, zespotdw oraz pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan.

25. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych przez Urzad i jednostki podlegte.

26. Sprawowanie ogolnego kierownictw i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez
gming i podlegle jednostki organizacyjne. Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i
Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

27. Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu.

28. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) pelnomocnika ds. informacji niejawnych i danych osobowych,
b) Urzedu Stanu Cywilnego,

¢) kontroli wewnetrznej,

d) Radcy Prawnego.

29. Zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j.

30. Skladanie Radzie biezacych sprawozdan z realizacji uchwat Rady oraz ze swojej pracy.

31. Ustalanie zakresOw czynnosci, odpowiedzialnosei stuzbowej pracownikéw Urzedu bezposrednio
podlegltych w strukturze i egzekwowanie tych zakreséw od kierownikéw dla podlegtych pracownikow.

32. Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

§23

Do zakresu dziatan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy:
1. Nadzorowanie spraw dotyczacych zadan publicznych Gminy, o ktorych mowa w ustawie z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym, a w szczegdlnosci spraw okreslonych art. 7 tej ustawy w tym:
a) tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami.
b) gminnych drdg, organizacji ruchu drogowego.
¢) lokalnego transportu drogowego.
d) budownictwa, oswietlenia ulicznego i placéw, utrzymania czystosci.
e) kultury fizycznej, sportu i turystyki w tym terendéw rekreacyjnych 1 urzadzen sportowych,
f) zieleni gminnej i zadrzewienia,
g) porzadku  publicznego 1 bezpieczenstwa  obywateli,  ochrony  przeciwpozarowe;j
i przeciwpowodziowej w tym niezbednego wyposazenia,
h) utrzymania obiektow 1 budowli samorzadowych oraz obiektow administracyjnych. mieszkaniowego
zasobu gminy,
i) promocji gminy oraz wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.
2. Nadzorowanie spraw BHP i P. poz. w Urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych.
3. Nadzorowanie inwestycji 1 remontéw prowadzonych w Gminnym Zakladzie Opieki Zdrowotnej
w Krasocinie.
4, Nadzorowanie inwestycji i remontow prowadzonych w placowkach oswiatowych na terenie Gminy.
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Nadzorowanie inwestycji w zakresie ochrony $rodowiska, oczyszczalni $ciekow, kanalizacji.
wodociagowania, kultury fizycznej i sportu na terenie Gminy.

Nadzorowanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej Gminy: wodociagdéw i zaopatrzenia wsi w wode,
wysypisk i gospodarki odpadami statymi. oczyszczalni sciekéw i gospodarki odpadami ciekfymi.
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zastepowania Wojta.

Zastepowanie Wojta we wszystkich sprawach nalezacych do Wojta w razie jego nieobecnosci lub
wskazanych przez Wéjta.

Zglaszanie wnioskow do projektu budzetu.

Wydawanie decyzji administracyjnych we wszystkich sprawach prowadzonych przez Gming.

Skladanie o$wiadczen woli w imieniu organu wykonawczego Gminy we wszystkich sprawach
zwiazanych z dzialalnoscia Gminy.

Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle komorki
organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie. a takze z innych ustaw szczegdlnych.

Koordynowanie spraw zwiazanych ze stosowaniem przepisow odnoszacych sie  do zamowien
publicznych, w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych.

Nadzorowanie i organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych podlegtych
pracownikow.

Prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej.

Realizowaniu zadan z zakresow obronnych powierzonych przez Wojta.

§24

Do zakresu dziatan i kompetencji Sekretarza nalezy:

W b —
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Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr.
Przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow, przyjmowanie ustnych oswiadczen
woli spadkodawcy.

Nadzorowanie i udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan w Urzedzie.

Wykonywanie wspélnie z innymi osobami wchodzacymi w skiad kierownictwa Urzedu, funkcji kontroli
wewngtrznej w Urzedzie.

Zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy.

Nadzoér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej.

Nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow oraz rejestrowanie ich w Urzedzie.

. Nadzér nad inwentaryzacja wyposazenia Urzedu.
. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta w tym zadan z zakresow

obronnych.

. Sekretarz pozostajacy w stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy moze pelni¢ obowiazki

Zastepcy Wojta.

§ 25

Do zakresu dziatan i kompetencji Skarbnika nalezy:

L
2
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Petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy.

Prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej Gminy oraz sprawowanie finansowej kontroli
wewnetrznej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz uchwatl i zarzadzen budzetowych.

Wstepna kontrola legalnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu.
Nadzér nad prawidtows realizacjg budzetu Gminy.

Opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza.

Opracowanie prognoz finansowych i okresowych informacji o realizacji budzetu, w zakresie dochodéw
i wydatkow budzetowych.
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. Wykonywanie okreslonych zadan obronnych, wynikajacych ze szczegoélnych regulacji prawnych.
. Kierowanie Referatem Finansowo-Podatkowym.
. Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

10

Okreslenie zasad wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan dotyczacych gospodarki

finansowej.

Zadanie przedkladania informacji i dokumentéw zwigzanych =z dzialalnoscia finansowa od

poszczegolnych komorek Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich kontrola.

Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami w sprawach

finansowych Gminy.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szezegolnosci:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
zasad gospodarki finansowej,

b) kontrola prawidlowosci umow zawieranych przez Gming pod wzgledem finansowym.

¢) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) sktadanie badz odmowa sktadania kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych Gminy powodujacych
powstanie zobowiazan finansowych.

. Okreslenie trybu, wedilug ktorego maja by¢ wykonywane przez komorki prace niezb¢dne do

zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowe;.

Opracowywanie instrukcji zwigzanych z pracg podleglego referatu.

Dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych dotyczacych budzetu Gminy i Urzedu oraz
zatwierdzenie dokumentéow ksiegowych do wyplaty po uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, a takze potwierdzeniu odbioru prac, ustug, materialéw i przedmiotow
nietrwatych w uzytkowanie.

. Kontrola wykorzystania dotacji z budzetu Gminy.

Dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Wdjta o jego realizacji, a takze o sytuacji

finansowej Gminy.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wojta.
Whnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podleglym pracownikom.
Ustalanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow.

Rozdzial V
ZaKkresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§ 26

Referat Finansowo-Podatkowy

Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z gospodarkg budzetows, przestrzeganiem dyscypliny budzetowe]j. wymiarem i realizacja wplywow z tytutu
zobowigzan pieni¢znych, podatkow i oplat lokalnych, a w szczegdlnosci:

O 00~ Oy B ) —

. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wiasnymi i zasilajacymi.
. Prowadzenie obstugi ksiegowe;.

. Ewidencja wplat wszystkich podatkow, oplat i czynszow dzierzawnych.

. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego i budzetu Gminy.

. Naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci wynikajacych z umow o prace, zlecen i o dzielo.
. Analiza wykorzystania subwencji 1 dotacji oraz kontrola poprawnosci ich wykorzystania.

. Wspolpraca z bankami.

. Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz aparatem skarbowym, ZUS.

. Biezace realizowanie budzetu Gminy.

10.
11

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci budzetowej i finansowej Gminy.
Przygotowywanie materialow do sporzadzania projektu rocznego budzetu Gminy i jej jednostek
organizacyjnych oraz przedkladanie go w ustalonym terminie Skarbnikowi.
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12. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

13. Analizowanie rynku finansowego i pozyskiwanie zrodet zwiekszenia dochodéw Gminy (w tym lokaty
terminowe 1 kredyty).

14, Sporzadzanie analiz finansowych.

15. Przygotowywanie propozycji projektow uchwat dotyczacych podatkow i1 optat lokalnych.

16. Wymiar podatku rolnego 1 podatku od nieruchomosei.

17. Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
0 ustalenie, umorzenie. odroczenie lub rozlozenie na raty zobowigzan podatkowych.

18. Egzekucja niezrealizowanych naleznosci podatkowych oraz innych wynikajacych z umow.

19. Rozliczanie soltyséw oraz inkasentoéw, z zainkasowanych zobowiazan pienieznych i naliczanie im
naleznej prowizji.

20. Wdrozenie procedur wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnoscei i nadzorowania pomocy
publicznej dla przedsigbiorcow.

21. Sporzadzanie sprawozdawczosei dotyczacej udzielania pomocy dla przedsigbiorcow.

22. Pobér oplat skarbowych.

23. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych stanowigeych mienie komunalne.

24. Nadzor nad planami finansowymi gminnych jednostek organizacyjnych.

25. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o podatku od towaroéw i ustug.

~ 26. Prowadzenie ksigg inwentarzowych i materialowych.

27.0bshuga kasowa Urzedu Gminy.

28. Zglaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikow Urzedu i osob z ktorymi zawarte sg
umowy zlecenie i umowy o dzieto.

8 27
Referat Organizacyjno-Administracyjny

Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnoscei:
1. Opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
Opracowywanie projektow zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu.
Opracowywanie projektow zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy w ramach referatu.
Biezgce informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych publikowanych
w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa.
5. Nadzér nad inwentaryzacjg wyposazenia Urzedu.
6. Nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych z sesji Rady.
7. Wnioskowanie w sprawach awansowania. nagradzania oraz udzielania kar podlegtym pracownikom.
8
9

SRS

Ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow.
. Wykonywanie okreslonych zadan obronnych, wynikajacych ze szczegdlnych regulacji prawnych.

10. Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw.

11. Koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

12. Prowadzenie catoscei spraw kadrowych w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
podleglych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny, wspolpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. obronnych.

14. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek podlegtych.

15. Sporzadzanie 1 ewidencjonowanie uméw zlecenie i uméw o dzielo.

16. Ustalanie $redniego stanu zatrudnienia w Urzedzie.

17. Organizowanie zatrudnienia 0sob bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych,
stazy absolwenckich 1 przygotowania zawodowego w Urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych.

18. Prowadzenie innych spraw zwiazanych z organizacja Urzedu.

19. Sporzadzanie sprawozdan ze swojego zakresu czynnosci.

20. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
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. Zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzedu, godzin przyjmowania w
sprawach skarg 1 wnioskdw, rozmieszczenia Referatow, stanowisk pracy 1 zakresu zatatwianych spraw.
. Prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) aktéw prawnych wydanych przez Wojta,
¢) wydanych upowaznien Wojta do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
d) udzielanych pelnomocnictw,
e) spraw sgdowych Gminy.
f) umoéw cywilno- prawnych zawieranych przez Gmine.
. Prowadzenie sekretariatu oraz zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu.
. Wywieszanie na tablicy ogloszen Urzedu. obwieszczen o licytacji 1 innych pism kuratoréw sadowych,
ogloszen o ustaleniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane oraz innych obwieszczen
i pism sadowych.
. Prowadzenie prenumeraty czasopism oraz wydawnictw fachowych.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
Urzedu.
. Koordynacja spraw zwiazanych z prowadzeniem zakladowej dzialalnosci socjalno- bytowej na rzecz
pracownikéw Urzedu, cztonkéw ich rodzin, emerytdw i rencistow.
. Gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami i pieczeciami Urzegdu.
. Przyjmowanie pism w ramach doreczenia zastepczego.
. Ewidencjonowanie korespondencji wpltywajacej do Urzedu.
. Obstuga sekretarska Wéjta Gminy.
. Obsluga skrzynki podawczej.
. Prowadzenie zbioru aktoéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy.
. Zapewnienie wilasciwej organizacji pracy oraz techniczna obsluga sesji, spotkan i posiedzen
odbywanych w ramach pracy Rady i jej Komisji, w tym sporzadzanie protokoldw, wyciggdw
z protokolow oraz przekazywanie ich wlasciwym adresatom.
Sporzadzanie zgodnie z poleceniami Przewodniczacego Rady., Wéjta, Zastepcy Wojta oraz Sekretarza
stosownych dokumentacji, opracowan, wystapien 1 analiz.

36. Prowadzenie spraw osobowych radnych.

. Prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru wnioskéw i opinii Komisji Rady, a takze rejestru wnioskow
i interpelacji radnych oraz kontrolowanie terminowosci udzielania na nie odpowiedzi.

. Terminowe przekazywanie uchwat Rady do wilasciwych organow nadzoru.

. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady dotyczacych organizacji i zasad funkcjonowania Rady, jej
Komisji i gminnych jednostek pomocniczych.

. Wykonywanie czynnoséci wynikajgcych z ogloszenia referendum gminnego, konsultacji spolecznych

oraz wyborow organow jednostek pomocniczych gminy, fawnikéw sadow powszechnych.

Zapewnienie technicznej obstugi zebran wiejskich, posiedzen Rad Soleckich oraz posiedzen i narad

zwolywanych przez Wojta.

Wykonywanie obowigzkéw ., Administratora sieci komputerowej Urzedu™.

Opracowywanie i wdrazanie ogolnej koncepcji informatyzacji Urzedu.

Zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie.
Organizacja szkolen pracownikow Urzedu, w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
i oprogramowania komputerowego.

Administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzedzie. w tym archiwizowanie zasobow
elektronicznych.

. Zabezpieczenie realizacji przez pracownikéw Urzedu postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézniejszymi zmianami), w tym:

a) wykonywanie obowiazkéw .,Administratora bezpieczenstwa informacji”,

b) opracowywanie instrukcji zabezpieczenia danych osobowych,

¢) wydawanie pracownikom upowaznien do dostepu do danych osobowych,

d) prowadzenie rejestru upowaznionych osob do dostepu do danych osobowych,

e) prowadzenie ewidencji wnioskow wplywajacych do Urzedu o udostepnienie danych, ze zbiorow danych

osobowych,



f) zgtaszanie do Glownego Inspektora Ochrony danych osobowych wnioskéw o rejestracje nowych

zbioréw danych osobowych oraz o zmiany w juz zarejestrowanych zbiorach.
48. W zakresie prawa dostepu do informacji publiczne;j:

a) realizacja obowigzkéw mnatozonych na Gmine w zakresie dostepu do informacji publicznej,
wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pdzZniejszymi zmianami) poprzez:

- wykonywanie funkcji .,Administratora Biuletynu Informacji Publicznej”,

- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

- inicjowanie dzialan, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych srodkow przekazu stuzacych powszechnej
dostepnosci do informacji publicznej,

b) podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

49. Organizacja pracy i nadzoér nad pracownikami robot publicznych i interwencyjnych.

§28
Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

—~Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki
nieruchomosciami. ochrony srodowiska w tym w szczegolnosei:
1. Sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntu.
2. Zarzadzanie mieniem komunalnym w zakresie lokali 1 budynkéw mieszkalnych oraz lokalami
uzytkowymi. Prowadzenie rejestru budynkoéw komunalnych sporzadzanie uméw i naliczanie czynszu.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg adiacencka.
4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i leénych dotyczacych:
a) degradacji gruntéw i ochrony upraw przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
b) plandéw gospodarowania na gruntach w obszarach i strefach ochronnych.
5.Prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania narkomanii (uprawa maku i konopi).
6.Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa 1 towiectwa.
7.Wspotdzialanie z instytucjami rolniczymi z terenu Gminy oraz organizacjami spoleczno-zawodowymi
rolnikow.
8.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo wodne, w tym:
a) przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia poboru wody do celéw innych niz potrzeby bytowe
ludnosci,
b) zatwierdzanie ugdd zmieniajacych stosunki wodne na gruntach,
¢) rozstrzyganie sporow dotyczacych przywrocenia na gruntach stosunkéw wodnych do stanu
poprzedniego,
d) nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem
w okreslonych przypadkach i zabranianie wprowadzania nienalezycie oczyszczonych S$ciekow do
wody.
e) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoécia spétek wodnych.
9.Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.
10.Wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
11. Zapewnienie opieki zwierzgtom bezdomnym oraz ich wylapywanie.
12. Wydawanie zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna.
13. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nasiennictwie.
14.Prowadzenie biezgcego nadzoru nad:
- oswietleniem ulicznym w Gminie,
- kotlownia obslugujaca budynek tutejszego Urzedu.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych
funduszy zewnetrznych.
16. Przygotowywanie strategicznych dokumentéw programowych, niezbednych do aplikowania o fundusze
pomocowe Unii Europejskiej.
17. Opiniowanie projektow inwestycyjnych pod wzgledem mozliwosci wspétfinansowania z funduszy Unii
Europejskiej lub z innych Zrodet.
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18. Opracowywanie projektow i wnioskow o uzyskanie pomocy finansowej ze srodkéw Unii Europejskie;
lub innych zrédet.
19.Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi gminy, jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi
partnerami w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i funduszy z innych
Zrodel.
20.Wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi programy ogodlnokrajowe i regionalne, finansowane z Unii
Europejskiej i z innych Zrdédel.
21. Biezace monitorowanie mozliwosci finansowania zadan gminy z funduszy zewnetrznych oraz
podejmowanie dzialan w celu ich pozyskiwania dla gminy.
22. Rozpowszechnianie materialdow informacyjnych o mozliwosciach wsparcia przedsiebiorcow
1 organizacji pozarzadowych z funduszy Unii Europejskiej i z innych zrodel.
23. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego.
24. Przygotowanie i przeprowadzenie konkursu na pozyskiwanie srodkéw w ramach Programu Integracji
Spoleczne;.
25.Udzielanie pomocy merytorycznej stowarzyszeniom dzialajgcym na ternie gminy w sporzadzaniu
wnioskow o srodki finansowe z réznych zrddet.
26.Zapewnienie obstugi administracyjnej i merytorycznej dla stowarzyszen gdzie czionkiem jest Gmina
Krasocin.
—27. Spisywanie zeznan swiadkow 1 wnioskodawcy w celu udowodnienia okresdéw pracy w gospodarstwie
rolnym i1 obozach pracy przymusowe;j.
28. Dokonywanie uzgodnien w zakresie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz w zakresie
prowadzenia dzialalnosci odzysku odpadéw innych niz niebezpieczne.
29. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej dotyczacej odbierania odpadéw od wlascicieli
nieruchomosei.
30. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

§ 29
Referat Spraw Obywatelskich /Urzad Stanu Cywilnego/

Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich /Urzedu Stanu Cywilnego/nalezy w szczegdlnosci:
1. Przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenistwa.
¢) uznaniu dziecka.
d) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
. Sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego.
. Sporzadzanie odpisow aktow.
. Sporzadzanie zaswiadczen.
. Ustalanie. odtwarzanie i uzupelnianie tresci aktow stanu cywilnego.
6. Nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow.
7. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly, czasowy. prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.
8. Zakladanie spraw zwigzanych z systemem PESEL.
9. Udzielanie informacji adresowych.
10. Prowadzenie rejestru wyborcow, sporzgdzanie spiséw wyborcow.
11. Wydawanie poswiadczen zamieszkania.
12. Sporzgdzanie wykazow przedpoborowych dla potrzeb rejestracji.
13. Sprowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé, realizowanie zadan
w zakresie obrony cywilnej oraz zadan obronnych.
14. Podejmowanie dzialan majgcych na celu zapobiezenie skutkom kleski zywiolowej oraz ich usuniecia,
wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej.

(T SR VS T )



15

15. Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej. zarzadzania kryzysowego. ochrony ludnosci i spraw

obywatelskich, wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony i aktéw wykonawczych.

16. Zapewnienie warunkéw stuzacych koordynacji dzialan w razie zdarzen kryzysowych, w tym

koordynacji prac zwiazanych z organizacja systemu zarzgdzania kryzysowego.

17. Opracowywanie, aktualizacja i realizacja procedur 1 planéw reagowania kryzysowego.
18. Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i zarzgdzania kryzysowego zwigzanych z planowaniem

obronnym i kryzysowym, z gotowoscia obronna, programowaniem mobilizacji gospodarki.

19. Wspolpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkéw do koordynacji dziatan

w zakresie udzielania i odbioru pomocy humanitarnej.

20. Prowadzenie magazynu ze sprz¢tem OC.
21. Wykonywanie spraw zwiazanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Wojewddztwa.
22. Prowadzenie spraw dot. lokalizowania wykrytych niewybuchéw na terenie Gminy we wspolpracy

Ll Ll L) L
:F'- L D —

z wojskiem i policja.

. Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.
. Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

. Prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej, postanniczej i stalego dyzuru.

. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.

. Nadzoér nad miejscami pamigei narodowe;.

. Wykonywanie zadan zwiazanych z dzialalnoscia jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.
. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie pojazdéw strazackich.

. Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi na potrzeby wlasne.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Przygotowywanie i prowadzenie dziatan promocyjnych Gminy.

. Udzial w programowaniu przedsiewzig¢ kulturalno-spolecznych, promujacych Gmine.

Przygotowywanie materialéw promujacych Gming na zewnatrz, wydawnictw informacyjnych
dotyczacych Gminy.

35. Przygotowywanie ogloszen i zaproszen na wszystkie spotkania, narady, zebrania, imprezy. festyny

itp. organizowane przez Wajta Gminy.

36. Wspdldzialanie 1 wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.
37. Wspolpraca z organami statystycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi i podmiotami gospodarczymi

w celu gromadzenia niezbednych informacji ekonomicznych i spolecznych.

38. Inicjowanie i koordynacja dzialan, zmierzajagcych do pozyskania inwestora, w tym inwestora

zagranicznego.

39. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
~40. Wydawanie zezwolen na handel alkoholem.
+1. Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej.
42. Przygotowanie posiedzen Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
43. Przygotowanie wspdlnie z GKRPA nastepujacych projektéw: Gminnego Programu Profilaktyki

1 Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

44. Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z GPPiRPAiPN.,
45. Wspoélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania

probleméw alkoholowych.

46. Organizowanie swietlic socjoterapeutycznych.
47. Podejmowanie dzialan opiekunczo-wychowawczych na rzecz podopiecznych i ich rodzin oraz

rozwijajacych zainteresowania dzieci i mlodziezy.

§ 30

Referat Inwestycji

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego gminy, w tym:

a) przygotowywanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy.
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b)przygotowywanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego Gminy i ich
zmian,
¢) ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenow,
d) wydawanie wypisow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium.
2. Prowadzenie biezacego nadzoru nad:
-realizacja inwestycji i remontéw w przypadkach gdzie inwestorem jest Gmina.
3. Opracowanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy.
4. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych.
5. Prowadzenie rejestrow:
- wydanych decyzji o warunkach zabudowy,
- wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
6. Wnioskowanie zadan do projektow plandw wieloletnich.
7. Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z realizacja danej inwestycji niezbednej do uzyskania
wymaganych odrebnymi przepisami pozwolen, zezwolen itp.
8. Organizowanie nadzoru inwestorskiego.
9. Biezace czuwanie nad przebiegiem procesu inwestycyjnego.
10. Organizowanie i uczestnictwo w czesciowych lub koncowych odbiorach technicznych prowadzonych
inwestycji.
i 1. Opracowywanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdan oraz informacji dotyczacych inwestycji.
12. Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa, w tym w szczeg6lnosci:
a) zarzadzanie ruchem na drogach gminnych,
b) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii,
¢) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego.
d) wspoldziatanie z whasciwym Zarzadem drog w zakresie whasciwego oznakowania ulic i miejscowosci,
e) planowanie zakresu rzeczowego i finansowego utrzymania oraz ochrony drog gminnych w ramach
srodkow okreslonych w budzecie Gminy,
f) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowa.
g) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania drog,
h) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku na przystankach autobusowych.
13. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo przewozowe.

§ 31
Stanowiska pracy nieetatowe

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

2. Realizowanie zadan z zakresu ochrony systemdow isieci teleinformatycznych przetwarzajgcych
informacje niejawne.
Nadzoér oraz biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego oraz
przestrzeganie zasad i wymagan, w zakresie bezpieczenstwa informacji niejawnych.

4. Przeprowadzenie szkolen pracownikom Urzedu z zakresu informacji niejawnych.
Do podstawowego zakresu dzialania Pelnomocnika Wyborczego Gminy Krasocin/Urzednika Wyborczego/

(8]

nalezy:
1. Prawidlowe i skuteczne wykonywanie zadan wyborczych spoczywajacych na Gminie.



17
§ 32
Samodzielne stanowiska pracy

1. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. zarzadu mieniem i gospodarki gruntami nalezy:

a) Gospodarowania nieruchomosciami komunalnymi.

b) Podzialéw nieruchomosci.

¢) Scalania i podzialu na dziatki budowlane.

d) Pierwokupu nieruchomosci.

e) Prowadzenie regulacji stanu prawnego mienia komunalnego.

f) Przygotowywanie projektéw nazewnictwa ulic i prowadzenie numeracji nieruchomosci ustalanie
granic miejscowosci 1 nazewnictwa.

@) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami rolnymi Skarbu Panstwa.

h) Obstuga programu Ewopis.

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg adiacencka.

Do podstawowego zakresu dzialania Radcy Prawnego/Adwokata nalezy :

a) Zapewnienie kompleksowej obstugi prawnej organom Gminy i pracownikom Urzedu.

— b) Opiniowanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Radg i Wéjta.

¢) Opiniowanie projektow uméw cywilno- prawnych i porozumien.

d) Opiniowanie w sprawach dotyczacych umarzania wierzytelnosci.

e) Prowadzenie spraw zastepstwa sagdowego.

f) Udostegpnianie pracownikom Urzedu przepiséw prawnych i informowanie o ich zmianie.

g) Informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urzad, Rade.

h) Wykonywanie innych zadan nalezacych do obowiazkoéw radcow prawnych.
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Rozdzial VI
Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji.

§ 33

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, wzory pieczeci i zasady podpisywania pism,
szczegotowo reguluje instrukcja kancelaryjna zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na stanowiska kierownicze

w jednostkach organizacyjnych Gminy. okresla regulamin ustalony odrgbnym zarzadzeniem Wéjta.

Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych gminy

okresla regulamin ustalony odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

4. Wszystkie zakresy czynnosci po opracowaniu przez kierownikow referatow lub Sekretarza oraz
samodzielnych stanowisk pracy zatwierdza Wojt.

5. Zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikow przez
bezposredniego przetozonego.

2
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§ 34

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne wykonywane sg na poszezegdlnych
stanowiskach we wlasnym zakresie.



