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Wiéjta Gminy Krasocin
z dnia 31 stycznia 2020 r.
w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krasocinie.

Na podstawie art. 33 ust. |1 1 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

oo
—

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Krasocinie, stanowiacy zalacznik
Nr 1 do zarzadzenia.

o
b2

Traci moc zarzadzenie Wajta Gminy Krasocin Nr 76/2017 z dnia 17 sierpnia 2017 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Krasocinie. -

L7 s )
W)

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom referatdow oraz pozostaltym pracownikom
Urzedu Gminy w Krasocinie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.




Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy
w Krasocinie




o

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krasocin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
w Krasocinie. a w szczegolnoscei strukture, zakresy dziatania i tryb pracy komorek organizacyjnych. sposob
wykonywania kontroli oraz zasady podpisywania pism i dokumentow,

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1. Gminie- nalezy przez to rozumieé¢ 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 rozumieé Komisje Rady Gminy Krasocin:

Wajcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krasocin;

Zastepcy Wojta- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Waojta Gminy Krasocin;

Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krasocin;

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

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

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

praca réwnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie;
13. Pelnomocnik ochrony - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:
14. Pelnomocnik wyborezy -nalezy przez to rozumie¢ Urzednik wyborcezy.

§3
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Woijt jako organ wykonawczy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

§4

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

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wit kieruje praca Urzedu osobiscie, przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

W czasie nicobecnosci Wojta jego obowigzki petni Zastepca Wojta lub Sekretarz w ramach udzielonych
upowaznien.

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

Skarbnik (gléwny ksiegowy budzetu) sprawuje nadzér nad gospodarkg finansowa Gminy w zakresie
okreslonym ustawa.

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

Wojt jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla odrebna ustawa.
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Rozdziat 11

Urzad i jego podstawowe zadania

§6

Urzad stanowi organizacyjnie 1 funkcjonalnie powigzany zespdt samodzielnych referatow oraz
jednoosobowych stanowisk pracy. tworzacych aparat pomocniczy Wojta. powotany do realizacji zadan:
a) wiasnych 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 szczegdlnosei:

a) przygotowywanie projektow uchwal i innych aktéw normatywnych. a takze sprawozdan. analiz
i materialow na sesje Rady i posiedzenia jej Komisji oraz dla potrzeb Wojta,

b) realizacji zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz innych obowiazkéw 1 uprawnien okreslonych
w przepisach prawa.

¢) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych dla odbywania sesji Rady i posiedzen Komisji,

d) zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow mieszkancow.

e) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy, nalezacych do
kompetencji Wdjta 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 szczegoOlnych,

f) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostepu do informacji publicznej.

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

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

Zadania okreslone w ust. 1 realizuja réwniez gminne jednostki organizacyjne.

§7

Wajt. 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 szczegolnoscei:

a)
b)

¢)

d)
€)
f)

)

kieruja praca referatéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadza nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem oraz zatatwianiem spraw przez
pracownikow referatu,
realizuja, nadzoruja i ponosza odpowiedzialno$é¢ za wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych
z przepisOw prawa, natozonych na organy gminy.
uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojta, Zastgpece Wéjta lub Sekretarza.
prowadzg kontrole wewnetrzng w referacie oraz zewnetrzna w granicach uprawnien.
zalatwiajg z upowaznienia Wojta okreslone sprawy,

w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie wnioskuja o przeprowadzenie postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych oraz wstepnie przygotowujg niezbg¢dne materiaty.




§9

Referaty w zakresie ustalonym w regulaminie oraz wynikajacym z zakreséw czynnosci podejmuja dziatania
i prowadza calo$¢ spraw zwiazanych z realizacja przypisanych im zadan.

§10

Do wspolnych zadan referatow oraz pracownikow samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
¢)
d)

e)
£)

g)
h)

i)
i)
k)

)
)

n)

0)

posiadanie. znajomos¢ i przestrzeganie przepisdOw prawnych w zakresie prawa administracyjnego

materialnego i formalnego oraz aktéw prawa miejscowego.

stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy,

wspoldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spolecznymi, organizacjami pozarzadowymi

oraz osobami fizycznymi dzialajacymi na terenie gminy.

wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji publiczne] w zakresie realizacji zadan zleconych.

przygotowywanie wg wlasciwosci kompletu materiatow oraz projektu odpowiedzi w sprawach skarg.

wnioskow, interwencji oraz wnioskow i interpelacji radnych.

opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego dzialania.

przygotowywanie okresowych analiz, informacji. ocen i sprawozdan z zakresu spraw ustalonvch

w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych projektow.

stata wspotpraca z Komisjami.

udzielanie stronom informacji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw.

realizacja zadan w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju, a w szczegdlnoscei:

e wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych z
opracowanych planow (operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej.
bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej komorki, stanowiska),

e wspoldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem gminy. w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowanie na stanowiskach kierowania.

e wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia. zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego. zapobiegania kleskom
zywiotlowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na
zasadach okreslonych w ustawach,

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

opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu Gminy w zakresie dziatania

referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

realizacja budzetu Gminy w zakresie zadan referatu,

uwzglednienie w indywidualnych zakresach czynnosci oséb zatrudnionych w referatach przy

przetwarzaniu danych osobowych zakresu odpowiedzialnosci tej osoby za ochrone tych danych.

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

wspoldziatanie w realizacji zadan z zakreséw obronnych czasu pokoju. wojny. zarzadzania kryzysowego,

obrony cywilnej oraz zapobieganiu zagrozen zycia. zdrowia, mienia lub srodowiska.

§ 11

Do wspolnych zadan pracownikow nalezy w szczegdlnoscei:

a)
b)
c)
d)

odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszezegdlnych stanowisk.
inicjowanie i opracowanie projektéw decyzji. zarzadzen Wojta i uchwal Rady oraz wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw.

zapewnicnie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen Wojta i uchwal Rady.
wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,




dokladna =znajomos¢ 1 stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowiazujgcych
w powierzonych im dziedzinach.

przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

ponoszenie odpowiedzialnosci przed Wojtem i organami kontroli,

ochrona informacji niejawnych.

§ 12

Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikow oraz kierownikow referatow oprocz wyszezegodlnionych zadan
moga okreslac rodzaj uprawnien pracowniczych i zakres odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku.

§ 13

W celu prowadzenia nalezytego nadzoru w Urzedzie istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej.

1.

2
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§ 14

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

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w dni wolne od pracy. w godzinach ustalonych
Z howozencami.

W celu pelnego dostepu do informacji oraz zasadach pracy Urzedu w jego siedzibie znajduja si¢:

tablica ogloszen urzedowych,

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 111
Organizacja Urzedu
§15

Strukture organizacyjna Urzedu stanowia kierownictwo urzedu. referaty. samodzielne jednoosobowe
stanowiska oraz stanowiska nieetatowe.

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

a) Wojta— WG:

b) Zastepce Wojta— ZWG:

¢) Sekretarza — SG:

d) Skarbnika — SKG.

W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza 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 i gospodarki gruntami — ZMGG:

g) Stanowisko Radca Prawny/Adwokat — RP;

h) Stanowisko Pelnomocnika Informacji Niejawnej — PIN:
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1) Stanowisko Pelnomocnika Wyborczego/Urzednik Wyborczy/ - PW.
4. Referat Finansowo-Podatkowy dzieli si¢ na nastepujace stanowiska:
a) Kierownik, ktérym jest Skarbnik — Gléwny ksiegowy budzetu- SKG;
b) Stanowiska/trzy/ ds. ksiggowosci budzetowej - RFB2, RFKB3.4:
¢) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] — Kadry — RFKB-K35;
d) Stanowisko ds. ptac i podatku dochodowego - REPD6:
¢) Stanowisko ds. wymiaru podatku - REWP9:
f) Stanowisko ds. obshugi kasowej - RFK7:
g) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej- RFKPS .
5. Referat Spraw Obywatelskich dzieli si¢ na nastepujace stanowiska:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - RSOKUSCI;
b) Zastepca kierownika USC lacznie ze stanowiskiem ds. ppoz. powszechnego obowiazku obrony.
wspolpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi — RSOZUSC2:
¢) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej - RSOELDGS:
d) Stanowisko ds. kultury i dziedzictwa kulturowego, promocji. ochrony zdrowia. obronnych i obrony
cvwilnej. zarzadzania kryzysowego. sportu i rekreacji. archiwum zakladowego - RSOPSRA3:
¢) Stanowisko Petnomocnik ds. Profilaktyvki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych- RSOPPRPA4:
6. Referat Organizacyjno-Administracyjny dzieli sie na nastepujace stanowiska:
a) Stanowisko ds. organizacyjno-gospodarczych - Sekretarka- ROAOGSI:
b) Stanowisko ds. pomocy rodzinie - ROAPR2:
¢) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy. funduszu soleckiego — ROAORG3;
d) Stanowisko ds. cyfryzacji i obstugi informatycznej- ROACOIS.9:
e) Pracownicy gospodarczy: kierowca, konserwator, sprzataczki/dwie/- ROAPG4.5.6.7;
f) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — ROAGN10.
7. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska dzieli sie na nastepujace stanowiska:
a) Stanowisko ds. projektow unijnych. organizacji pozarzadowych- RROSPUOP1;
b) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej- RROSGK?2;
¢) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych- RROSPSP3;
d) stanowisko ds. gospodarki odpadami- RROSGO4,5.
8.Referat Inwestycji dzieli si¢ na nastepujace stanowiska:
a) Stanowisko ds. budowy i modernizacji droég, mienia komunalnego - RIBMD1:
b) Stanowisko ds. inwestycji whasnych i realizowanych we wspodipracy- RITWRW?2:
c¢) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego- RIZP3:
d) Stanowisko ds. realizacji zamoéwien publicznych- RIRZP4.

§16

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

§17

Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o zakresy czynnosci ustalone przez kierownikow referatéw podpisane
przez Wojta.

§18

Zmiany zakreséw czynnosci dokonywane sa w formie aneksow.
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§19

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta podpisuje Zastepca Wojta lub Sekretarz . dla Zastepcy Wajta
podpisuje Wojt lub Sekretarz zas dla Sekretarza 1 Skarbnika oraz pozostatych pracownikéw podpisuje
Wojt lub Zastepca Wojta.

2. Stanowisko ds. organizacyjno-gospodarczych, kadr prowadzi ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych
dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek podleghych.

§ 20

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

1. Regulaminie Pracy Urzedu,

2. ustawie Kodeks Pracy.
3. ustawie zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
4. ustawie z dnia 21 listopada2008r. o pracownikach samorzadowych.
§ 21
1. Radca prawny zatrudniony jest na podstawie umowy cywilno-prawne;j.
2. Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa z dnia

6 lipca 1982 r. o radcach prawnych. Uprawnienia 1 obowiazki adwokata okre$la ustawa z dnia
26 maja 1982 r. prawo o adwokaturze.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
Rozdzial IV
Zakresy zadan Wajta, Zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika
§ 22

Do zakresu dziatan i kompetencji Wojta nalezy:

1. Kierowanie Urzgdem oraz biezacymi sprawami Gminy.

2. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

3. Skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem.

4. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

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

Urzgdu.

6. Informowanie mieszkancow Gminy o zalozeniach projektu budzetu. kierunkach polityki spoteczne;

1 gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkéw budzetowych.

Przygotowywanie projektu budzetu i propozycji jego zmian oraz wykonywanie budzetu.

Ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania.

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

10. Przedktadanie Wojewodzie uchwal Rady, podlegajacych jego nadzorowi.

11. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkow w zakresie rachunkowosci.

12. Udzielanie pracownikom Urzedu upowaznien do wydawanie decyzji. o ktérych mowa w pkt. 4.

-

13. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

e
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. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie 1 odwolywanie pogotowia

i alarmu przeciwpowodziowego. a takze zarzadzenie ewakuacji z terenéw bezposrednio zagrozonych.

. Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki. zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem

interesu publicznego. nalezacych do kompetencji Wojta.

. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego oraz pracodawcy w stosunku do Zastepcy Wojta,

Sekretarza, Skarbnika, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozostalych pracownikow
Urzedu.

. Powierzenie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.
. Przyznawanie nagrod 1 wyrdznien pracownikom Urzedu 1 kierownikom jednostek organizacyjnych.

. Stosowanie kar wobec pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

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

. Przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow.

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

gminy.

. Powotywanie komisji. zespolow oraz pelnomocnikow do wykonywania okreslonych zadan.
. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych przez Urzad i jednostki podlegte.
. Sprawowanie ogdlnego kierownictw i nadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez

gmine i podlegle jednostki organizacyjne. Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy 1
Przewodniczacego Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego.

. Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu.
. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

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

¢) kontroli wewnetrznej,

d) Radcy Prawnego.

. Zapewnienie dostgpu do informacji publiczne;j.
0. Sktadanie Radzie biezacych sprawozdan z realizacji uchwal Rady oraz ze swojej pracy.
. Ustalanie zakresow czynnosci. odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw Urzedu bezposrednio

podleglych w strukturze i egzekwowanie tych zakresow od kierownikéw dla podlegtych pracownikow.

. Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow.

§ 23

zakresu dziatan i kompetencji Zastepey Wojta nalezy:

Nadzorowanie spraw dotyczacych zadan publicznych Gminy, o ktérych mowa w ustawie z dnia 8 marca

1990 r. 0 samorzadzie gminnym, a w szczegoélnosci spraw okreslonych art. 7 tej ustawy w tym:

a) tadu przestrzennego. gospodarki nieruchomosciami,

b) gminnych drog, organizacji ruchu drogowego,

¢) lokalnego transportu drogowego.

d) budownictwa, oswietlenia ulicznego i placéw. utrzymania czystosci,

e) kultury fizycznej. sportu i turystyki w tym terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych.

f) zieleni gminnej i zadrzewienia.

g) porzadku publicznego i bezpieczenstwa  obywateli. ochrony  przeciwpozarowe)
1 przeciwpowodziowej w tym niezbednego wyposazenia.

h) utrzymania obiektow i budowli samorzadowych oraz obiektéw administracyjnych. mieszkaniowego
zasobu gminy,

i) promocji gminy oraz wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Nadzorowanie spraw BHP i P. poz. w Urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych.

Nadzorowanie inwestycji i remontdw prowadzonych w Gminnym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej

w Krasocinie,

Nadzorowanie inwestycji i remontéw prowadzonych w placowkach oswiatowych na terenie Gminy.

Nadzorowanie inwestycji w zakresie ochrony s$rodowiska. oczyszczalni sciekow. kanalizacji.

wodociggowania, kultury fizycznej i sportu na terenie Gminy.
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Nadzorowanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej Gminy: wodociggdw 1 zaopatrzenia wsi w wode,
wysypisk 1 gospodarki odpadami stalymi. oczyszczalni Sciekow 1 gospodarki odpadami ciektymi.
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zastgpowania Wajta.

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

Zglaszanie wnioskow do projektu budzetu.

Wydawanie decyzji administracyjnych we wszystkich sprawach prowadzonych przez Gming.

Sktadanie oswiadczen woli w imieniu organu wykonawczego Gminy we wszystkich sprawach zwiazanych
z dziatalnoscia Gminy.

Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle komorki
organizacyjne wvnikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw 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 zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych podlegtych
pracownikow.

Prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej.

Realizowaniu zadan z zakresow obronnych powierzonych przez Wojta.

§ 24

zakresu dziatan i kompetencji Sekretarza nalezy:

Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr.
Przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Organizowanie szkolen i1 doskonalenia zawodowego pracownikow, przyjmowanie ustnych oswiadczen
woli spadkodawcy.

Nadzorowanie i udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan w Urzedzie.

Wykonywanie wspolnie z innymi osobami wchodzacymi w sktad kierownictwa Urzedu. funkcji kontroli
wewnetrzne] w Urzedzie.

Zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy.

Nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej.

Nadzoér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg 1 wnioskdw oraz rejestrowanie ich w Urzedzie.

. Nadzor nad inwentaryzacja wyposazenia Urzedu.
. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta w tym zadan z zakreséw obronnych.
. Sekretarz pozostajacy w stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy moze pelni¢ obowiazki Zastepey

Wojta.
§ 25

zakresu dziatan 1 kompetencji Skarbnika nalezy:

Pelnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu Gminy.

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

Opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz uchwat i zarzadzen budzetowych.

Wstepna kontrola legalnosci. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu.
Nadzor nad prawidlowa realizacjg budzetu Gminy.

Opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza.

Opracowanie prognoz finansowych i okresowych informacji o realizacji budzetu, w zakresie dochodow
i wydatkéw budzetowych.

Okreslenie zasad wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan dotyczacych gospodarki
finansowej.
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Zadanie przedkladania informacji i dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia finansowa od
poszezegolnych komérek Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich kontrola.
Wspélpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa. Urzgdem Skarbowym i innymi instytucjami w sprawach
finansowvch Gminy.
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi
zasad gospodarki finansowe;j.
b) kontrola prawidlowosci umow zawieranych przez Gmine pod wzgledem finansowym.
¢) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych.
d) skladanie badz odmowa skladania kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych Gminy powodujacych
powstanie zobowigzan finansowych.
. Okreslenie trybu. wedlug ktorego maja by¢ wykonywane przez komorki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowe;j.
. Opracowywanie instrukcji zwiazanyvch z praca podleglego referatu.

4. Dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych dotyczacych budzetu Gminy i Urzedu oraz

zatwierdzenie dokumentow ksiegowych do wyplaty po uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
I mervtorycznym. a takze potwierdzeniu odbioru prac. ushug. materiatow i przedmiotéw 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.
Wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegtym pracownikom.
Ustalanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow.

Wykonywanie okreslonych zadan obronnych. wynikajacych ze szczegdlnych regulacji prawnych.

. Kierowanie Referatem Finansowo-Podatkowym.

Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

Rozdzial V
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy
§ 26

Referat Finansowo-Podatkowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z gospodarka budzetowa. przestrzeganiem dyscypliny budzetowej. wymiarem i realizacja wplywow z tytutu
zobowigzan pienieznych. podatkow i oplat lokalnych. a w szczegélnosci:
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. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi i zasilajacymi.
. Prowadzenie obshugi ksigegowe;j.

. Ewidencja wplat wszystkich podatkow, oplat 1 czynszoéw dzierzawnych.

. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego i budzetu Gminy.

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

. Wspotpraca z bankami.

. Wspélpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa oraz aparatem skarbowym. ZUS.

. Biezace realizowanie budzetu Gminy.

. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci budzetowej i finansowej Gminy.

. Przygotowywanie materialéw do sporzadzania projektu rocznego budzetu Gminy 1 jej jednostek
organizacyjnych oraz przedktadanie go w ustalonym terminie Skarbnikowi.

. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.
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13. Analizowanie rynku finansowego 1 pozyskiwanie zrodet zwiekszenia dochodéw Gminy (w tym lokaty
terminowe 1 kredyty)

14. Sporzadzanie analiz finansowych.

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

16. Wymiar podatku rolnego i podatku od nieruchomosci.

17. Prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
0 ustalenie. umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty zobowiazan podatkowych.

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

19. Rozliczanie sottysow oraz inkasentow. z zainkasowanych zobowigzan pienieznych i naliczanie im
naleznej prowizji.

20. Wdrozenie procedur wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy
publicznej dla przedsiebiorcow.

21. Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej udzielania pomocy dla przedsiebiorcow.

22. Pobor optat skarbowych.

23. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych stanowiacych mienie komunalne,

24. Nadzér nad planami finansowymi gminnych jednostek organizacyjnych.

25. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o podatku od towarow i ushug.

26. Prowadzenie ksiag inwentarzowych i materiatlowych.

27.0bstuga kasowa Urzedu Gminy.

28. Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikow Urzedu i 0sob z ktérymi zawarte sa  umowy
zlecenie i umowy o dzieto.

29. Prowadzenie catosci spraw kadrowych w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
podlegtych.

30. Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku pelienia czynnej stuzby

wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspdlpraca w tym zakresie ze stanowiskiem

ds. obronnych.

. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow urzedu i kierownikow jednostek podleghych.

. Sporzadzanie i ewidencjonowanie umow zlecenie 1 umow o dzieto.

. Ustalanie sredniego stanu zatrudnienia w Urzedzie.

. Organizowanie zatrudnienia 0séb bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy

absolwenckich i przygotowania zawodowego w Urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych.

35. Koordynacja spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz ochrong przeciwpozarowa

Urzedu.
36. Koordynacja spraw zwiazanych z prowadzeniem zakladowej dzialalnosci socjalno- bytowej na rzecz
pracownikow Urzedu, czionkéw ich rodzin, emerytow i rencistow.

LI L Lo Lo
= Lo o —

§ 27
Referat Organizacyjno-Administracyjny

Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosei:
1. Opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Opracowywanie projektow zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu.
3. Opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy w ramach referatu.
4. Biezace informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych publikowanych

w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa.
5. Nadzér nad inwentaryzacja wyposazenia Urzedu.
6. Nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych z sesji Rady.
7. Wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podlegtym pracownikom.
8. Ustalanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.
9. Wykonywanie okreslonych zadan obronnych. wynikajacych ze szczegdlnych regulacji prawnych.
10. Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.
11. Koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.
12. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z organizacja Urzedu.
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13. Sporzadzanie sprawozdan ze swojego zakresu czynnosci.

14. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

15. Zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzedu, godzin przyjmowania w
sprawach skarg i wnioskow. rozmieszczenia Referatow, stanowisk pracy 1 zakresu zatatwianych
spraw.

16. Prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow.

b) aktéw prawnych wydanych przez Wojta,

) wydanych upowaznien Wojta do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
) udzielanych pelnomocnictw,
) spraw sadowych Gminy.
) umow cywilno- prawnych zawieranych przez Gming.

17. Prowadzenie sekretariatu oraz zapewnienie obshugi kancelaryjnej Urzedu.

18. Wywieszanie na tablicy ogloszen Urzedu, obwieszczen o licytacji 1 innych pism kuratorow sadowych.
ogloszen o ustaleniu kuratora dla strony. ktorej miejsce pobytu nie jest znane oraz innych obwieszezen
1 pism sadowych.

19. Prowadzenie prenumeraty czasopism oraz wydawnictw fachowych.

20. Gospodarowanie materiatami biurowymi. drukami i pieczeciami Urzedu.

21. Przyjmowanie pism w ramach dor¢czenia zastgpczego.

22. Ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu.

23. Obstuga sekretarska Wojta Gminy.

24. Obstuga skrzynki podawcze;j.

25. Prowadzenie zbioru aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy.

26. Zapewnienie wiasciwe] organizacji pracy oraz techniczna obsluga sesji, spotkan i posiedzen
odbywanych w ramach pracy Rady 1 jej Komisji., w tym sporzadzanie protokolow. wyciagow
z protokotdw oraz przekazywanie ich wlasciwym adresatom.

27. Sporzadzanie zgodnie z poleceniami Przewodniczacego Rady. Wojta, Zastepcy Wojta oraz Sekretarza
stosownych dokumentacji, opracowarn, wystapien i analiz.

28. Prowadzenie spraw osobowych radnych.

29. Prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru wnioskow 1 opinii Komisji Rady. a takze rejestru wnioskow
i interpelacji radnych oraz kontrolowanie terminowosci udzielania na nie odpowiedzi.

30. Terminowe przekazywanie uchwal Rady do wlasciwych organdéw nadzoru.

31. Przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych organizacji i zasad funkcjonowania Rady. jej
Komisji i gminnych jednostek pomocniczych.

32. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ogloszenia referendum gminnego, konsultacji spotecznych
oraz wyborow organdéw jednostek pomocniczych gminy. tawnikow sadéw powszechnych.

33. Zapewnienie technicznej obstugi zebran wiejskich, posiedzen Rad Sofeckich oraz posiedzen i narad
zwolywanych przez Wojta.

34. Wykonywanie obowiazkow .. Administratora sieci komputerowej Urzedu™.

35. Opracowywanie i wdrazanie ogolnej koncepeji informatyzacji Urzedu.

36. Zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie.

37. Organizacja szkolen pracownikow Urzedu. w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
1 oprogramowania komputerowego.

38. Administrowanie systemami i sieciami informatyveznymi w Urzedzie. w tym archiwizowanie zasobow
elektronicznych.

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

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

a) wykonywanie obowiazkow .,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.

¢) prowadzenie ewidencji wnioskow wptywajacych do Urzedu o udostepnienie danych, ze zbiorow danych
osobowych.

f) zglaszanie do Gléwnego Inspektora Ochrony danych osobowych wnioskéw o rejestracj¢ nowych zbiorow
danych osobowych oraz o zmiany w juz zarejestrowanych zbiorach.

c
d
e




40. W zakresie prawa dostepu do informacji publicznej:

a) realizacja obowiazkow nalozonych na Gming w zakresie dostepu do informacji publicznej. wynikajacych
z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z
pozniejszymi zmianami) poprzez:

- wykonywanie funkeji ,,Administratora Biuletynu Informacji Publicznej™,

- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

- inicjowanie dziatan. w tvm z wykorzystaniem nowoczesnych srodkoéw przekazu shuzacych powszechne;
dostgpnosci do informacji publicznej,

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

41. Organizacja pracy i nadzor nad pracownikami robot publicznych i interwencyjnych.

42. Gospodarowanie nieruchomosciami.

a) Podziatow nieruchomosci.

b) Scalania i podziatu na dziatki budowlane.

¢) Pierwokupu nieruchomosci.

d) Prowadzenie regulacji stanu prawnego mienia komunalnego.

e) Przygotowywanie projektow nazewnictwa ulic 1 prowadzenie numeracji nieruchomosei ustalanie
granic migjscowosci 1 nazewnictwa.

f) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami rolnymi Skarbu Panstwa.,

g) Obstuga programu Ewopis.

h) Prowadzenie spraw zwigzanych z oplata adiacencka.

i) Gospodarka nieruchomosciami komunalnymi.

§ 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 szczegdlnoscei:
1. Sporzadzanie projektu programu rolniczego Iub lesnego wykorzystania gruntu.
2. Zarzadzanie mieniem komunalnym w zakresie lokali i budynkow mieszkalnych oraz lokalami uzytkowymi.
Prowadzenie rejestru budynkéw komunalnych sporzadzanie umoéw i naliczanie czynszu.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych z optata adiacencka.
4, Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntdéw rolnych i le$nych dotyczacych:
a) degradacji gruntow i ochrony upraw przed chorobami, szkodnikami i chwastami.
b) planow 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, lesnictwa i towiectwa.
7.Wspoldziatanie 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 ugod zmieniajgcych stosunki wodne na gruntach.
¢) rozstrzyganie spordw dotyczacych przywrdcenia na gruntach stosunkéw wodnych do stanu
poprzedniego.
d) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem
w okreslonych przypadkach i zabranianie wprowadzania nienalezycie oczyszczonych sciekow do wody.
e) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia spétek wodnych.
9.Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i1 krzewow.
10.Wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
11. Zapewnienie opieki zwierzetom 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:
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- oswietleniem ulicznym w Gminie.
- kottownia obstugujaca budynek tutejszego Urzedu.

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych
funduszy zewnetrznych.

16. Przygotowywanie strategicznych dokumentoéw programowych. niezbednych do aplikowania o fundusze
pomocowe Unii Europejskie;j.

17. Opiniowanie projektéw inwestycyjnych pod wzgledem mozliwosci wspotfinansowania z funduszy Unii
Europejskiej lub z innych zrodel.

18. Opracowywanie projektow i wnioskow o uzyskanie pomocy finansowej ze srodkéw Unii Europejskiej lub
innych zrodet.

19.Wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi gminy, jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi
partnerami w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i funduszy z innych zrodet.

20.Wspodlpraca z instytucjami wdrazajagcymi programy ogdélnokrajowe i regionalne. finansowane z Unii
Europejskiej 1 z innych zrodel.

21. Biezace monitorowanie mozliwosci finansowania zadan gminy z funduszy zewnetrznych oraz
podejmowanie dziatan w celu ich pozyskiwania dla gminy.

22. Rozpowszechnianie materialéw informacyjnych o mozliwosciach wsparcia przedsiebiorcow
i organizacji pozarzadowych z funduszy Unii Europejskiej 1 z innych zrodet.

23. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego.

24. Przygotowanie 1 przeprowadzenie konkursu na pozyskiwanie srodkéw w ramach Programu Integracji
Spoteczne;.

25.Udzielanie pomocy merytorycznej stowarzyszeniom dzialajacym na ternie gminy w sporzadzaniu
wnioskéw o $rodki finansowe z réznych zrodet.

26.Zapewnienie obshugi administracyjnej i merytorycznej dla stowarzyszen gdzie czlonkiem jest Gmina
Krasocin.

27. Spisywanie zeznan $wiadkow i wnioskodawey w celu udowodnienia okreséw pracy w gospodarstwie
rolnym i obozach pracy przymusowe;j.

28. Dokonywanie uzgodnien w zakresie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz w zakresie

prowadzenia dziatalnosci odzysku odpadéw innych niz niebezpieczne.
29. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej dotyczacej odbierania odpadéw od wlascicieli
nieruchomosei.
30. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

§ 29

Referat Spraw Obywatelskich /Urzad Stanu Cywilnego/

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich /Urzedu Stanu Cywilnego/nalezy w szczegolnosci:
1. Przyjmowanie os$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek malzenski,
b) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa.
¢) uznaniu dziecka.
d) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia.,
e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego.
. Sporzadzanie odpiséw aktow.
. Sporzadzanie zaswiadczen.
. Ustalanie. odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego.
. Nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow.
. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly, czasowy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.
8. Zakladanie spraw zwiazanych z systemem PESEL.
9. Udzielanie informacji adresowych.
10. Prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spiséw wyborcow.

~1 O\ h = Lo




15

11. Wydawanie poswiadczen zamieszkania.

12. Sporzadzanie wykazéw przedpoborowych dla potrzeb rejestracji.

13. Sprowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé. realizowanie zadan w
zakresie obrony cywilnej oraz zadan obronnych.

14. Podejmowanie dziatann majacych na celu zapobiezenie skutkom kleski zywiotowej oraz ich usuniecia.
wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej.

15. Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej. zarzadzania kryzysowego. ochrony ludnosci i spraw
obywatelskich, wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku obrony i aktow wykonawczych.

16. Zapewnienie warunkow stuzacych koordynacji dziatan w razie zdarzen kryzysowych. w tvm koordynacji
prac zwiazanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego.

17. Opracowywanie, aktualizacja i realizacja procedur i planéw reagowania kryzysowego.

18. Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i zarzadzania 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 humanitarne;.

20. Prowadzenie magazynu ze sprzetem OC.

21. Wykonywanie spraw zwiazanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Wojewodztwa.

22. Prowadzenie spraw dot. lokalizowania wykrytych niewybuchéw na terenie Gminy we wspolpracy

z wojskiem i policja.

. Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

. Opracowanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji.

. Prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej. postanniczej i statego dyzuru.

. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami.

. Nadzdr nad miejscami pamigci narodowe;j.

. Wykonywanie zadan zwiazanych z dziatalnoscia jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.

. Prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie pojazdéw strazackich.

. Wyvdawanie uprawnien do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi na potrzeby wiasne.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Przygotowywanie i prowadzenie dziatan promocyjnych Gminy.

. Udziatl w programowaniu przedsiewzie¢ kulturalno-spotecznych, promujacych Gmine.
Przygotowywanie materialow promujacych Gmine na zewnatrz, wydawnictw informacyjnych

dotyczacych Gminy.

35. Przygotowywanie ogloszen i zaproszen na wszystkie spotkania. narady. zebrania. imprezy. festyny
itp. organizowane przez Wdjta Gminy.

36. Wspotdziatanie 1 wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

37. Wspolpraca z organami statystycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi i podmiotami gospodarczymi
w celu gromadzenia niezbednych informacji ekonomicznych i spotecznych.

38. Inicjowanie i koordynacja dziatan. zmierzajacych do pozyskania inwestora, w tym inwestora
zagranicznego.

39. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

40. Wydawanie zezwolen na handel alkoholem.

41. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

42. Przygotowanie posiedzen Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

43. Przygotowanie wspolnie z GKRPA nastepujacych projektow: Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii.
44. Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z GPPiRPAIPN.
45, Wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania problemow
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alkoholowych.
46. Organizowanie $wietlic socjoterapeutycznych.
47. Podejmowanie dziatan opiekunczo-wychowawczych na rzecz podopiecznych i ich rodzin oraz

rozwijajacych zainteresowania dzieci 1 mlodziezy.
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§ 30

Referat Inwestycji
Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego gminy. w tym:
a) przygotowywanie projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy.
b)przygotowywanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy i ich zmian,
c) ustalania warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenow.
d) wydawanie wypisow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium.
. Prowadzenie biezacego nadzoru nad:
-realizacja inwestycji i remontow 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 projektdw plandéw wieloletnich.
7. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja danej inwestycji niezbednej do uzyskania wymaganych
odrebnymi przepisami pozwolen, zezwolen itp.
8. Organizowanie nadzoru inwestorskiego.

RO

9. Biezace czuwanie nad przebiegiem procesu inwestycyjnego.
10. Organizowanie i uczestnictwo w czesciowych lub koncowych odbiorach technicznych prowadzonych
inwestycji.
11. Opracowywanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdan oraz informacji dotyczacych inwestycji.
12. Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa, w tym w szczegdlnoscei:
a) zarzadzanie ruchem na drogach gminnych,
b) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii.
¢) wydawanie zezwolen na zaje¢cie pasa drogowego,
d) wspotdzialanie z wiasciwym Zarzadem drog w zakresie wlasciwego oznakowania ulic 1 miejscowosci,
e) planowanie zakresu rzeczowego i finansowego utrzymania oraz ochrony drég gminnych w ramach
srodkéw okreslonvch w budzecie Gminy.
f) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektdw nie zwigzanych z gospodarka
drogowa,
g) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania drog.
h) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku na przystankach autobusowych.
13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo przewozowe.

§ 31
Stanowiska pracy nieetatowe

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy:

. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

. Realizowanie zadan z zakresu ochrony systemdw isieci teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne.
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. Nadzoér oraz biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego oraz
przestrzeganie zasad 1 wymagan, w zakresie bezpieczenstwa informacji niejawnych.
4. Przeprowadzenie szkolen pracownikom Urzedu z zakresu informacji niejawnych.
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Do podstawowego zakresu dzialania Pelnomocnika Wyborczego Gminy Krasocin/Urzednika Wyborczego/
nalezy:
1. Prawidlowe 1 skuteczne wykonywanie zadan wyborczych spoczywajacych na Gminie.

§ 32

Samodzielne stanowiska pracy

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. zarzadu mieniem i gospodarki gruntami nalezy:
a) Gospodarowania nieruchomosciami komunalnymi.

b) Podziatow nieruchomosci.

c) Scalania i podzialu na dziatki budowlane.

d) Pierwokupu nieruchomosci.

e) Prowadzenie regulacji stanu prawnego mienia komunalnego.
f) Przygotowywanie projektéw nazewnictwa ulic i prowadzenie numeracji nieruchomoscei ustalanie

granic miejscowosci i nazewnictwa.,

¢) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami rolnymi Skarbu Panstwa.
h) Obshluga programu Ewopis.
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z oplata adiacencka.

Do podstawowego zakresu dzialania Radcy Prawnego/Adwokata nalezy :

a) Zapewnienie kompleksowe] obstugi prawnej organom Gminy i pracownikom Urzedu.

b) Opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wéjta.

¢) Opiniowanie projektéw umow cywilno- prawnych i porozumien.
d) Opiniowanie w sprawach dotyczacych umarzania wierzytelnosci.
e) Prowadzenie spraw zastepstwa sadowego.

f) Udostepnianie pracownikom Urzedu przepiséw prawnych i informowanie o ich zmianie.
¢) Informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urzad. Rade.
h) Wykonywanie innych zadan nalezacych do obowiazkéw radedw prawnych.

Rozdzial V1

Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji.

[ES]

(%]

§ 33

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

Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy. okresla regulamin ustalony odrebnym zarzadzeniem Wojta.
Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych gminy
okresla regulamin ustalony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

Wszystkie zakresy czynnosci po opracowaniu przez kierownikéw referatéw lub Sekretarza oraz
samodzielnych stanowisk pracy zatwierdza Wojt.

Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosci pracownikow przez
bezposredniego przelozonego.
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§ 34

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne wykonywane sa na poszczegolnych
stanowiskach we whasnym zakresie.

§ 35

Uchwaty Rady, zarzadzenia porzadkowe Wdjta i inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje
sie do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:

2

2
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a) wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie,

b) ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

c) wszczegdlnych przypadkach poprzez oglaszanie w gazecie o zasiggu lokalnym.
d) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 36

Wit podpisuje w szczegolnosei:

a) zarzadzenia,

b) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej.

c) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkow wojewodztw, starostow, prezydentow.
burmistrzow 1 wojtow oraz korespondencje zagraniczne,

d) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkancow oraz wnioski i interpelacje radnych, postow
1 senatorow,

e) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, NIK, RIO. Rzecznika Praw Obywatelskich.

f) materialy wlasne opracowane na sesje Rady,

umowy 1 porozumienia,

pisma w sprawach kadrowych oraz wynikajace z gospodarowania funduszem ptac. nagrdd. socjalnym

i mieszkaniowym w Urzedzie,

i) decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastepca Wojta i Sekretarz w ramach udzielonych im upowaznien

przez Wojta, podpisuja dokumenty wymienione w pkt. | za wyjatkiem decyzji kadrowych.

W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu lub choroby obowiazki jego pelni Zastepca.

Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownikow referatow lub pracownikéw Urzedu do zatatwiania

okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie. a w szczegdlnosci do wydawania decyzji

administracyjnych lub podpisywania okreslonych dokumentow.

Do osobistego podpisu Wojta i kontrasygnowania przez Skarbnika naleza sprawy zwiazane

z zarzadzaniem mieniem Gminy.

W przypadku nieobecnosci Skarbnika z powodu urlopu lub choroby, kontrasygnuje upowazniony

pracownik przez Glownego Ksiggowego.

Rejestr upowaznien wydanych kierownikom referatow i innym pracownikom Urzedu prowadzony jest

przez Sekretarza Gminy.

Kierownicy referatow dokonuja wstepnej aprobaty korespondencji i decyzji przedktadanych do podpisu

Waojta:

a) kierownicy referatow aprobat¢ korespondencji stwierdzaja skladajac podpis na kopii dokumentu
pozostajacej w aktach Urzedu,

b) na dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca
nazwisko i imi¢ pracownika. ktéry opracowywat dokument.

2)
h)

§ 37

Decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje 1 podpisuje Wojt.
Zastepca Wojta, Sekretarz oraz inni pracownicy upowaznieni do podpisywania okreslonych decyzji.
Zakres spraw, o ktorych mowa w pkt. 1 okresla Wéjt w drodze indywidualnych upowaznien.

W razie nieobecnosci upowaznionego pracownika. decyzje podejmuje Wojt, Zastepca Wojta lub
Sekretarz.
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§ 38

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego chyba. ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.
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§ 39

Korespondencja wptywajaca do urzedu rejestrowana jest w dzienniku wplywu.

W dzienniku wplywu odnotowuje si¢ date wplywu, znak pisma. nazwisko i imie nadawcy oraz okreslenie
sprawy.

Wojt lub Zastepca Wojta po zapoznaniu si¢ z korespondencja kieruje ja do wiasciwych komorek
organizacyjnych urzedu oraz pracownikow.

§ 40

Korespondencja wysytana zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sagdowym
wysvlana jest listami poleconymi.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy wysylaja korespondencj¢ zwykla za posrednictwem kancelarii
urzedu.

Kazde pismo wychodzace na zewnatrz urzedu bedace korespondencja, winno by¢ redagowane w taki
sposob. aby bez trudu mozna bylo zrozumied jego tresé.

§ 41

Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zalozenia ..Metrvezki

administracyjnej” oraz teczki,,Akta sprawy”. Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie

udzielenia  odpowiedzi bez  szukania 1  kompletowania  dokumentéw, pismo  wraz

z odpowiedzia wpina si¢ do teczki korespondencji wg jednolitego rzeczowego wykazu akt. Teczka

korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowiedz, ewentualnie adnotacj¢ bez odpowiedzi.

Kazdy pracownik. sprawy poza wymogami., o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje akta sprawy

w teczkach:

a) sprawy do zatatwienia,

b) sprawy ostatecznie zalatwione odpowiadajace symbolowi 1 hasle wg ..jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych™. Ponadto kazdy pracownik obowiazany jest
prowadzi¢ kalendarz spraw. Terminarz moze stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w
ktorym umieszcza si¢ numer sprawy do zalatwiania w danym dniu. W terminarzu zapisuje si¢ sprawy
wymagajace sprawdzenia.

§ 42
W korespondencji obowigzuja symbole stanowisk okreslone w tresci § 15 niniejszego regulaminu oraz

zalacznika ..Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Krasocin™.
Pisma i akty normatywne opatruje si¢ pieczeciami wg wzordw podanych w instrukeji kancelaryjne;j.

Rozdzial VII
Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 43

Skargi. wnioski i1 interwencje przyjmuje Wojt w siedzibie Urzedu, w wyznaczonych dniach,
w godzinach okreslonych i podanych na tablicy ogloszen.
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W razie nieobecnosci Wéjta w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Zastepca Wojta albo Sekretarz.

§ 44

Whiesione skargi i wnioski winny by¢ zatatwione w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego. wedtug kolejnosci wplywu, chyba ze stopien pilnosci przemawia za ich wezesniejszym
rozpatrzeniem.

Osoby zalatwiajace przedmiot skargi lub wniosku zobowiazane sa do obicktywnego, rzetelnego
1 sprawnego ich rozpatrzenia w zgodzie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego sprawuje Kkontrole dzialan pracownikow
w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 45

Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zalatwiaja odpowiednie organy. zgodnie
z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.

Whiesiong niezgodnie z wlasciwoscia miejscowa lub rzeczowa skarge lub wniosek nalezy niezwlocznie
przekaza¢ w drodze postanowienia wilasciwemu organowi. zawiadamiajac o tvm skarzacego lub
wnioskodawce. albo wskaza¢ skarzacemu lub wnioskodawcy organ wilasciwy do rozpatrzenia
przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 46

Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile Wojt nie postanowi
inaczej. jest:

1.

2.

(%]

Wojt w przypadku zarzutow, dotyczacych postgpowania, zachowania lub zalatwiania spraw przez
Zastepce Wojta, Sekretarza albo Skarbnika.

Wajt, Sekretarz albo Zastepca Wdjta w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania, zachowania lub
zatatwiania spraw przez kierownikow referatow, kierownikéw podlegltych mu jednostek organizacyjnych.
pracownikow samodzielnych stanowisk pracy.

Kierownik wiasciwego referatu w przypadku zarzutéw, dotyczacych postgpowania. zachowania,
zalatwiania spraw lub wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegtego mu pracownika.

§ 47

W sprawach rozpoznawania skarg i wnioskoéw nienormowanych niniejszym regulaminem stosuje sig przepisy:

1.

2

)

Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial VIII

Tryb wydawania aktow prawnych i realizacja zadan wynikajacych z aktow
normatywnych.
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§ 48

Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa miejscowego
obowiazujacych na obszarze Gminy.

Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sa uchwaty Rady oraz zarzadzenia Wéjta.

Woijt wydaje akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu nie majace mocy aktow
prawa miejscowego. w przypadkach niecierpiacych zwloki przepisy porzadkowe wydaje Wojt w postaci:
a) zarzadzen,

b) decyzji,

¢) postanowien.

d) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych.

e) innych aktow wynikajacych z przepisow prawnych.

§ 49

Projekt aktu prawnego, pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym, opracowuje rzeczowo wiasciwy referat
lub jednostka organizacyjna, zgodnie z ustalonym zakresem zadan. a za jego redakcje odpowiada kierownik
referatu lub jednostki.

o

i

§ 50

Projekty opracowywanych aktow prawnych powinny zawierac:

a) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdlne okreslenia przedmiotu aktu),

b) podstawe prawna.

C) przepisy merytoryczne.

d) przepisy uchylajace lub zmieniajace. jezeli normuje dziedzing spraw uprzednio uregulowanych.

e) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

f) przepisy okreslajace sposob publikacji.

Projekty opracowywanych aktow prawnych oprocz danych zawartych w pkt.1 winne zawiera¢ rowniez:

a) aprobate w formie parafy osoby (oséb), ktora projekt przygotowata. kierownika referatu oraz
akceptacje Wojta. zastepcy Wojta lub Sekretarza sprawujacego bezposredni nadzor nad referatem lub
stanowiskiem pracy,

b) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wlasciwymi referatami. gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, komisjami Rady jezeli przepisy szczegdlne lub zasady wspoldziatania albo
koordynacji tego wymagaja.

¢) parafe lub opini¢ radcy prawnego.

Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujacej winno by¢ uwidocznione przez odcisnigcie

pieczeci imiennej.

Do projektu aktu prawnego winny by¢ zataczone uzasadnienia wyjasniajace celowos¢ lub potrzebe jego

wydania.

Opracowujacy projekt aktu prawnego kierownik wiasciwego referatu przedktada Wojtowi do akceptacji

zaopiniowany i zaaprobowany projekt.

Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowa¢ dana dziedzine, uwzglednia¢

obowigzujace przepisy by¢ zredagowane w sposob zrozumiaty dla adresatow z zachowaniem regut sktadni

jezyka polskiego.

Opracowane akty prawne nie moga powtarza¢ przepisow zawartych w aktach prawnych powszechnie

obowiazujacych, ani w wydanych juz aktach prawa miejscowego.

§ 51

Akty prawne sa rejestrowane w odpowiednim rejestrze, prowadzonym przez Referat Organizacyjno-
Administracyjny.

Uchwaly Rady sporzadzane sg w czterech oryginalnych egzemplarzach.

Zarzadzenia Wajta sporzadzane sa w dwoch oryginalnych egzemplarzach.
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4. Uchwaty Rady w terminie ustawowym przekazywane sa odpowiednio: Wojewodzie lub Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz Wojtowi celem wykonania.

5. Zarzadzenia Wdjta dotyczace budzetu Gminy sa przekazywane w terminie ustawowym Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j.

§ 52

1. Podjete akty prawne Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego przekazuje rzeczowo
wlasciwym referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.

Obstluga Rady ponosi odpowiedzialno$¢ za publikacje uchwal Rady w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Swietokrzyskiego jezeli wymagaja tego przepisy prawa, a takze umieszczeniu na tablicy
ogloszen w Urzedzie . w szczegdlnych przypadkach w prasie lokalnej lub w inny sposab.

3. Referaty merytoryczne odpowiadaja za publikacje pozostatych aktow prawnych.

[}

J

§ 53

Akty prawa miejscowego ogtasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swigtokrzyskiego oraz przez
wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie. zamieszczenie na stronie internetowej BIP a w szezegdlnych
przypadkach w prasie lokalnej, chyba ze przepisy prawa stanowia inacze;j.

§ 54

Obowigzujace zbiory prawa miejscowego prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady Gminy. ktdére udostgpnia je
do powszechnego wgladu.

§ 55

Kierownicy Referatéw lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sa do wykonania zadan
wynikajacych z aktéw prawnych. Winni podja¢ wszelkie niezbedne czynnosei majgce na celu zabezpieczenie
pelnej ich realizacji.

§ 56

Korespondencja migdzy referatami Urzedu moze by¢ stosowana w przypadkach wyjatkowych.

Przy przekazywaniu wszelkich materialdéw migdzy referatami nie stosuje si¢ pism przewodnich.
Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeplyw materialow, ktoérych
uzgodnienia znajduja sie¢ w ptaszczyznie dziatania roznych referatow.

LI o —

§57

Postanowienia dotvezace trybu podejmowania uchwaly przez Rade zawiera statut Gminy oraz regulamin
Rady.

Rozdzial IX
System kontroli

§ 58

1. System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne 1 wewnetrzne.
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]

Kontrola zewnetrzna jest wykonywana wobec jednostek tworzonych przez gmine, a w zakresic
uregulowanym w odrebnych przepisach takze w stosunku do innych oséb lub jednostek organizacyjnych.
Kontrola zewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom
1 obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow umow. porozumien oraz innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo: bada sie rowniez rzeczywisty stan rzeczowych
i pieni¢znych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosé ich zabezpieczenia przed kradzieza.
zniszczeniem, uszkodzeniem i1 innymi zdarzeniami,

¢) kontroli nastepnej. obejmujace] badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

4. Kontrola ma na celu w szczegdlnosci:

a) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujgcymi przepisami prawa.

b) wykrywanie nieprawidtowosci. niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,

c) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz 0sob za nie odpowiedzialnych.

d) wskazanie sposobow 1 s$rodkéw umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych nieprawidtowosci
1 uchybien.

|95

§ 59

Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sa:
a) Wajt, Zastgpca Wojta i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,
b) Skarbnik w sprawach wykonywania budzetu i planu finansowego. a takze badania stanu rzeczowych i
pienieznych sktadnikow majgtkowych,
¢) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 60

1. Kontrole nalezy przeprowadzaé¢ zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Wéjta.
. W razie potrzeby moga by¢ przeprowadzone kontrole dorazne.

[

§ 61

—

Kontrole dorazng zarzadza Wojt.
2. W zarzadzeniu o przeprowadzeniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy okresli¢ przedmiot, miejsce
i termin kontroli oraz osoby zobowiazane do jej przeprowadzenia.

§ 62

1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy. przeprowadzajacy kontrole wewnetrzna,
zapoznaje kontrolowanego z trescia zarzadzenia, o przeprowadzeniu kontroli oraz dokonuje adnotacji
w ewidencji kontroli.

Jesli kontrolujacy przeprowadza kontrole ujeta w planie kontroli, informuje kontrolowanego przed
rozpoczeciem czynnosci kontrolnych o przedmiocie kontroli oraz dokonuje adnotacji w ewidencji.
o ktorej mowa w ust. 1.

[§S]

§ 63

W razie prowadzenia kontroli zewnetrznej o przedmiocie, terminie i miejscu kontroli, kontrolujacy
powiadamia kontrolowanego okazujgc mu imienne upowaznienie wystawione przez zarzadzajacego kontrolg
i swoj dowod osobisty oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli prowadzonej przez t¢ jednostke.
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§ 64
Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowoddw, do ktdrych zalicza sie¢ w szczegdlnosci: dokumenty

i dowody rzeczowe. dane ewidencji i sprawozdawczosci. ogledziny, zeznania $wiadkdw, opinie bieglych.
szkice. zdjecia, jak rowniez pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia.

§ 65

—

Ustalenia kontroli kontrolujacy spisuje w protokole.

2. Z trescia protokotu kontrolujacy winien zapoznaé kontrolowanego oraz poinformowaé go o prawie
zgloszenia zastrzezen, co do tresci protokotu w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z protokolem
kontroli.

W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 2 kontrolujacy jest obowigzany dokona¢ ich analizy
1 w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne. a w przypadku stwierdzenia zasadnosci
zastrzezen zmieni¢ lub uzupehié odpowiednia czes¢ protokotu z kontroli. W razie nieuwzglednienia
zastrzezen w catosci lub w czesci, kontrolujacy przekazuje na pismie swoje stanowisko zglaszajacemu
zastrzezenie,

4. Protokot podpisuja kontrolujacy i kontrolowany. Jesli kontrolowany odmawia podpisania protokotu,
kontrolujacy winien uzyskac od niego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot z kontroli podpisuje w takim razie tylko kontrolujacy, czyniac w tresci protokotu wzmianke
0 odmowie podpisania protokotu oraz zalaczajac zlozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

6. Protokotl sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. z ktorych jeden kontrolujacy obowiazany jest dorgczy¢
kontrolowanemu.

sl

h

§ 66

1. O wynikach kontroli, a zwlaszcza o stwierdzonych w jej toku nieprawidtowosciach, kontrolujacy

zawiadamia niezwlocznie zarzagdzajacego kontrolg.

Na podstawie wynikow kontroli zarzadzajacy kontrole kieruje do kontrolowanego 1do osoby sprawujacej

bezposredni nadzor nad kontrolowanym, zalecenia pokontrolne oraz wyznacza termin na ich realizacje.

3. Kontrolowany zobowigzany jest poinformowac pisemnie zarzadzajacego kontrole o sposobie realizacji
zalecen pokontrolnych.

(8

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 67

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie obowiazani sg przestrzega¢ w szczegélnosci przepisy Kodeksu
Pracy oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie otrzymuja za wykonywana pracg
wynagrodzenie zgodne z w/w ustawa. Dodatek za wieloletnia pracg. dodatek funkcyjny 1 specjalny
przystuguje w catosci. nie ulega pomniejszeniu za czas choroby. Dodatki te nie wchodza do podstawy
wyvmiaru wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy i zasitkoéw z ubezpieczenia spolecznego (zasitku
chorobowego. opiekunczego. macierzynskiego. swiadczenia rehabilitacyjnego oraz swiadczenia z tytulu
wypadku przy pracy). W przypadku korzystania z urlopu macierzynskiego dodatek za wieloletnia prace
dolicza sie do podstawy wymiaru zasitku macierzynskiego.




§ 68
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w drodze zarzadzen Wojta.

§ 69
W przypadkach szczegdlnych zagrozen. realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu czasu ..W” w Krasocinie na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 70

Regulamin niniejszy obowiazuje od dnia 01 lutego 2020 r. stosownie do zarzadzenia Wdjta powotanego na
stronie tytutowe;.
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STRUKTURA STANOWISK w Urzedzie Gminy Krasocin

| Liczb
Lp.  Stanowiska kierownicze | Podporzadkowanie Status lCZ’ 2
! etatow
1. Wojt Gminy Rada Gminy. Wybor 1
2. 7Z-ca Wojta Gminy Wojt Gminy. Powotanie 1/2
, Wojt Gminy, /
3 Sekretarz Gminy O‘,]. mm? Umowa 1/2
- Z-ca Wojta Gminy. 0 prace
| : ; Wojt Gminy. |
4. Skarbnik Gminy 2 ; Powotanie 1
] ’ Z-ca Wojta Gminy.
| 5. Kierownik USC WOJF.Gmm}:' Umowa 1
l Z-ca Wojta Gminy. 0 prace
Liczba
s - i k i St
Lp Referaty - stanowiska Podporzagdkowanie atus ctatow
L. Referat Spraw Obywatelskich

- stanowiska pracy:

/URZAD STANU CYWILNEGO/

Zastepca Kierownika USC

Wéjt Gminy.
Z-ca Wojta Gminy,
Sekretarz Gminy,

Kierownik USC.

Umowa o prace

Wajt Gminy.

Z-ca Wojta Gminy.

_ d's. ewidepcji ludnosci . . Umowa o prace 1

‘ i dziatalnosci gospodarczej Sekretarz Gminy.

| Kierownik USC.

\ ds. kultury i dziedzictwa

| kulturowego. promocji. Wit Gminy.

| ochro_ny zdrowia, | Z-ca Wéjta Gminy.

' obronn){ch 11 obrc.)py cyh\?ulnej, Seketarz Gy, Umowa o prace |
sportu i rekreacji, archiwum Kierownik USC.

zakladowego, zarzadzania
kryzysowego
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Petnomocnik ds.
Profilaktyki
1 Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych

Wojt Gminy,

Z-ca Wojta Gminy,

Sekretarz Gminy.
Kierownik USC.

Umowa o pracg

2.

[

REFERAT FINANSOWO-PODATKOWY

-Stanowiska pracy-

Z-ca Skarbnik Gminy
ds. ksiegowosci budzetowe

Wojt Gminy
Skarbnik Gminy.

Z-ca W¢jta Gminy.

Umowa o prace

ds. ksiggowosci podatkowe]

Wojt Gminy
Skarbnik Gminy.

Z-ca Wojta Gminy,

Sekretarz.

Umowa o prace

ds. ptac i podatku
dochodowego

Wojt Gminy
Skarbnik Gminy.

Z-ca Wojta Gminy.,

Sekretarz Gminy.

Umowa o prace

ds. wymiaru podatku

Wojt Gminy
Skarbnik Gminy,

Z-ca Wojta Gminy.

Sekretarz Gminy.

Umowa o prace

ds. kasowych

Wojt Gminy
Skarbnik Gminy,

Z-ca Wéjta Gminy.

Sekretarz Gminy.

Umowa o prace

ds. ksiegowosci budzetowej

Wojt Gminy
Skarbnik Gminy.

Z-ca Wojta Gminy.

Sekretarz Gminy.

Umowa o prace

ds. ksiggowosci budzetowej -

Kadry

Wajt Gminy
Skarbnik Gminy,

Z-ca Wojta Gminy,

Sekretarz Gminy.

Umowa o prace




28

LVS]

Referat Organizacyjno-Administracyjny

-stanowiska pracy-

ds. organizacyjno-

Wajt Gminy,

Z-ca Wojta Gminy. | Umowa o prac 1
gospodarczych - Sekretarka ? o R
Sekretarz Gminy.
Pracownicy Gospodarczy:
Konserwator. Wojt Gminy, 5
Kierowca. Z-ca Wojta Gminy., Umowa 1
. va 0 prace
Sprzataczka. Sekretarz Gminy, pract 2
Kierownik Referatu.
Wojt Gminy.
ds. cvfryzacji i obshugi Z-ca Wojta Gminy.
i o IR Y Umowa o prace 2
informatycznej Sekretarz Gminy,
Kierownik Referatu.
Wajt Gminy,
ds. obstugi Rady Gminy. Z-ca Wojta Gminy,
£ g Y d 7" | Umowa o prace 1

funduszu soteckiego

Sekretarz Gminy,

Kierownik Referatu.

ds. gospodarki
nieruchomosciami

Wéjt Gminy.
Z-ca Wojta Gminy,
Sekretarz Gminy,
Kierownik Referatu

Umowa o prace

Referat Inwestycji:
-stanowiska pracy-

ds. realizacji zamowien
publicznych

Wojt Gminy,
Z-ca Wojta Gminy.
Sekretarz Gminy,

Kierownik Referatu.

Umowa o prace

ds. budowy i modernizacji
drog, mienia komunalnego

Wajt Gminy,
Z-ca Wojta Gminy,
Sekretarz Gminy.

Umowa o prace




ds. inwestycji wtlasnych i

Wojt Gminy.
Z-ca Wojta Gminy.

i ZOW ; : Umowa o prac 1
realizowanych we Sekretarz Gminy, prace
wspélpracy Kierownik Referatu.

Wojt Gminy,
ds. zagospodarowania Z-ca Wojta Gminy,
. Umowa o prace 1
przestrzennego Sekretarz Gminy.
Kierownik Referatu.
Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
- stanowiska pracy -
Wojt Gminy.
ds. projektow unijnych. Z-ca Wojta Gminy.
I.) . . v oa : . " | Umowa o prace |
organizacji pozarzadowych Sekretarz Gminy.
Kierownik Referatu
) Waojt Gminy,
ds. ochrony srodowiska ) .
. . . Z-ca Wojta Gminy, | Umowa o pracg 1
i gospodarki komunalnej .
Sekretarz Gminy.
Wajt Gminy,
ds. pozyskiwania srodkow Z-ca Wojta Gminy, st orDEic 1
pozabudzetowych Sekretarz Gminy. prace
Kierownik Referatu
Wéjt Gminy.
Z-ca Wéjta Gminy, 3

ds. gospodarki odpadami

Sekretarz Gminy,
Kierownik Referatu

Umowa o prace
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TRYB PRACY URZEDU I SPOSOB ZALATWIANIA SPRAW

. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzien roboczy:
poniedziatek w godz. 7°°— 18%

wtorek-czwartek w godz. 7% - 16%
piatek w godz. 7% - 14%
raz w soboty w godz. 10" — 14% kiedy Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw.
. Szczegotowo zasady czasu pracy pracownikow Urzedu okreslaja Kierownicy Referatow.
. Obstuga interesantow odbywa sie w czasie pracy Urzedu.
Wojt  Gminy przyjmuje w sprawach skarg 1 wnioskow w poniedziatek
w godz. 8% — 12% i w godz. 16" — 18",
. Pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie.
. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego. instrukcji kancelaryjnej oraz przepisy szczegdlne.
. Za prawidlowe i terminowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli odpowiedzialni sa

pracownicy mervtoryczni.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krasocinie.

. Gminna Biblioteka Publiczna im. Feliksa Raka w Krasocinie.

. Samorzadowe Centrum Oswiaty w Krasocinie.

. Zespot Placowek Oswiatowych im. rtm. Witolda Pileckiego w Krasocinie.
. Zespot Placowek Oswiatowych w Olesznie.

. Zespdt Placowek Oswiatowych im. Jana Pawtla IT w Bukowie.

. Szkota Podstawowa im. bl. ks. Jerzego Popietuszki w Cieslach.

. Szkota Podstawowa im. Prymasa Tysiaclecia w Mieczynie.

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Czostkowie.

10. Zaktad Gospodarki Komunalnej w Krasocinie.

1

1. Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Krasocinie.
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