ZARZADZENIE NR 59/2012

Wdjta Gminy Kruszyna z dnia 23 listopada 2012 roku
W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kruszyna

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U 22001 r
Nr 142 poz 1591)

Zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kruszyna w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego Zarzadzenia

§2

Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Kruszyna z dnia 30 grudnia 2010 roku Nr 77/2010 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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ZAL ACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA
WOJTA GMINY KRUSZYNA Z DNIA
23 LISTOPADA 2012 R NR 59/2012

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KRUSZYNA

l. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin organizacyjny okresla:

1. Zasady kierowania Urzedem Gminy Kruszyna ,zwanego dalej urzedem.

2. Tryb pracy Urzedu oraz uprawnienia i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli (w tym:
skarg i wnioskéw).

Zasady realizacji przez urzad uchwat, postanowier: i wnioskéw Rady Gminy oraz zarzadzen
Woijta.

Organizacje dziatalnosci kontrolnej.

Zasady podpisywania pism i decyzji i obiegu dokumentow.

Strukture organizacyjng urzedu.

Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk

§2
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llekroé w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kruszyna,

2. Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Kruszyna,

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta Gminy
Kruszyna, Sekretarza Gminy Kruszyna, Skarbnika Gminy Kruszyna

4. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz kierownikow
referatéw.

§3

1. Siedzibag urzedu jest Kruszyna .
2. Urzad stanowi aparat pomocniczy wéjta przy pomocy ktérego realizuje uchwaty Rady i zadania
Gminy.
3. Urzad dziata na podstawie:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z pbézniejszymi zmianami),
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223
poz. 1458 z pézn. zm.),
— Kodeksu postgpowania administracyjnego,
— Przepiséw prawa materialnego regulujacego kompetencje organéw gminy,
— Statutu Gminy,
— niniejszego regulaminu,
— Instrukcji kancelaryjnej

I. ZASADY KIEROWANIA URZEDEM.
§4

Pracg urzedu kieruje Wojt przy pomocy, sekretarza, skarbnika.

W przypadku nieobecnosci Wajta jego obowigzki przejmuje Sekretarz.

Sekretarz organizuje prace urzedu i koordynuje prace wszystkich referatow i stanowisk pracy.

Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan wiasciwych referatow i
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nadzorujg prace podiegtych im pracownikow.

§5
1. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajgcych jego kompetencije.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:
a) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
b) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
c) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy,
d) realizowanie polityki kadrowej w urzedzie,
e) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetendii,
f) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej o ile przepisy szczegélne nie stanowig inaczej,
g) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w Zycie regulaminy dotyczace wewnetrznej
dziatalnosci urzedu,
h) ogtaszanie uchwat rady gminy, przedktadanie ich wojewodzie i regionalnej izbie
obrachunkowe;j,
i) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych w tym zatwierdzanie zakres6w czynnosci,
J) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwykiego zarzadzania mieniem gminy
w obowigzujgcym trybie.
§6
Sekretarz:
a) Zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu poprzez przekazywanie wtasciwym stanowiskom
zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy, zarzadzen i polecen wojta
b) Kontroluje i koordynuje dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk w zakresie zatatwiania
indywiduainych spraw obywateli,
c) Nadzoruje przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen,
d) Koordynuje zatatwianie wnioskéw komisji Rady, radnych, sottyséw itp.,
e) Opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego zmian, kontroluje jego
funkcjonowanie, przedstawia wnioski wynikajace z tej kontroli,
f) Opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegéinych stanowisk pracy w uzgodnieniu z
kierownikami referatéw,
g) Prezentuje nowoprzyjetych pracownikow oraz zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania urzedu i z jego obowigzkami
h) Odpowiada za tres¢ informacji publicznej udzielanej za posrednictwem urzedowego Biuletynu
Informacji Publicznej zwanego dalej BIP,
i) Sprawuje kontrole wewnetrzna w szczegélnosci dotyczaca poprawnosci formalno — prawnej
przygotowywanych spraw oraz dyscypliny pracy,
j) Koordynuje kontrole zewnetrzne,
k) Opracowuje i nadzoruje program szkolen pracownikéw,
I) Organizuje praktyki oraz staze absolwenckie,
m) Wspdipracuje z wtasciwym miejscowo urzedem pracy w zakresie wdrazania aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu,
n) Organizuje spotkania Wéjta z mieszkaricami, sottysami,
o) Organizuje wspétprace z zagranica, z sgsiednimi gminami, organizacjami spotecznymi,
p) Sprawuje nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej oraz regulaminu pracy,
q) Koordynuje zakup $rodkéw trwatych w urzedzie,
r) Okresowo analizuje uchwaty rady gminy i wnioskuje o stwierdzenie utraty waznosci,
s) Prowadzi rejestr zarzadzen waijta,
t) Prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
u) Przedstawia Woéjtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, a w

szczegdblnosci tych, ktérych w dniu opracowywania regulaminu nie powierzono nikomu i
ktérych koniecznosé wykonania nastapi w czasie przysztym,



v) Wykonuje obowigzki w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta, w tym funkcje
urzednika wyborczego,

w) Wspdipracuje z srodkami masowego przekazu oraz odpowiada za redagowanie i wydawanie
wydawnictw gminnych,

x) Wykonuje czynno$ci powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym

§7

1. Skarbnik Gminy: jest jednocze$nie gtownym ksiegowym budzetu gminy i kierownikiem
Referatu Finansowego

2. Stosownie do art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U. Nr 157 poz.1240 z pdzn.
zm) o finansach publicznych Skarbnik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a) Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki

b) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

c) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym

d) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

3. Skarbnik w szczegoéinosci :

a) Prowadzi gospodarke finansowg jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

b) Zapewnia realizacje polityki finansowej gminy

c) Wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowo$ci

d) Realizuje ustawy o finansach publicznych, optacie skarbowej, podatkach i optatach lokalnych

e) Przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw finansowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych

f) Przygotowuje projekt budzetu

g) Zapewnia biezaca kontrole realizacji budzetu

h) Analizuje wykorzystanie budzetu oraz wnioskuje w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami

i) Zapewnia sporzadzenie prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej

j) Kontrasygnuje czynno$ci prawne skutkujgce powstaniem zobowigzan finansowych Gminy oraz
udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty

k) Powiadamia Rade Gminy i Regionalng i1zbe Obrachunkowa o odmowie kontrasygnaty

I) Sprawuje nadzér nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych

m) Dokonuje kontroli wykorzystania $rodkéw budzetowych w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Gminie

n) Prowadzi kontrole wewnetrzng referatu finansowego Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych

o) Kontroluje pod wzgledem finansowym prawidtowo$¢ umow zawieranych przez jednostke

p) Nadzoruje przestrzeganie zasad rozliczen finansowych

g) Dba o zapewnienie prawidtowosci terminowego $ciggania naleznosci oraz sptat zobowigzan

r) Wspétpracuje z RIO, Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS

s) Nadzoruje wydatkowanie srodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych

t) Nadzoruje rozliczenia wykorzystania dotacji oraz zaciggnietych kredytéw i pozyczek

e) Opracowuje projekty uchwat zwigzanych z polityka finansowa Gminy

f) Opracowuje projekty uchwat i zarzadzen Wéjta Gminy w zakresie zmian w budzecie

§8

Kierownicy:

a) Realizujg zadania Gminy i uchwaty Rady w zakresie wiasciwos$ci podlegtych im referatow,

b) Przygotowujq projekty zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikoéw,

¢) Organizujg prace referatu, zapewniajg zgodnosé zatatwiania spraw z prawem, przyjmujg skargi
i wnioski oraz wnioskujg w sprawach osobowych podlegtych pracownikow,



d) Zapewniajg przestrzeganie przez podlegltych pracownikéw ochrony informaciji niejawnych,

ochrony danych osobowych , zasad BHP, udostepnianie informaciji publiczne;j,

e) Nadzorujg zatwierdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

f) Opracowujg harmonogramy rzeczowo — finansowe,

g) Odpowiadajg za procedure tworzenia i opiniowania projektow uchwat i zarzadzen
h) Przygotowujg informacje do mediéw i na strone internetowg oraz do BIP-u,

lll. TRYB PRACY URZEDU ORAZ UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

| PRACOWNIKOW.
§9

. Urzad jest czynny w dniach roboczych, w poniedziatek od 7*° do 16%, od wtorku do czwartku w

godzinach od 7*° do 15, w piatek od 7*° do 14%°

. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze ustali¢:

a) inny indywidualny rozkitad czasu pracy dla pracownika, na jego wniosek,
b) dzier wolny od pracy, po odpracowaniu go w sobote i wczesniejszym poinformowaniu o tym
mieszkancoéw w formie ogtoszenia.

. Czas pracy urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubdéw takze w niedziele, swieta i dni powszednie wolne od

pracy.

. Przebywanie pracownikéw na terenie urzedu poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest

jedynie za zgodg bezposredniego przetozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy

. Zabieranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody Sekretarza

Gminy
§ 10

Urzad gminy zapewnia realizacje:

1.
2.
3.
4.

5.

zadan wtasnych gminy.

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z ustaw szczegoéinych.

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej wykonywanych na podstawie porozumienia
z organami tej administracji.

zadan przejetych na podstawie porozumienn zawartych miedzy jednostkami administraciji
samorzadowe;j.

Obstuge techniczng, kancelaryjng i prawna organéw gminy.

§11

Postanowienia organizacyjne.

1.
2.

3.

Na budynku urzedu gminy znajduje sie tablica z napisem ,Urzad Gminy Kruszyna”.

Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje sie tablica informacyjna oraz miejsce
przeznaczone do wywieszania aktualnych uchwat Rady i zarzadzen Woita.

Drzwi pokoi urzedu posiadajg informacje dotyczaca nazwy referatu, stanowisk wraz z imionami
i nazwiskami pracownikow.

§12

Nawigzanie stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi nastepuje w oparciu o ustawe z
dnia 11 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z
pézn. zm.) i Statut Gminy.

Wijt zawiera umowy o prace z pracownikami samorzadowymi oraz rozwigzuje z nimi umowe o
prace.

§13



Obowigzki pracownika:

znajomos$¢ i przestrzeganie prawa zwtaszcza w dziedzinach zwigzanych z zakresem czynnosci
wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowanie organéw, instytucji, oséb fizycznych oraz  udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz ochrony danych osobowych w
zakresie przez prawo przewidzianym,

przestrzeganie ustawy o zamoéwieniach publicznych,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach, z obywatelami, zwierzchnikami
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy i wykorzystanie go w sposéb jak
najbardziej efektywny,

dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu odpowiedniej
inicjatywy,

przestrzeganie Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia urzedu i uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem,

m) przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego,

n)
0)

P)

w zakresie prowadzonych spraw pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny
finanséw wynikajacej z zaniedbania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Przed przystapieniem do pracy nowoprzyjety pracownik powinien przejs¢ szkolenie BHP.
Os$wiadczenie o znajomosci przepisow BHP dotacza sie do akt osobowych

Pracownik zobowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktére mogaq rodzi¢
przyszte skutki finansowe np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrode

jubileuszowa.

§ 14

Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

a)

b)

-—

zte i niedbate wykonywanie pracy, zwtaszcza z naruszeniem zasad okreslonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych,

wykonywanie bez zgody przetozonego prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

nie przybywanie do pracy, spoznianie sie lub jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, spozywanie alkoholu w czasie pracy
oraz wnoszenie alkoholu na teren Urzedu,

zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nie wykonywanie polecen przetozonych,

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

nie przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz p.poz.,

nie przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§ 15

Pracownicy realizujg kompleksowe zadania zgodnie z powierzonymi im zakresami czynnosci.

Indywidualny zakres czynnosci pracownikéw Urzedu ustala Woéjt na wniosek kierownika

referatu, zaopiniowany przez Sekretarza Gminy.

Indywidualne zakresy czynnosci winny zawierac:

— wykaz zadan i spraw powierzonych do wykonania,

— odpowiedzialno$ci pracownika za merytoryczng i formalng prawidiowo$¢ zatatwiania spraw
objetych jego zakresem czynnosci,

— podlegtos$é stuzbowg pracownika,



— obowiazki i zakres zastepowania pracownikéw nieobecnych.

§ 16

W przypadkach uzasadnionych racjonalnym wykorzystaniem etatéw i ro(wnomiernym obcigzeniem
stanowisk pracy — Wéjt moze okresowo powierzyé pracownikowi czynnos$ci nalezace do zakresu
dziatania innego referatu.

§ 17

Obowiagzki pracodawcy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zaznajamianie pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,

organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdw przy wykorzystaniu ich uzdolnierr wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i szkolenie ich,
organizowanie spotkan z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych Urzedu,

dobér wykwalifikowanych pracownikoéw,

zabezpieczenie zastepstwa,

terminowe wyptacanie wynagrodzen oraz $wiadczen,

zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikéw,
stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich

pracy,

10) wplywanie na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspoétzycia spolecznego,
11) stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym zaniedbaniu obowigzkéw przez pracownika,

IV. ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH ORAZ UCHWAL

ORGANOW GMINY | SPOSOB ICH REALIZACJI.
§18

Organy samorzadu gminnego wydajg akty prawne powszechnie obowiqzujace na  obszarze

gminy /przepisy gminne/ w formie uchwat i zarzadzen.

Akty prawa miejscowego ustanawiajg;

a) Rada Gminy w formie uchwat,

b) WHojt Gminy w formie zarzadzen.

Projekt aktéw wymienionych w ust.2 przygotowujg pracownicy wtasciwych referatow.

Pracownik przygotowujacy projekt aktéw, o ktérych mowa wyzej przedstawia je do

Zaopiniowania:

a) Skarbnikowi Gminy — jezeli tre§¢ aktu dotyczy budzetu albo moze wywotaé skutki
finansowe,

b) Sekretarzowi Gminy — jezeli tre§¢ aktu dotyczy problematyki organizacyjne;j,

¢) Radcy prawnemu urzedu,

d) wiasciwej Komisji Rady Gminy —~ gdy akt stanowi¢ ma prawo miejscowe oraz gdy opinii
komisji wymaga uchwata rady.

Uzasadnienie projektu winno wskazywaé na cel opracowania aktu (opis stanu faktycznego i

zamierzone efekty wprowadzenia go w zycie) oraz inne mozliwosci uregulowania jego

przedmiotu z argumentacjg za dokonanym w projekcie wyborem.

Obstuga prawna Urzedu kontroluje dopetnienie obowigzku dokonania przewidzianych wyzej

uzgodnien oraz wskazuje na ewentualng potrzebe ich uzupelnienia, a takze nadaje projektowi

ostateczng treS§¢ merytoryczng i forme prawna w porozumieniu z referatem lub stanowiskiem

pracy, ktéry opracowat projekt.

Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rade Gminy w statucie gminy.

Uchwata Rady Gminy po jej podjeciu kierowana jest do wtasciwego stanowiska pracy.

Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa sie w rejestrze uchwat.



§19

Przepisy prawa miejscowego ogtasza sie na tablicy informacyjnej, w lokalnej prasie i w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

W zakresie okreslonym ustawa przepisy gminne ogtasza si¢ w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slgskiego.

Urzad Gminy prowadzi rejestr i zbior przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu
Powyzsze ustalenia nie moga by¢ sprzeczne z uchwatami Rady Gminy w sprawach
opracowania, opiniowania i konsultowania projektiéw ustanawiajacych przepisy prawa
miejscowego oraz ich wydawania.

ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG |
WNIOSKOW W URZEDZIE GMINY

§ 20

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegoéinych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
Kontrole i koordynacje dziatan referatow w Urzedzie w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuije sekretarz .

§ 21

Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegéine .

Sprawy wnoszone przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw.

Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi rejestr skarg i wnioskéw
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec¢ interesantéw przez Woijta
oraz Kierownikéw Referatow.

§ 22

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1.
2.
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udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow,

rozstrzyganie spraw w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do
okres$lania terminéw zatatwienia sprawy,

informowanie zainteresowanych stron o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

informowanie o przystugujgcych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektroniczne;j.

Interesant ma prawo zadac¢ sporzadzenia protokotu z jego wniosku lub skargi.

Pracownicy przyjmuja interesantéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

§23

Wijt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia i w
okreslonych godzinach.

Sekretarz Gminy przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w
ramach swoich mozliwosci czasowych.
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§ 24

Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin

Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana. Oznacza to:

a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku gdy
koperty nie podlegaja otwarciu)

b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na
korespondenc;ji.

c) Wprowadzenie do systemu elektronicznego obiegu dokumentéw

Korespondencja jest dekretowana przez wdjta lub sekretarza na pracownikéw

Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest w sekretariacie a nastepnie kierowana do

pracownika obstugujacego Rade Gminy.

Korespondencja zawierajaca jedynie imig i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecia

nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega otwarciu i rejestracji. Jezeli okaze

sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie przedktada ja

do zarejestrowania i opatrzenia wtasciwa pieczecia i numerem rejestru.

Korespondencja wysytana zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub

sgdowym, wysylana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, za

posrednictwem sekretariatu.

Pozostata korespondencja wysytana jest listem zwyktym za posrednictwem sekretariatu.

Sekretarz Gminy moze zarzadzi¢ doreczenie korespondencii w inny sposéb /softys, goniec/

§ 25

Rozstrzygniecia podejmuja;

1) Wioéjt Gminy,

2) Sekretarz Gminy — w granicach dokonanego podziatu zadan i udzielonych upowaznien,

3) pozostali pracownicy — w ramach udzielonych upowaznien.

Podjecie rozstrzygniecia oznacza podpisywanie dokumentéw bedacych materialng postacia
rozstrzygnigcia i jest zgoda na zaproponowang tres¢ dokumentu, sposéb i forme zatatwiania

sprawy.

§ 26

Wijt osobiscie podpisuje:

1,
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pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan

pomigdzy Wojtem i Zastepcg Wéjta oraz postanowiern Regulaminu,

odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury, Regionalnej Izby

Obrachunkowej i innych organéw kontrolnych,

decyzje w sprawach osobowych Kierownikéw Referatow,

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,

listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzeZzonych przez Wéjta do jego podpisu,

korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow i
senatoréw,

b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministréw,

c) Ministrow oraz Kierownikéw urzedéw centralnych,

d) Wojewody Slaskiego,

e) Sejmiku samorzadowego wojewddztwa,

f) Marszatka Wojewodztwa

g) Starostéw,

h) Dyrektoréw Urzedéw Skarbowych,



10.
11.

VII.

i) kierownikow gminnych instytucji i jednostek organizacyjnych.

Umowy rodzace zobowigzanie finansowe gminy

Decyzje w sprawach ulg i umorzen zobowigzan podatkowych i niepodatkowych

Osobowe : zatrudnianie, zwalnianie, dotyczace wynagrodzen, kary, nagrody, odznaczenia
Osobowe kierownikéw jednostek podlegtych

§ 27

Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Woéjta zwiazanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

2) aprobata ostateczna spraw nalezgcych zgodnie z podziatem zadan do Sekretarza i
Skarbnika

Sekretarz podpisuje:

1) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Gminy za wyjatkiem zastrzezonych dla
Woijta,

2) polecenia dotyczace techniczno-organizacyjnych warunkéw dziatania Gminy

§ 28

Kierownicy Referatéw podpisuja pisma dotyczgce urlopéw pracownikéw referatu.

Kierownicy Referatéw, a takze pracownicy podpisuja na podstawie upowaznienia Woijta
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z
lewej strony.

Na kazdym stanowisku prowadzone sg sprawy w formie elektroniczne;j i papierowej zgodnie z
rzeczowym wykazem akt. Teczki zawierajg spisy spraw, na podstawie ktérych nadawana jest
numeracja sprawy i korespondencji wychodzace;j.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 29

. Zadaniem kontroli jest w szczegéInosci:

1) stwierdzenie zgodno$ci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,
2) badanie efektywnosci dziatania,
3) ujawnianie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci,
4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez oséb za nie
odpowiedziainych
5) wskazanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych usuniecie ujawnionych nieprawidtowosci i
uchybien,
6) ujawnianie i wskazywanie osiagnig¢ i przyktadéw godnych upowszechniania.
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
Kontrolg zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wéjta upowaznien:
1) Skarbnik Gminy w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie:
a) gospodarowania Srodkami pienigznymi, dotacjg budzetowa, prowadzenia rozrachunkéw,
b) gospodarowania srodkami trwatymi,
¢) gospodarki materiatowo-towarowe;,
d) kosztéw funduszy i wynikow dziatalnosci,
2) pracownicy referatdbw i réwnorzednych jednostek podporzadkowanych w zakresie
wilasciwosci rzeczowej.
Kontrole wewnetrzng w zakresie rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw obywateli,
przestrzegania zasad kodeksu postgpowania administracyjnego oraz prawidiowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, trybu i sposobu przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskéw wykonuja;
1) Wejt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy



§30
Koordynacje dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 31

1. Przyjmuje sie jako obowigzujace nastepujace formy kontroli:
1) kompleksowa,
2) problemowa,
3) sprawdzajaca,
4) dorazna.
2. Plan kontroli okresla w szczegdlnoéci:
1) tematyke kontroli,
2) nazwe jednostek kontrolnych,
3) rodzaj kontroili,
4) termin przeprowadzenia kontroli,
5) osoby odpowiedzialne za prowadzenie kontroli.

§ 32

1. Prawo zlecania przeprowadzenia kontroli posiada:
1) Wiit,
2) Kierownicy Referatéow wykonujacych czynnosci kontrolne w zakresie wiasciwosci
rzeczowej.
2. Ustalenia z kontroli oraz narady pokontrolnej dokonuje si¢ w formie protokotu lub innego
dokumentu. Do protokotu dotacza sig wykaz ustalonych wspélnie wnioskow.
3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowiazany jest niezwtocznie zawiadomié o tym
fakcie Wojta, zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd naduzycia.
4. Protokét z kontroli powinien zawieraé:
a) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowane;,
b) imieg i nazwisko, stanowisko kontrolujacego,
¢) date rozpoczecia i zakoniczenia kontroli,
d) okreslenie przedmiotu kontroli,
e) ustalenia kontroli,
f) podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.
5. Prawo podpisywania wystapieri pokontrolnych przystuguje osobom upowaznionym do zlecenia
kontroli.

VIll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§33

W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,

2) Referat Finansowy,

3) Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.

§ 34

W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy, petnigcy réwnoczesnie funkcje Urzednika Wyborczego oraz Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych ,
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2)
3)
4)

Skarbnik Gminy petnigcy réwnoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

§35

Szczegdtowy strukture organizacyjng urzedu przedstawia schemat - zatacznik nr 1

§ 36

Poza strukturg organizacyjng Urzedu pozostajq :

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

IX.
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Gminny Zesp6t Oswiaty w Kruszynie

Gminne Przedszkole w Kruszynie,

Zespbt Szkolno-Przedszkolny w Lgocie Matej,

Gminne Przedszkole w Widzowie,

Zespot Szkot w Kruszynie,

Zespét Szkét w Widzowie,

Szkota Podstawowa w Jackowie,

Gminna Biblioteka Publiczna w Kruszynie oraz jej Filia w Widzowie
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kruszynie

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
§ 37

o wspodlnych zadan referatow nalezy w szczegolnosci:

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,
zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

opracowywanie projektow aktéw prawnych gminy (uchwat, zarzadzen),

wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organami spoteczno - politycznymi dziatajagcymi w
gminie,

wspotdziatanie z wiasciwymi organami administraciji rzadowej,

rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji administracji rzadowej oraz obywateli,
opracowanie propozycji do projektéw programoéw rozwoju w zakresie swojego dziatania,
przygotowanie okresowych ocen, analiz, informac;ji, sprawozdan,

udzielanie informacji publicznej.

§ 38

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych nalezy:

1.

Obstuga sekretariatu w tym:
a) przyjmowanie interesantdéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych stanowisk,

b) realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wéijta,

C) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

d) prowadzenie ewidencji korespondencji ( w wersji papierowej i elektronicznej)

e) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

f) obstuga urzadzen biurowych (tel., fax, ksero),

g) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikéw( ksigzka ewidencji czasu pracy),

h) ewidencjonowanie delegaciji stuzbowych,

Prowadzenie archiwum gminnego.

Obstuga kancelaryjno — sekretarska Rady i jej komisji w tym:

a) Sprawy dotyczace korespondencji Rady, jej komisji, Przewodniczacego Rady Gminy oraz
radnych,

b) Przygotowywanie we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i
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14.

obrady tych organdw,

c) Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji , zebran
, posiedzen i spotkan Rady , jej komisji i Wéjta,

d) Protokotowanie sesji, posiedzen , zebran i spotkan,

e) Prowadzenie rejestru wnioskdw i zapytan sktadanych przez radnych,

f)  Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

g) Prowadzenie rejestru uchwat , zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisiji,

h) Przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji oraz
sprawozdan z ich dziatalnosci,

Prowadzenie spraw kadrowych urzedu oraz kierownikéw jednostek podporzadkowanych.

a) Ewidencja czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,

b) Kierowanie na badania okresowe i badania lekarskie przed przyjeciem do pracy — rejestr
skierowan.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu, Senatu,

Prezydenta RP, samorzadu gminnego, samorzadu mieszkarcéw, referendéw i innych

stosownie do obowigzujacych przepisow.

Zapewnienie prawidtowych warunkoéw pracy ( BHP, p.poz.).

Koordynacja i wspétdziatanie z organami jednostek pomocniczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, redagowanie BIP.

Redagowanie strony internetowej urzedu, wspétpraca ze $rodkami masowego przekazu.

. Sprawy gospodarcze i zaopatrzenie techniczno — materiatowe, w tym materiaty biurowe i $rodki

czystosci.

. Organizowanie spraw zwiazanych z przyjmowaniem ,rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.
12.
13.

Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych.

W zakresie informatyki:

a) zapewnienie biezacego funkcjonowania systemu informatycznego w urzedzie gminy,

b) udzielanie pomocy poszczegdinym stanowiskom pracy i jednostkom organizacyjnym w
obstudze komputera i konfiguracji go z dodatkowymi urzadzeniami,

¢) wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych,

d) prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

e) obstuga i konserwacja sieci intranetowej urzedu i rozbudowa jej w miare potrzeb,

f) konserwacja i okresowe przeglady sprzetu komputerowego,

g) wnioskowanie o wymiane zuzytego sprzetu i czesci, ich zakup, wymiana i konfiguracja.

W zakresie dziatalnosci gospodarcze;:

a) Udzielania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia na
miejscu lub poza miejscem sprzedazy (w granicach liczby punktéw sprzedazy ustalone;
przez Rade ),

b) Wyliczania optat zwigzanych z handlem wyrobami alkoholowymi oraz windykacja tych
naleznosci,

c) Ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej w systemie CEIDIG i wydawanie w tym
zakresie stosownych zaswiadczen.

d) Kontrolowania godzin otwarcia placéwek handlowych i gastronomicznych.

e) Wspotdziatanie w zakresie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych

15 .W zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego:

a) Zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego

b) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw, rejestracja urodzen i zgonéw,

c) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) przechowywanie ksiag stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz
powiadamianie o tych czynno$ciach organéw przechowujacych odpisy i wtéropisy ksiag,
kartotek, skorowidzow.

e) ustanawianie w sprawach pochodzenia i uznania dziecka,
ustanawianie w sprawach zmiany imion i nazwisk

16. W zakresie Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

a) kontrolowanie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
12



b) szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

C) wspotpraca z ABW

d) opracowanie planu postepowania pracownikéw z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne,

e) podejmowanie stosownych dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych,

f) wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa po przeprowadzeniu postepowania,

g) prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach , z ktérymi wigze sie dostep do informac;ji niejawnych,

h) prowadzenie nadzoru nad tajng kancelaria.

17. W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
¢)

h)
i)

administracja rezerw osobowych w tym rejestracji i kwalifikacji wojskowej

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej,

wspotdziatanie z WKU

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen, jak rowniez przeprowadzania okresowych treningéw
sprawdzajgcych jego funkcjonowanie,

tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej oraz zaopatrzenia tych
formac;ji w sprzet i umundurowanie,

zapewnienie odpowiednich warunkdéw przechowania, konserwacji i wymiany sprzetu
obrony cywilnej i umundurowania,

koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkéw klesk zywiotowych,
prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej,

Opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy Kruszyna w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

18. W zakresie spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

a)
b)
c)

d)

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz sprawy zwigzane z systemem
PESEL

prowadzenie ewidencji ludnosci ( réwniez w formie elektronicznej) w tym: wydawanie
decyzji w sprawach meldunkowych,

udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
wydawanie zaswiadczen po$wiadczajacych miejsce zamieszkania,

prowadzenie rejestru wyborcow,

19. W zakresie realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie:

a)

b)

c)

sprawy z zakresu zlecania organizacjom pozarzadowym i podmiotom o ktérych mowa w
art. 3 ust. 3 ustawy oraz podieglym jednostkom organizacyjnym, realizacji zadan
publicznych na zasadach okreslonych w ustawie (program wspéipracy , konkursy, umowy ),
wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci i wspoétdziatania w celu
zharmonizowania tych kierunkéw,

konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi odpowiednio do zakresu ich dziatania,
projektow aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowych tych
organizaciji,

20. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych,
b) wspdipraca z Gminnym Komendantem OSP ,

c) prowadzenie rejestru kierowcow,

d) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia strazakow i sprzetu,

e) prowadzenie gminnego rejestru jednostek OSP

f) ewidencja udziatu i rozliczania jednostek OSP z tytutu uczestnictwa w akcjach

§ 39

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. Planowanie i analizowanie budzetu Gminy, w szczegélnosci:

a)

opracowanie projektu budzetu gminy i planéw finansowych
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b)
c)

d)
e)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem planéw finansowych jednostek
podporzadkowanych Radzie Gminy,

analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

zapewnienie przestrzegania rownowagi i dyscypliny finansowej

udzielanie instruktazu w sprawach opracowywania planéw finansowych jednostkom
organizacyjnym

opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta dotyczacych zmian w
budzecie Gminy

podejmowanie dziatari w celu uzyskania srodkédw na finansowanie inwestycji gminnych
zaréwno w formie srodkéw bezzwrotnych jak i kredytow, pozyczek lub obligaciji
opracowywanie informacji dotyczacych przebiegu wykonania budzetu Gminy
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Gminy

nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci finansowej podlegtych Gminie podmiotéw
gospodarczych

wspoldziatanie w gospodarowaniu mieniem Gminy

prowadzenie centralnego rejestru umoéw i zlecen

obstuga kasy zapomogowo-pozyczkowej

2. Realizacja zadan podatkowych w tym:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci budzetowej

Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi Gminy

Ubezpieczanie mienia gminnego

Organizowanie inwentaryzaciji sktadnikéw majatkowych Urzedu Gminy

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Gminy, w tym : sporzadzanie list
ptac, kart wynagrodzen, rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego od oséb
fizycznych

Prowadzenie rozliczenn finansowych z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
pracownikéw zatrudnionych w ramach zatrudnienia subsydiowanego

Wspdtdziatanie z bankami, Urzedami Skarbowymi, ZUS

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarki finansowej

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i ewidencjg podatkéw i optat w tym :

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
h)

i)

Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat na podstawie zebranych informacji podatkowych
oraz innych materiatéw i danych majacych znaczenie dla wymiaru tych naleznosci
Organizowanie i nadzorowanie inkasa podatkéw i optat

Ewidencja i ksieggowos¢ podatkéw i optat

Windykacja zalegtosci z tytutu podatkéw i optat, wspélpraca tym zakresie z Urzedem
Skarbowym, komornikiem sadowym

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozktadaniem na raty, umarzaniem, odraczaniem
terminu ptatnosci, zaniechaniem poboru podatkéw, optat i innych naleznosci

Prowadzenie kontroli podatnikéw w zakresie skiadanych przez nich informacji i deklaracji
podatkowych

Wydawanie zaswiadczen zwigzanych z wymiarem i poborem naleznos$ci podatkowych
Sporzadzanie sprawozdan z dochod6éw podatkowych

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkow i optat oraz wszelkich
zagadnien zwigzany z podatkami i optatami lokalnymi

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i ewidencjg naleznosci niepodatkowych w tym :

a)
b)

c)

Naliczanie, ksiggowanie i egzekucja optat za pobér wody i $ciekéw

Prowadzenie ewidencji i egzekwowanie opfat z tytutu naleznosci z mienia gminnego m.in.
czynszu dzierzawy mienia, optat za uzytkowanie wieczyste, oplat za przeksztatcenie prawa
uzytkowanie wieczystego w prawo wiasnosci, wptat ze sprzedazy mienia

Prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozktadaniem na raty
nalezno$ci pienieznych Gminy, majgcych charakter cywilnoprawny

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, w szczeg6inosci :

a)
b)
c)

Prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT
Miesieczne sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej z Urzedem skarbowym
Wystawianie faktur VAT

6. Prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Urzedu
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7. Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania

8. Przeprowadzanie kontroli  spelnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego oraz umowy
ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w skiad gospodarstwa rolnego od ognia i innych
zdarzen losowych wynikajacych z Ustawy z dnia 22 maja 2003 roku o ubezpieczeniach
obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli
Komunikacyjnych

9. Realizacja zadan wynikajagcych z art. 15 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o
przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegainych lun nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (tj.
Dz.U. 22003 r Nr 153 poz. 1505 z pézn. zm)

§ 40

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa nalezy:
1. w zakresie ochrony Srodowiska:

a) opracowywanie decyzji Srodowiskowych

b) wydawania zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,

c) wymierzania kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

d) zapewnienia warunkéw niezbednych do ochrony érodowiska przed hatasem, odpadami
oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

e) wydawania decyzji na usunigcie odpadéw z nieruchomosci,

f) wykonywania uprawnienn wynikajacych ze szczegdlowych przepiséw w zakresie ochrony
Srodowiska naturalnego, ochrony wéd, powietrza, gleby, ochrony przed hatasem i wibracja,

g) Inicjowania opracowania programu ochrony $rodowiska i zlecanie opracowania koncepcji ,
ekspertyz , projektéw zwigzanych z ochrona srodowiska,

h) popularyzacji ochrony przyrody,

i)  wspdlorganizowania imprez , akcji i konkurséw zwigzanych z ochrona $rodowiska,

J)  rejestru i konserwacji pomnikéw przyrody,

k) opfat z tyt. gospodarczego korzystania ze $rodowiska,

) utrzymania czystosci i prawidlowego stanu sanitarnego gminy.

m) koordynowania i egzekwowanie obowigzkéw mieszkaricow gminy w zakresie utrzymania
czystosci obej$¢, drég, ulic, zielericow,

n) prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarka odpadami

0) gospodarki wodnej,

p)  pomocy i opieki bezdomnym zwierzetom na terenie gminy,

g) usuwania padtych zwierzat bezdomnych,

r) wydawania zezwolen na utrzymywanie rasy pséw uznanych za agresywne.

s) Prowadzenie ewidencji oraz usuwanie odpadéw niebezpiecznych zawierajacych azbest.
Unieszkodliwianie

t) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej, sprawowanie opieki nad grobami
wojennymi w tym wspbtpraca z urzedem wojewodzkim w tym zakresie,

u) podejmowanie dziatart zwigzanych z utrzymaniem porzadku , fadu i czystosci na terenie
gminy , wspotpraca z firmami zajmujacymi sie wywozeniem nieczystosci statych i
ptynnych,

v) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych nazewnictwa ulic i placéw w porozumieniu
z samorzadami sofeckimi,

w) sprawy dotyczace oznaczania nieruchomosci numerami porzadkowymi,

2. w zakresie drogownictwa:

a) zarzadzenie siecig drog lokalnych i gminnych

b) utrzymanie drég (naprawa, utrzymanie zimowe),

c) zarzadzanie pasem drogowym,

d) planowanie i finansowanie budowy drog,
e) utrzymanie rowow przydroznych i poboczy (obnizanie, koszenie)
f) sygnalizacja drogowa.
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g) Oswietlenie drég i placéw publicznych
3. Biezacy nadzor nad pracownikami robét publicznych i interwencyjnych,
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem gminy w niezbedne dostawy energii
elektrycznej, ciepinej, gazu, tacznosci i telefonizacii.
a) Wspdtdziatanie z referatem finansowym w sprawach zwigzanych z ustaleniem ceny wody i
Sciekéw
b) Okreslanie warunkéw technicznych i finansowych przytaczenia do sieci wodociggowej
nowych odbiorcéw wody i $ciekéw
¢) Nadzorowanie pracy konserwatoréw urzadzen wodociagowych
d) Staty dozér nad pracg urzadzen oczyszczalni $ciekéw
e) State kontrole punktu zlewnego $ciekow dowozonych
f) Codzienna kontrola pracy przepompowni $ciekdw i biezace utrzymanie w nalezytym stanie
sanitarno-technicznym
5. W zakresie funkcjonowania i eksploatacji wodociagow
a) Prowadzenie ewidencji urzadzen wodociggowych
b) Kontrola i obstuga ujecia wody i zapewnienie nalezytego funkcjonowania wodociggéw
c) Obstuga oczyszczalni $ciekéw oraz przepompowni urzadzen kanalizacji sanitarnej
6. W zakresie inwestycji:
a. Planowanie inwestycji i remontéw
b. Planowanie inwestycji komunalnych — wodociag i kanalizacja
7. Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa:
a) fowiectwo,
b) ustalania okreséw pracy w gospodarstwie rolnym,
¢) lesnictwo,
d) nasiennictwo
e) ochrona roslin
f) ustalanie praktycznych kwalifikacji rolniczych w trybie ustawy o ksztattowaniu ustroju
rolnego
g) wspotdziatanie w przygotowaniu wyboréw do izb rolniczych i wspétpraca z utworzonymi
izbami
w zakresie zwalczania klesk zywiotowych sprawy zwigzane z:
a) powolywaniem komisji do oszacowania strat kleskowych w rolnictwie,
b) opiniowaniem wnioskéw kredytowych na likwidowanie skutkow klesk
w zakresie zamoéwien publicznych:
a) nadzorowanie przebiegu realizacji inwestycji gminnych,
b) prowadzenie postgpowan a w szczegélnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu ogtoszen ,
prowadzeniu korespondencii z oferentami i UZP,
c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegéinych zamoéwien publicznych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia,
e) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych dziatalno$ci
urzedu , a majacych zwigzek z dziatalno$cig zamowien publicznych,
10. W zakresie sporzadzania wnioskéw o srodki finansowe z funduszy krajowych i zagranicznych,
fundagciji itp.

11. W zakresie planowania przestrzennego, gospodarki lokalowej i geodezji

a) przygotowanie projektow miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i jego
zmian na podstawie przeprowadzanych analiz i wnioskéw,

b) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz wydawanie odpiséw
i wyrysow,

c) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

d) przygotowanie decyzji o zagospodarowaniu terenu i warunkach zabudowy, prowadzenie
rejestru w tym zakresie,

e) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

f) przygotowywanie projektdw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw gminy
dotyczacych zaliczenia drég do poszczegdinych kategorii
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g) prowadzenie spraw z zakresu optaty planistycznej

h) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy

i) rozgraniczenia i podziaty gruntow

j) przygotowywanie dokumentéw w zwigzku z zakupem, zamiana [ub darowizna
nieruchomosci

k) prowadzenie ewidencji gruntdw komunalnych. Sporzadzanie wykazu stanu mienia
komunalnego

I) rozstrzyganie spraw z zakresu pierwokupu

m) realizacja zadan z zakresu wspélnot gruntowych

12. w zakresie gospodarki gruntami

a) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz
ich przekazywanie na cele szczegoéine,

b) powotywanie biegtych dla ustalania ich wartosci , cen i optat za korzystanie z nich,

C) organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa wilasnosci uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wiasno$§é Gminy,

d) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nim zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach prawa,

e) komunalizacja gruntéw,

f) Regulowanie wlasnosci dréog gminnych, ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod
drogi publiczne

g) regulacja stanu prawnego gruntéw w celu nabycia na potrzeby gminy,

h) wystepowanie do wojewody o przekazanie gminie gruntéw stanowigcych wtasnos¢ skarbu
panstwa,

i) Sprawy umieszczania reklam na mieniu gminnym

j) Prowadzenie spraw z zakresu optat adiacenckich

§41

W zakresie innych spraw prowadzonych w urzedzie funkcjonuje:

1.
a)
b)

c)

d)

e)

)

h)

Administrator bezpieczenstwa informacji, ktérego funkcje petni informatyk i do ktérego nalezy

m.in:

nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane

osobowe oraz kontrole przebywajacych w nich oséb

opracowanie instrukcji okreslajgcej sposéb zarzgadzania systemami informatycznymi, stuzacymi

do przetwarzania danych osobowych oraz zmiany do tej instrukgiji,

zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajacych

czestotliwos¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinny byé zawarte w instrukgji

okreslajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania

danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogéw bezpieczenstwa informacii,

wykonywanie kopii awaryjnych zbioréw przetwarzanych w systemach informatycznych oraz

przechowywanie ich w sposob okreSlony w obowigzujacych przepisach, okresowe

sprawdzanie ich pod katem dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii

systemu, wzglednie likwidowanie kopii po ustaniu ich uzytecznosci,

nadzér czynnosci zwigzanych ze sprawdzeniem systemu pod katem obecnosci wiruséw

komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur

uaktualniania systemoéw antywirusowych i ich konfiguraciji,

nadzér nad przeglagdami, konserwacjami oraz uaktualnianiem systeméw stuzacych do

przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi na

bazach danych osobowych,

odpowiedzialno§¢ za funkcjonowanie systeméw stuzgcych do przetwarzania danych

osobowych, ich zabezpieczenie, przyznawanie identyfikatorow i kluczy dostepu oraz ich

zmiany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

zapewnienie likwidacji urzadzen i dyskéw lub innych nosnikow zawierajacych dane osobowe w
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przypadku wycofania ich z uzytkowania aby uniemozliwi¢ odczytanie danych,

i) w przypadku likwidacji lub przekazania sprzetu komputerowego innym podmiotom lub tylko
samych nosnikéw informacii, przed ich przekazaniem lub naprawg pozbawienie sprzetu zapisu
lub uczestnictwo w naprawie,

uaktualnianie zgtoszen zbioréw danych osobowych.

Radca prawny do ktérego zadan nalezy m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

opiniowanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien, umoéw,

obstuga prawna dot. Rady Gminy, Wéjta Gminy, innych stanowisk w urzedzie gminy,
nadzér nad stosowaniem przepisow KPA,

opiniowanie rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy,

sprawowanie nadzoru w sprawach procesowych, wystgpowanie przed organami
orzekajacymi wspdlnie z kompetentnymi pracownikami,

wydawanie opinii prawnych

Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

a)
b)

c)

dziatan na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatar na rzecz zmniejszania rozmiaréw probleméw alkoholowych,
przeprowadzenie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobdéw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,
przygotowywanie i przedktadanie Wéjtowi:

- projektu gminnego programu,

- projektu preliminarza na jego wykonanie,

- projektu sprawozdania z realizacji.
ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegélnych zadan w ramach
gminnego programu,
biezgca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,
wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,
branie udziatu w naradach i szkoleniach organizowanych przez petnomocnika wojewody,
wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogdlnopoiskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,
biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania
probleméw alkoholowych.

§ 42

X. POSTANOWIENIA KONCOWE:

1.

Zmiana niniejszego regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

2. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania
3. Traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kruszyna,

przyjety Zarzadzeniem Wajta z dnia 30 grudnia 2010r. Nr 77/2010
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Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Kruszyna

RADA GMINY

|

WOJT GMINY

Zalagznik Nr 1 do Zarzadrenie

Wojta Gminy Kruszyna

Nr 59/2012 2 23.12.2012s.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kruszyna
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