Zarzadzenie nr 0050/8/2018
Wojta Gminy Krupski Mlyn
z dnia 16 styczen 2018 roku

w sprawie: jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Krupski Mtyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz. U. Z 2017 r., poz. 1875 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Ustalam jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy Krupski
Mtyn nadanego zarzadzeniem nr 0152/73/2003 Wojta Gminy Krupski Miyn

z dnia 30 grudnia 2003 roku, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Tekst jednolity uwzglednia zmiany wprowadzone:

zarzadzeniem nr 0152/73/2004 W¢jta Gminy Krupski Miyn z dnia 10 sierpnia
2004 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/84/2004 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 09 wrzes$nia
2004 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/115/2004 Woéjta Gminy Krupski Miyn z dnia 21 grudnia
2004 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Miyn,

zarzadzeniem nr 0152/2/2005 Wojta Gminy Krupski Mtyn z dnia 13 stycznia
2005 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Miyn,

zarzadzeniem nr 0152/50/2005 Wéjta Gminy Krupski Miyn z dnia 01 lipca
2005 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/101/2005 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 19 lipca
2005 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Miyn,

zarzadzeniem nr 0152/117/2005 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 30



wrzesnia 2005 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du
Gminy Krupski Miyn,

zarzadzeniem nr 0152/4/2006 Wéjta Gminy Krupski Mtyn z dnia 25 stycznia
2006 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/42/2006 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 21 czerwiec
2006 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Miyn,

zarzadzeniem nr 0152/7/2007 Wéjta Gminy Krupski Mtyn z dnia 22 stycznia
2007 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/20/2007 Wojta Gminy Krupski Mtyn z dnia 12 marca
2007 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/46/2007 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 19 czerwca
2007 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/50/2007 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 29 czerwca
2007 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/83/2007 Wéjta Gminy Krupski Mtyn z dnia 09
pazdziernika 2007 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/96/2007 Wojta Gminy Krupski Mtyn z dnia 21 listopada
2007 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/6/2008 Wojta Gminy Krupski Mtyn z dnia 11 lutego
2008 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/42/2008 W¢jta Gminy Krupski Miyn z dnia 30 czerwca
2008 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Miyn,

zarzadzeniem nr 0152/50/2008 Woéjta Gminy Krupski Miyn z dnia 22 sierpnia
2008 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/99/2008 Woéjta Gminy Krupski Mtyn z dnia 31 grudnia
2008 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Miyn,

zarzadzeniem nr 0152/100/2008 Wojta Gminy Krupski Mtyn z dnia 31 grudnia
2008 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/16/2009 Wéjta Gminy Krupski Miyn z dnia 9 lutego
2009 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,



zarzadzeniem nr 0152/19/2009 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 24 lutego
2009 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/26/2009 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 23 marca
2009 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Miyn,

zarzadzeniem nr 0152/48/2009 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 19 czerwca
2009 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/63/2009 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 23 lipca
2009 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/81/2009 Wojta Gminy Krupski Mlyn z dnia 30 wrzes$nia
2009 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0152/47/2010 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 24 maja
2010 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0050/7/2011 W¢jta Gminy Krupski Miyn z dnia 31 stycznia
2011 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0050/122/2011 Wojta Gminy Krupski Mtyn z dnia 30
listopada 2011 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du
Gminy Krupski Miyn,

zarzadzeniem nr 0050/91/2012 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 31 lipca
2012 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0050/99/2012 W¢jta Gminy Krupski Miyn z dnia 10 sierpnia
2012 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0050/170/2012 Wojta Gminy Krupski Mtyn z dnia 18 grudnia
2012 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0050/20/2013 Wéjta Gminy Krupski Mtyn z dnia 26 lutego
2013 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0050/105/2014 Wéjta Gminy Krupski Mtyn z dnia 04
wrzesnia 2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du
Gminy Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0050/16/2016W¢jta Gminy Krupski Mtyn z dnia 01 marca
2016 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krupski Mtyn,

zarzadzeniem nr 0050/44/2017 Wéjta Gminy Krupski Miyn z dnia 07 kwietnia
2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy



Krupski Miyn,

e zarzadzeniem nr 0050/44a/2017 Wojta Gminy Krupski Miyn z dnia 08
kwietnia 2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Krupski Miyn,

e zarzadzeniem nr 0050/119/2017 W¢jta Gminy Krupski Mtyn z dnia 28
wrze$nia 2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du
Gminy Krupski Mtyn,

e zarzadzeniem nr 0050/160/2017 Woéjta Gminy Krupski Mtyn z dnia 22 grudnia
2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy
Krupski Mtyn,

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalacznik do zarzadzenia nr
0050/8/2018 Wojta Gminy
Krupski Mlyn z dnia 16.01.2018r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KRUPSKI MLYN

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin okresla organizacje Urzedu Gminy w Krupskim Mtynie, jego zadania oraz zasady
funkcjonowania.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Krupski Mtyn,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Krupskim Mtynie,

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Krupskim Mtynie,

4. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krupski Mtyn,

5. Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Wojta Gminy Krupski Mtyn,
6. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krupski Mtyn,

7. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krupski Mtyn,

8. Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Gminy Krupski Mtyn,

9. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow Urzedu Gminy,
10. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty a takze samodzielne
stanowiska.

§3

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa.

§ 4

Siedziba Urzedu jest miejscowosé Krupski Miyn, ul. Krasickiego 9.

ROZDZIAL 11
Zadania Urzedu Gminy

§5

1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna Gminy powotana do wykonywania zadan publicznych
0 znaczeniu lokalnym nalezacych do zadan Gminy i Wojta.

2. Urzad realizuje zadania:

2.1. wlasne Gminy wynikajace z Ustaw, Statutu Gminy i Uchwat Rady,

2.2. zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

2.3. przyjete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadoweyj,

2.4. powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego,

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organom gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.



§6

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Post¢powania Administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej

oraz zarzadzeniami wewngtrznymi.

ROZDZIAL 111
Kierowanie Urzedem

§7

1. Wéjt kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta sprawy w jego imieniu zatatwiaja W granicach udzielonych
upowaznien Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz.

§8

1. Praca komoérek organizacyjnych wymienionych w § 11 kieruja wyznaczeni przez Wojta
kierownicy referatow.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni zastgpca kierownika badz
wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu z Wojtem lub Zastgpca Wojta pracownik.

3. Obowiazki Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego petni Kierownik Referatu Ewidencji
Ludnosci i Dowodow Osobistych oraz pracownik ds. ewidencji ludnosci.

4. Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego jest jednocze$nie
Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz inspektorem ds. ochrony danych
osobowych.

§9

Bezposrednio Wojtowi podlegaja:

1. Zastgpca Wojta,

2. Skarbnik i Sekretarz Gminy,

3. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4. Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych,
5.Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
6.Pracownicy samodzielni:

6.1. Radca Prawny;,

6.2. ds. obronnych , obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — w Zespole ds. Obronnych
1 Zarzadzania Kryzysowego.

6.3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

6.4. ds. ochrony danych osobowych

6.5. ds. informatyki

§10

W Urzedzie Gminy Krupski Mtyn pracownicy samorzadowi zatrudniani sa na podstawie:
1. wyboru — W¢éjt Gminy

2. powotlania przez Rade na wniosek Wojta — Skarbnik Gminy

3. powotlania przez Wojta — Zastepca Wojta



4. umowy 0 prace — pozostali pracownicy

ROZDZIAL 1V
Organizacja Urzedu

§ 11
I. Strukture organizacyjna Urzedu tworza nastepujace stanowiska samodzielne oraz komorki

organizacyjne (obok nazwy samodzielnego stanowiska lub komorki organizacyjnej podany
jest symbol uzywany przy zatatwianiu spraw):

1. Wojt Gminy WG

2. Zastepca Wojta Gminy W

3. Skarbnik Gminy SG

4. Sekretarz Gminy SE
5.Samodzielne stanowiska

5.1 Radca Prawny Rp
5.2 ds. promocji gminy, sportu i Biuletynu Informacji Publicznej, monitoringu wizyjnego i Sieci
szerokopasmowej Pg
5.3 ds. ochrony danych osobowych Do
5.4 ds. informatyki It

6. Komorki organizacyjne Urzedu

6.1 Referat Organizacyjny Or

6.2 Referat Finansowy Fn

6.3 Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gk

6.4 Referat Inwestycji, Budownictwa, Geodezji, Rolnictwa, Lesnictwa,

Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska Ig

6.5 Urzad Stanu Cywilnego USC

6.6 Referat Ewidencji Ludnosci i Dowoddéw Osobistych El

6.7 Zespot ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego oC

6.8 Pion ochrony informacji niejawnych Po

II. Wykaz stanowisk pracy stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

III. Schemat organizacyjny Gminy Krupski Mtyn stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego.

IV. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Krupski Mtyn stanowi zatacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 12
Wajt

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy przede wszystkim:

1. Kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzgdem gminy.

2. Reprezentowanie gminy i jej urzedu na zewnatrz.

3. Wykonywanie uchwat rady gminy i zadan gminy okreslonych przepisami prawa
3.1. przygotowywanie projektow uchwal rady gminy,

3.2. okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

3.3. gospodarowanie mieniem komunalnym,

3.4. wykonywanie budzetu,

3.5. zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
5. Podejmowanie innych decyzji, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na
zewnatrz Urzedu.

6. Upowaznienie Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza Gminy do:



- Sprawowania zastepstwa w czasie nieobecnosci Wojta,

- podpisywania w jego imieniu pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

7. Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach

gminy i1 pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji (ogolnej

I specjalnej).

8. Upowaznienie pracownikow urz¢du do podejmowania w imieniu Wojta decyzji,

o ktorych mowa w pkt. 4.

9. Powotywanie i odwotywanie swojego zastepcy w drodze zarzadzenia.

10. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy

w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

11. Zatwierdzanie zakreséw czynnos$ci i odpowiedzialnosci pracownikom urzedu.

12. Kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego.

13. Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy.

14. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz ogltaszanie

i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

15. Zarzadzanie ewakuacji z obszaré6w bezposrednio zagrozonych.

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

17. Przygotowanie planu reagowania kryzysowego.

18. Realizowanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

19. Zorganizowanie dorgczenia i dorgczenie dokumentow powotania do czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akcji kurierskiej.

20. Organizowanie szkolen w dziedzinie obronnosci.

21. Reklamowanie 0s6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

22. Przeprowadzanie czynnosci oraz wspotdzialanie z wlasciwymi organami wojskowymi w
zakresie wykonywania powszechnego obowiazku obrony przez osoby podlegajace temu
obowigzkowi.

23.Przekazywanie na wniosek wlasciwego organu wojskowego nieruchomosci na zakwaterowanie
przejsciowe Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej.

24 Realizowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa.
25.Gromadzenie 1 udostgpnianie wilasciwym organom danych statystycznych w zakresie
planowania obronnego.

26. Zawiadamianie wlasciwego wojskowego komendanta uzupetnien o zatrudnieniu i zwolnieniu
pracownika oraz o jego kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku.

27. Sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym.

28. Przygotowanie projektu budzetu wraz z informacja o stanie mienia komunalnego.

29. Ogtaszanie uchwaty budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania.

30. Zaciaganie zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez radg gminy.

31. Emitowanie papieréw wartosciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez rade

gminy.

32. Dokonywanie wydatkow budzetowych.

33. Zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy.

34. Dysponowanie rezerwami budzetu gminy.

35. Blokowanie srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa.

36. Informowanie mieszkancoéw gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkow budzetowych.

37. Sktadanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan urzedu.

38. Wystepowanie do rady gminy z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika

Gminy.



39. Przedktadanie wojewodzie uchwat rady gminy w terminie siedmiu dni od dnia ich
podjecia, aktow stanowiacych przepisy porzadkowe w terminie dwoch dni od ich
ustanowienia.

40. Przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat rady gminy i zarzadzen wojta objetych zakresem
nadzoru regionalnej izby obrachunkowej w terminie siedmiu dni od dnia ich podjecia lub
podpisania

41. Informowanie wojewody o zamiarze przystapienia gminy do zwiazku komunalnego.
42. Zatwierdzanie postgpowania o udzielanie zamowien publicznych.

43. Powotywanie komisji przetargowych.

44. Zatwierdzanie protokolow z postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

45. Zarzadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

46. Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow.

47. Udzielanie pelnomocnictw procesowych.

§13
Zastepca Wojta Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastgpcy Wojta Gminy nalezy przede wszystkim:

1. Sprawowanie zastepstwa w czasie nieobecnosci Wojta Gminy, prowadzenie w tym

czasie spraw Gminy i kierowanie biezacymi sprawami Gminy wtacznie z wydawaniem

decyzji administracyjnych oraz sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie

zarzadu mieniem komunalnym.

2. Bezposrednie stale nadzorowanie pracy Gminnego Os$rodka  Kultury, Sportu
i Rekreacji, Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Zespotu O$wiatowego, Referatu Inwestycji,
Budownictwa, Geodezji, Rolnictwa, Lesnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska oraz
samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, sportu, Biuletynu Informacji Publicznej,
monitoringu wizyjnego i sieci szerokopasmowej.

3. W ramach nadzoru nad jednostkami, o ktérych mowa w pkt. 2

a) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow

jednostek organizacyjnych i1 podlegtych pracownikow,

b) koordynowanie opracowywania projektow budzetu, zmian budzetu i sprawozdan

Z jego realizacji,

¢) nadzor nad realizacja budzetu,

d) podejmowanie decyzji administracyjnych i wydawanie zarzadzen,

e) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow,

4. Opracowywanie projektow statutow, regulamindw 1 innych aktow prawnych

przedktadanych Radzie Gminy oraz projektow uchwat.

5. Analizowanie i opiniowanie projektow przejmowania przez gming zadan zleconych

z zakresu administracji rzadowej, opracowywanie wystapien w tej sprawie.

6. Koordynowanie prac zwiazanych z udziatlem gminy w zwiazkach i porozumieniach
migdzygminnych (komunalnych).

7. Wystepowanie z wnioskami w sprawie nagrod, kar i awansow dla kierownikow

komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.

8. Nadzor i koordynacja realizacji zadan zwiazanych z przygotowaniem

i przeprowadzeniem wyborow, referendow i spisow powszechnych.

9. Nadzor nad organizowaniem, prowadzeniem, dokumentacja zebran w ramach jednostek
pomocniczych Gminy.

§ 14
Skarbnik Gminy



Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

1. Wykonywanie obowiazkéw skarbnika i gldéwnego ksiggowego budzetu gminy wynikajacych z
ustaw: ordynacja podatkowa, o finansach publicznych, rachunkowosci, o optacie skarbowe;j,
egzekucji administracyjnej i innych obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1.1 Prowadzenie rachunkowosci gminy.

1.2 Przygotowywanie projektu budzetu gminy.

1.3 Nadzor i kontrola realizacji budzetu gminy.

1.4 Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienigznych.

1.5 Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

1.6 Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym i
ustawa o zamowieniach publicznych.

1.7 Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;j.

1.8 Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji.

1.9 Opiniowanie projektow uchwat organéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy.

1.10 Opiniowanie projektow umow w czesci finansowej.

1.11 Organizowanie kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w urz¢dzie.

1.12 Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

1.13 Odpowiedzialnosc¢ za catos¢ gospodarki finansowej Gminy.

1.14 Zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia).

1.15 Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie gospodarki
finansowe;j.

1.16 Opracowywanie projektow instrukcji finansowo — ksiggowych.

2. Bezposrednie nadzorowanie pracy Referatu Finansowego:

2.1. Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkow stuzbowych i pracowniczych przez
osoby zatrudnione w referacie.

2.2. Ustalanie dla podlegltych pracownikow propozycji indywidualnych zakresow czynnoSci.

2.3. Przedktadanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikow referatu, wnioskowanie

w sprawach wyroznien i kar.

2.4. Nadzorowanie prowadzenia centralnego rejestru umow.

3. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika przez przepisy prawa i regulamin oraz
uchwaty Rady i zarzadzenia W¢jta Gminy.

4. Wspotpraca z RIO.

§ 15
Sekretarz Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy przede wszystkim:
e Sprawowanie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu Gminy:
e koordynowanie przygotowania projektow aktéw normatywnych Wojta Gminy
(regulaminy, zarzadzenia, pisma okdlne),
e nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy, ustalonego w zaktadzie pracy porzadku
1 czasu pracy przez pracownikow,
e zapewnienie wlasciwego wygladu siedziby urzedu 1 jego otoczenia,



e zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia urz¢du i pomieszczen przed wlamaniem i
kradzieza,
e zapewnienie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej w urzedzie,
e przedkladanie Wojtowi Gminy propozycji usprawnienia pracy Urzedu.
e Bezposrednie nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjnego.
e W ramach nadzoru nad referatem o ktérym mowa w pkt. 2.
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do kierownika oraz
pracownikow referatu,
koordynowanie opracowywania projektu budzetu, zmian budzetu i sprawozdan  z jego
realizacji,
nadzor nad realizacja budzetu,
kontrolowanie jako$ci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow.
e koordynowanie wykonania zadan wymagajacych wspolpracy co najmniej dwoch referatow.
e potwierdzanie wlasnorgcznosci podpiséw oraz zgodnos$ci odpisu z oryginatem.
e przyjmowanie o§wiadczen woli spadkodawcow.
7. Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie.
8. Sktadanie sprawozdan zwiazanych z realizacja projektow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych.
9. Rozliczanie wnioskdw o dofinansowanie”.
10. Nadzorowanie procedur zaméwien publicznych realizowanych na rzecz gminy.

§ 16
Radca Prawny

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy przede wszystkim:

1. Obstuga prawna i doradztwo prawne organdw gminy oraz urzedu.

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow gminnych aktow prawnych.
3. Reprezentacja gminy w postepowaniach przed sadami.

4. Opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez gming.

§ 17
Samodzielne stanowisko do spraw

promocji gminy, sportu, Biuletynu Informacji Publicznej, monitoringu
wizyjnego i sieci szerokopasmowej.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, sportu, Biuletynu Informacji
Publicznej, monitoringu wizyjnego i sieci szerokopasmowej nalezy przede wszystkim:
1. Udziat w promocji waloréw i mozliwosci rozwoju Gminy Krupski Mtyn — tworzenie
pozytywnego wizerunku gminy jako atrakcyjnego partnera szerokiej wspotpracy poprzez:
- wspolprace z instytucjami samorzadu terytorialnego (wojewddztwo, powiat),

- wspolprace z polskimi instytucjami gospodarczymi i partnerami zagranicznymi,



- udziat w opracowaniu materialow promocyjnych,

- sktadanie wnioskow i programow do instytucji finansowych krajowych i europejskich,

- przygotowywanie wnioskow o uzyskanie srodkow finansowych z Unii Europejskiej,

- przygotowanie i udziat w imprezach organizowanych przez gming,

- pomoc w opracowaniu i przygotowaniu materiatow do gazetki, folderéw i innych
materialdow promocyjnych,

2. Opracowanie projektu budzetu gminy w dziale ,,Kultura Fizyczna”.

3. Koordynowanie dziatalno$ci organizacji sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,
zwlaszcza w zakresie organizacji imprez oraz korzystania z obiektow i urzadzen
sportowo — rekreacyjnych.

4. Przyjmowanie wnioskow organizacji sportowych, rekreacyjnych i turystycznych w zakresie
przyznawania dotacji finansowych.

5. Wspoldziatanie 1 wspotpraca ze szkotami podstawowymi w dziedzinie rozwoju sportu
szkolnego i upowszechnianie kultury fizycznej.

6. Inspirowanie materialnego poparcia ze strony instytucji, podmiotéw gospodarczych, oséb
fizycznych na rzecz rozwoju kultury fizycznej.

7. Prowadzenie dokumentacji i statystyki w zakresie kultury fizycznej wedlug zasad
obowiazujacych w Urzedzie Gminy.

8. Sporzadzanie uméw na dotacjg dla organizacji sportowych.

9. Pelnienie obowiazkow reaktora naczelnego Biuletynu Informacyjnego Rady Gminy
,Nowiny Zielonej Gminy”

10. Opracowywanie, drukowanie i rozprowadzanie Biuletynu Informacyjnego Rady Gminy
,Nowiny Zielonej Gminy”.

11. Prowadzenie promocyjnej strony internetowej gminy oraz nadzor nad prawidtowym
funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej.
12. Przygotowywanie materiatéw promocyjnych.

13. Administrowanie monitoringiem wizyjnym i siecia szerokopasmowa.

14. Prowadzenie biezacej inwentaryzacji w zakresie monitoringu wizyjnego i sieci

szerokopasmowe;j.

15.Koordynowanie rozbudowy monitoringu wizyjnego i sieci szerokopasmoweyj.

16.Realizacja obowiazkow wynikajacych z przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,
w szczegblnosci we wspotpracy z inspektorem ds. ochrony danych osobowych zglaszanie
zbioréw danych osobowych pochodzacych z monitoringu wizyjnego do GIODO.

17.Prawidtowos$¢ wydatkowania srodkow publicznych na funkcjonowanie systemu

monitoringu wizyjnego i sieci szerokopasmowej.



18.Wspotpraca z instytucjami powotanymi do ochrony porzadku publicznego w zakresie
dotyczacym zapewnienia skuteczno$ci monitoringu z uwzglgdnieniem przestrzegania
ochrony praw osob ktérych dotyczy monitoring.

19.Informowanie obywateli o instalacji monitoringu, sieci szerokopasmowej i zasadach ich
funkcjonowania.

20.Weryfikowanie skuteczno$ci dziatania monitoringu, sieci szerokopasmowej
1 podejmowanie dzialan zmierzajacych do ich wlasciwego funkcjonowania.

21.Ustalanie i przestrzeganie zasad oraz warunkow upublicznienia obrazéw z kamer
monitoringu w Srodkach masowego przekazu.

22 .Ustalanie regulaminéw 1 warunkow korzystania z monitoringu wizyjnego i sieci
szerokopasmowej, w tym rowniez przez instytucje odpowiedzialne za utrzymanie
porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli jak rowniez zasady wspolpracy tych
instytucji w zakresie zapewnienia skutecznosci funkcjonowania systemow.

23.Zglaszanie nadawania upowaznien osobom i zawieranie umow z jednostkami do dostgpu

do systemu monitoringu wizyjnego.

24 Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do dostgpu do systemu monitoringu
wizyjnego (imi¢ 1 nazwisko, data nadania i ustania dostgpu, zakres upowaznienia do
dostgpu do systemu monitoringu wizyjnego, a takze identyfikator, jezeli jego istnienie
wynika ze specyfiki systemu informatycznego).

25.Monitorowanie przyczyn i czasu usunigcia usterek systemow.

26.Zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych uzyskiwanych w ramach
monitoringu wizyjnego.

27.Wspolpraca z inspektorem d/s ochrony danych osobowych i inspektorem ds. informatyki.

28.Prowadzenie statystyki zdarzen dotyczacych naruszen bezpieczenstwa i porzadku

publicznego ujawnionych za posrednictwem systemu monitoringu wizyjnego

z uwzglednieniem ich rodzajow.”

§18

Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy przede

wszystkim:



10.
11.

12.

13.

14.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w Urzedzie,
przeprowadzanie czynno$ci kontrolnych w celu oceny zgodno$ci przetwarzania danych
osobowych z ustawa o ochronie danych osobowych.
Opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz stosowanie s$rodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong tych danych przed:
- ich udostgpnianiem osobom nieuprawnionym,
- zabraniem przez osobg nieuprawniona,
- przetwarzaniem Z naruszaniem ustawy,
- zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Przestrzeganie zasad w niej okreslonych.
Przygotowywanie projektow upowaznien administratora danych do przetwarzania danych
osobowych za pomoca systemu ABI Expert.
Prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Zglaszanie zbiorow danych osobowych do rejestracji GIODO — przygotowanie nowych
wnioskow rejestracyjnych lub aktualizowanie wnioskow zgtoszonych wczesnie;.
Zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami ustawy o ochronie danych osobowych — szkolenia.
Kontrolowanie proceséw udostgpniania danych osobowych.
Przygotowanie projektow umoéw powierzania przetwarzania danych osobowych innemu
podmiotowi.
Wydawanie zalecen dla kierownikéw komorek organizacyjnych w zakresie podwyzszenia
standardow zabezpieczen danych osobowych.
Monitorowanie ochrony zasobow danych osobowych w Urzedzie.
Wspotpraca z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie nadzoru
1 kontroli nad bezpieczenstwem systemu informatycznego , w ktorym przetwarzane sa dane
osobowe.
Prowadzenie wykazu obszaréw przetwarzania danych osobowych — spis budynkow,
pomieszczen lub czg$ci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sa dane
osobowe.

Przeprowadzanie kontroli stanu zabezpieczen fizycznych 1 technicznych obszaru
przetwarzania danych.

Podejmowanie dziatan zgodnych z obowiazujacymi w Urzedzie procedurami

w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.”



§19

Samodzielne stanowisko ds. informatyKi

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy przede wszystkim:

1.Zapewnienie biezacego funkcjonowania systemu informatycznego urzedu,

a w szczeg6lnosci utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej oraz utrzymanie sprawnosci sprzetu
komputerowego.

2.Administrowanie siecia komputerowa urzedu.

3.Administrowanie kontami poczty elektronicznej pracownikow urzedu.

4.Dobdr, konfiguracja oraz zakup sprzg¢tu komputerowego zgodnego z potrzebami
uzytkownikow sieci informatycznej urzedu.

5.Wspétudzial w zapewnieniu sprawnego funkcjonowania BIP oraz szkolenia
pracownikow w zakresie umieszczania informacji w BIP.

6.Koordynowanie zadan z zakresu informatyki oraz wdrazanie postgpu technicznego

w informatyzacji urzedu.

7.Wspotpraca z autorami we wdrazaniu oprogramowania uzytkowego

wykorzystywanego w urzedzie.

8.Instalacja oprogramowania oraz wgrywanie aktualizacji programow.

9.Nadz6r nad faczem internetowym oraz domena internetowa krupskimlyn.pl.
10.Zaopatrzenie w materialy eksploatacyjne do komputeréw oraz niezbgdne czgsci

zamienne.

11.Pomoc 1 szkolenia pracownikow w korzystaniu ze sprzgtu komputerowego 1
oprogramowania.

12.0Obstluga informatyczna wyboréw oraz sporzadzanie wydrukow rejestru wyborcow.

§20
Referat Organizacyjny

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy przede wszystkim:

1. Przygotowywanie projektow aktow normatywnych Wojta Gminy (pisma okolne,
zarzadzenia).

2. Obstuga sekretariatu W¢jta Gminy.

3. Sprawowanie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady Gminy.

4. Kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy.

5. Przesytanie uchwal Rady Gminy do publikacji i organdéw nadzoru.

6. Przesytanie zarzadzen Wojta Gminy do organéw nadzoru.



7. Udostepnianie dokumentow publicznych do wgladu obywatelom zgodnie z zasadami
udostepniania dokumentéw publicznych stanowiacymi zat. Nr 5 do Statutu Gminy

Krupski Mtyn oraz ustawa 0 dostepie do informacii.

8. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji.

9. Prowadzenie rejestrow: uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta Gminy, skarg, wnioskow i petycji,
interpelacji 1 wnioskow Radnych Gminy, kontroli.

10. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikow- Gminnego
Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Krupskim Mtynie, Gminnej Biblioteki Publicznej w
Krupskim Mtynie, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Krupskim Mtynie, Gminnego
Zespotu Oswiatowego w Krupskim Mtynie.

11. Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych.

12. Koordynowanie przygotowania zakreséw czynnosci pracownikow Urzedu Gminy.

13. Kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

14. Prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji czasu pracy pracownikow

urzedu.

15. Prowadzenie zadan z zakresu bhp i p.poz w zakresie objetym dziataniem komorki.

16. Organizowanie i koordynowanie praktyk uczniow i studentow.

17. Organizowanie i koordynowanie stazow absolwenckich oraz wspotpraca z Urzedem

Pracy w tym zakresie.

18. Archiwizowanie akt Urzedu Gminy.

19. Zatatwianie spraw pieczgCi Urzedu i pracownikow (ustalanie tre$ci, zamawianie,

wydawanie, zwroty, ewidencja) oraz innych spraw zaopatrzeniowych.

20. Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kancelaryjnej.

21. Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,

referendoéw 1 spisOw powszechnych.

22. Wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami, w tym:

— Sejmikiem wojewodzkim 1 Marszatkiem Wojewodztwa,

— Rada Powiatu i Starosta Powiatowym,

— Innymi gminami,

— Zwiazkami migdzygminnymi (komunalnymi),

— Stowarzyszeniami gmin,

— Organizacjami politycznymi,

— Zwigzkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi,

— Innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

23. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonego zakresu spraw.

§21
Referat Finansowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1. Opracowywanie prognoz finansowych dla gminy.

2. Sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz przedktadanie ich w obowiazujacym trybie do uchwalenia.

3. Przygotowywanie materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, w tym
przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen finansowych.

4. Okresowe informowanie organdow gminy o przebiegu realizacji budzetu oraz
stanu Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

5. Prowadzenie spraw podatkdw, optat i innych dochodéw gminy (wymiar,
egzekucja, stosowanie ulg, ewidencja, kontrola).

6. Przygotowywanie projektow uchwat organdw gminy w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu.



7. Prowadzenie spraw placowych pracownikow urzedu gminy wraz z pochodnymi
od wynagrodzen.
8. Prowadzenie spraw kasowych urzedu.
9. Prowadzenie ewidencji mienia gminy.
10. Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbgdnej
dla rachunkowosci.
11. Kontrolowanie dziatalno$ci finansowej prowadzonej w ramach gminy.
12. Wspotdziatanie z organami finansowymi, bankowymi, Regionalna Izba
Obrachunkowa i innymi.
13. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
14. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.
15. Wydawanie lub cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
16. Pobieranie i ewidencjonowanie oplat z tytutu najmu lokali mieszkalnych lub
dzierzawy lokali uzytkowych oraz prowadzenie egzekucji w tym zakresie.
17. Udziat w przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji.
18. Przygotowywanie deklaracji na podatek od towardéw 1 ustug w zakresie czynnosci
wykonywanych przez urzad.
19. Przygotowywanie informacji okresowych o wysokos$ci zadtuzen, z tytulu
nalezno$ci cywilno-prawnych.
20. Rozliczanie inkasentéw 1 prowadzenie ewidencji tych rozliczen.

§22
Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej nalezy

przede wszystkim:

1. Utrzymanie terenéw zielonych oraz czystosci w gminie, w szczegolnosci:

1.1. Organizowanie wywozu nieczystosci statych oraz utylizacja opadow.

1.2. Wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodplywowych 1 transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk spalarni zwtok zwierzecych 1
ich czesci.

1.3. Prowadzenie ewidencji umoéw zawartych pomig¢dzy firmami wywozowymi a wilascicielami
nieruchomosci.

1.4. Prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,
umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych.

1.5. Kontrola przedsigbiorcow w zakresie realizacji uméw na odbieranie odpadow komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci.

1.6. Kontrola witascicieli nieruchomo$ci w zakresie realizacji umow na odbieranie odpadow
komunalnych.

1.7. Wspolpraca z firma zajmujaca si¢ zbieraniem, transportem 1 utylizacja padtych ptakow 1 innych
zwierzat.

1.8. Wspotpraca z firma zajmujaca si¢ interwencyjnym wytapywaniem psoOw oraz ze schroniskiem
dla bezdomnych zwierzat.

2. W zakresie drog:

2.1. Prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja, utrzymaniem lokalnych drog, ulic,

mostow i placoOw oraz organizacja ruchu drogowego.

2.2. Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny, jezeli impreza

powodujaca utrudnianie ruchu lub wymagajaca korzystania z drog ma si¢ odby¢ na

obszarze Gminy.



2.3. Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych.

2.4. Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych.

2.5. Planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych.

2.6. Zarzadzanie siecia drog gminnych.

2.7. Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia.

2.8. Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow
niezwiazanych z gospodarka drogowsa.

2.9. Zimowe utrzymanie drég.

2.10. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

2.11. Ustalanie miejsc, w ktorych pobiera si¢ optate za parkowanie pojazdow.

2.12. Prowadzenie ewidencji drog.

3. W zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem cmentarza:

3.1. Prowadzenie ewidencji cmentarza.

3.2. Zarzadzanie cmentarzem komunalnym, a w szczegdInosci:

a) wspotudziat w opracowaniu planu chowania zmartych i jego aktualizacji,

b) prowadzenie ,,Ksiggi Cmentarnej”,

¢) przygotowanie propozycji optat cmentarnych,

d) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku oraz sprawnosci urzadzen
cmentarnych,

4. W zakresie oswietlenia ulic:

4.1. Planowanie zadan w zakresie o§wietlenia drog i ulic.

4.2. Wspotdziatanie z zaktadami energetycznymi w dziedzinie zapewnienia sprawnosci
oswietlen ulicznych.

5. W zakresie transportu:

5.1. Prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego.

5.2. Wspotdziatanie z rejonowymi przewoznikami zbiorowymi w zakresie ustalania tras,
rozktadow jazdy oraz utrzymania przystankow.

5.3. Ustalanie propozycji cen urzedowych za ustugi przewozowe lokalnego transportu
zbiorowego.

5.4. Koordynowanie dziatalnosci roznych form transportu zbiorowego.

6. W zakresie gospodarki lesnej:

6.1. Nadzor nad pielegnacja i konserwacja zieleni.

6.2. Usuwanie drzew.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem mieszkancom Gminy dostaw wody oraz
oczyszczania sciekow.

8. Wspotdziatanie w zakresie tacznosci oraz zaopatrzenia Gminy w energia elektryczna,
cieplna i gazowa.

9. Gospodarowanie obiektami i lokalami komunalnymi w szczegolnosci w zakresie
remontow, eksploatacji, czynszow 1 oplat, ewidencji, umdéw najmu, itp.

10. Udzial w organizowaniu i prowadzeniu przetargow.

11. Przyjmowanie i analiza ofert firm wykonawczych oraz wybor firm najlepszych.

12. Koordynowanie, kontrolowanie i nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesow
eksploatacyjnych mienia komunalnego oraz przeprowadzanych remontow.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonego zakresu spraw.

14. Udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie.

§23
Referat Inwestycji, Budownictwa,
Geodezji, Rolnictwa, Lesnictwa,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska



Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Budownictwa, Geodezji, Rolnictwa
Lesnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska nalezy przede wszystkim:

1. W zakresie Inwestycji:

1.1. Opracowywanie poprzez konsultacje i spotkania z mieszkancami gminy analiz stanu
istniejacego oraz zatozen do planu zagospodarowania przestrzennego gminy.

1.2. Przygotowanie inwestycji gminnych w zakresie terenowo-prawnym, oraz w zakresie
koncepcji, zatozen techniczno-ekonomicznych, projektowania i wykonawstwa.

1.3. przygotowanie materiatow i planéw oraz danych niezbgdnych do prowadzenia prac
projektowych,

1.4. organizowanie i prowadzenie przetargdéw na roboty inwestycyjne w gminie,

1.5. przyjmowanie i analiza ofert firm wykonawczych oraz wybor firm najlepszych,

1.6. koordynowanie, kontrola i nadzor nad prawidtowym przebiegiem procesow
inwestycyjnych na terenie gminy, oraz zachowywanie whasciwych relacji
ekonomicznych w prowadzonych inwestycjach,

1.7. wspoétdziatanie z poszczegdlnymi komorkami urzedu gminy we wiasciwym
ksztalttowaniu polityki inwestycyjnej gminy,

1.8. sprawdzanie kosztorysow powykonawczych, rachunkow, faktur oraz rozliczanie
inwestyciji,

1.9. przekazywanie inwestycji wlasciwym uzytkownikom (wypisywanie druczkéw OT),
1.10. prowadzenie korespondencji dotyczacej poszczegolnych inwestycji,

2. W zakresie budownictwa:

2.1. przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania pozwolenia na budowe:
a) sporzadzanie wyrysow i wypisoOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy.

2.2. prowadzenie wszelkiego rodzaju uzgodnien z Wydziatem Architektury Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gorach,

2.3. nadawanie numeréw budynkom po zakonczeniu budowy:

a) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeréw budynkom po zakonczeniu

budowy.

2.4. czuwanie nad samowola budowlana, prowadzenie kontroli w terenie oraz wspotpraca
z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Tarnowskich Gérach,

2.5. przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji odnosnie ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego dotyczacych danej nieruchomosci,

3. W zakresie geodezji:

3.1. przygotowywanie dokumentacji w sprawie podzialow nieruchomosci,

a) przyjmowanie wnioskéw w sprawie podzialow nieruchomosci.

3.2. przyjmowanie wnioskow i wydawanie zaswiadczen niezbgdnych do podziatu
gruntéw rolnych,

3.3. przygotowywanie, przyjmowanie dokumentow i prowadzenie spraw zwiazanych

z przekazywaniem gruntow w zarzad, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste,

3.4. wspotpraca z Referatem Zasobu Geodezyjnego i Kartografii Starostwa powiatowego
oraz Wydzialem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, Referatem Katastru
Gruntow 1 Budynkéw w zakresie ewidencji gruntow,

3.5. wspotpraca z jednostka wykonawstwa geodezyjnego:

a) zlecanie pomiaréw geodezyjnych,

b) zlecanie rozgraniczen — wydawanie decyzji w oparciu o dokumentacje

geodezyjna,

c) zlecanie ustalenia granic,

d) zlecanie sporzadzania dokumentacji geodezyjnej.

3.6. opracowanie wnioskow na komunalizacj¢ mienia (z mocy prawa i na wniosek) oraz
przygotowywanie niezbednych zatacznikow oraz nabycia mienia dla Gminy,



3.7. prowadzenie dokumentac;ji:

a) rejestru gruntow przeznaczonych do komunalizacji,

b) prowadzenie rejestru gruntdow, zaliczanych do mienia komunalnego.

3.8. regulowanie spraw wiasnosciowych — sktadanie wnioskéw do Sadu Rejonowego

o dokonywanie zmian w Ksiggach Wieczystych, pobieranie odpisow Ksiag
Wieczystych do biezacej dziatalnosci, przygotowywanie dokumentacji
przewlaszczeniowej do zaktadania Ksiag Wieczystych,

3.9. inwentaryzacja mienia komunalnego — prowadzenie spisu gruntéw przeznaczonych
do przejecia na wlasno$¢ gminy, regulowanie stanow prawnych, opracowywanie kart

i spiséw, wnioskow i decyzji na przejecie,

3.10. opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy, wynikajacych z biezacych potrzeb
i dziatalnosci gminy w zakresie gospodarki gruntami,

3.11. wspoétdziatanie z sadami, kancelaria notarialna | administracja rzadowa w sprawach
wilasnosciowych, zarzadu, dzierzawy oraz innych spraw geodezyjnych dot. mienia
komunalnego,

3.12. prowadzenie spraw zleconych przez administracje rzadowa z zakresu gospodarki
gruntami , geodezji i ochrony gruntow rolnych,

3.13. wspotpraca z radca prawnym — ustalenie podstaw prawnych decyzji, opracowywanie
uchwat 1 wnioskow,

3.14. gospodarowanie mieniem gminnym:

a) sprzedaz, dzierzawa nieruchomosci, zamiana prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

b) przyjmowanie wnioskow dotyczacych nabycia, dzierzawy itp. nieruchomosci.

4. W zakresie ochrony $rodowiska:

4.1. prowadzenie spraw dot. ochrony wody, gleby, zieleni i powietrza atmosferycznego,
4.2. wspotdziatanie z poza gminnymi instytucjami zajmujacymi si¢ ochrona srodowiska,
4.3. wystepowanie w sprawach naruszen przepiséw zwiazanych z ochrona srodowiska i
stanu sanitarnego obiektow,

4.4. Udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie.

5. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

5.1. prowadzenie spraw z zakresu ochrony roslin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami,

5.2. nadzor nad zakazem produkcji maku,

5.3. prowadzenie spraw zwiazanych z produkcja zwierzeca:

a) nadzor nad produkcja zwierzeca,

b) wykonanie swiadectw pokrycia,

c¢) prowadzenie rejestru punktow kopulacyjnych na terenie gminy.

5.4. czynnosci w przedmiocie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

5.5. gospodarka lesna:

a) ustalenie wykazu gruntow przeznaczonych do zalesienia,

b) zadrzewienie,

C) przyjmowanie wnioskoéw dot. wydania zezwolenia na usuniecie drzew.

5.6. prowadzenie spraw dot. rekultywacji terenow zdewastowanych 1 zdegradowanych,
5.7. planowanie i statystyka — spisy rolne, sprawozdania GUS, itp.

5.8. prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji gminy z zakresu prawa wodnego,
5.9. umieszczanie informacji i obwieszczen o tematyce rolnej, dziatkowej, itp. na terenie
gminy,

5.10. wspolpraca z Nadlesnictwami potozonymi na terenie gminy odnosnie zalesien,
wylesien oraz w zakresie przyjecia lasow Skarbu Panstwa,

6. W zakresie zamowien publicznych:

6.1 Przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.

6.2 Prowadzenie i nadzorowanie procedur zamoéwien publicznych realizowanych na rzecz gminy



przez Urzad Gminy i jednostki organizacyjne gminy.

6.3 Oglaszanie zamowien publicznych przewidzianych do realizacji.

6.4 Zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych.

6.5 Przygotowanie, kompletowanie dokumentacji w czasie przed udzieleniem i po
udzieleniu zamoéwienia publicznego.

6.6 Prowadzenie ewidencji zaméowien publicznych udzielanych przez gming.”

7. W zakresie wnioskow o dofinansowanie:

7.1 Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie.

7.2 Sktadanie sprawozdan zwiazanych z realizacja projektéw finansowanych ze zrédet
zewngtrznych.

7.3 Rozliczanie wnioskoéw o dofinansowanie”.

8. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonego zakresu spraw.

9. Prowadzenie zadan zwiazanych z optata adiacencka 1 renta planistyczna.
10. Prowadzenie zadan zwiazanych z ustanowieniem trwatego zarzadu.

§ 24
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy przede wszystkim:
1. Rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow, a takze rejestracja innych zdarzen, ktore
majaq wplyw na stan cywilny osob.
2. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego w formie aktow 1 innych wpiséw przewidzianych
odrgbnymi przepisami.
3. Przyjmowanie o$wiadczen:

a) o wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

c) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa,

d) o uznaniu ojcostwa dziecka,

e) o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

f) malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem
zwiazku malzenskiego,

g) rodzicow o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego
sporzadzenia,
h) o mozno$ci zawarcia matzenstwa przez cudzoziemcow.

4. Wydawanie za§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa dla obywateli
polskich oraz o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa.

5. Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.
6. Udzielanie zezwolen na udostepnianie ksiag stanu cywilnego.

7. Zatatwianie korespondencji konsularnej wg wtasciwosci.



8. Prowadzenie spraw dotyczacych Jubileuszéw Pozycia Matzenskiego.
9. Prowadzenie spraw dotyczacych jubileuszow najstarszych mieszkancéw Miasta.
10. Zatatwianie korespondencji w sprawach odpiséw aktu stanu cywilnego.

11. Wydawanie decyzji dotyczacych:
a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
b) umiejscowienia akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
¢) sprostowania btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
d) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
e) wpisania do aktu urodzenia imienia i nazwiska ojca,
f) skrocenia ustawowego terminu wyczekiwania na zawarcie matzenstwa,
g) zmiany imienia i nazwiska.
12. Uznawanie orzeczen sadow panstw obcych.
13. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonego zakresu spraw.

§ 25
Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych

Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw Osobistych nalezy przede
wszystkim:
1. Dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staty 1 pobyt czasowy.
2. Rejestracja danych o urodzeniach, malzenstwach, zgonach, zmianach stanu
cywilnego, imion i nazwisk, obywatelstwa.
Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.
Prowadzenie gminnego zbioru meldunkowego.
Prowadzenie rejestru wyborcow 1 sporzadzanie spisOw wyborcow.
Udostgpnianie danych z gminnego zbioru meldunkowego.
Prowadzenie spraw zwiazanych ze spisem ludnosci.

Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

o NS kow

Wydawanie dowodow osobistych 1 prowadzenie archiwum kopert

dowodowych.

10. Prowadzenie i udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych.

11. Przekazywanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat.

12. Informowanie urzegdéw skarbowych o zgonach mieszkancow.

13. Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i orzekanie w sprawach



meldunkowych.

14. Prowadzenie rejestru przedpoborowych.

15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych opracowan zwiazanych z
ruchem ludnosci.

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych w zakresie

prowadzonych zbiorow.

§ 26
Zespol ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego

1. W zakresie spraw obronnych:

1.1. Przygotowanie gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

1)opracowywanie dokumentéw planistycznych, w tym kart realizacji zadah operacyjnych,
okreslajacych przygotowania do dziatania i dziatanie organéw gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) utrzymanie i aktualizacja: ,,Planu operacyjnego, funkcjonowania gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny";

3) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska
kierowania dla organu wykonawczego gminy oraz statego dyzuru;

4) opracowanie, aktualizacja i przesytanie organom nadzoru i jednostkom wspotdziatajacym (we
wlasciwym zakresie) informacji dotyczacych elementow systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym, w tym planéw operacyjnych funkcjonowania gminy, stanowisk kierowania 1 statlego
dyzuru.

1.2. Zorganizowanie dorgczania dokumentéw powotlania do czynnej shuzby wojskowej w trybie
akcji kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o powotaniu 0sob do czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny:

1) sporzadzanie i aktualizacja planu okre$lajacego organizacj¢ dorgczania dokumentéw powotania
do czynnej stuzby wojskowej oraz rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu oséb do czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;

2) zapewnienie nalozenia przez wlasciwy organ administracji publicznej obowiazku $wiadczen
osobistych na rzecz obrony, na osoby przewidziane do wykonania czynno$ci w zakresie dorgczania
dokumentow powolania do czynnej sluzby wojskowej oraz posiadanie aktualnych decyzji
administracyjnych o natozeniu tego obowiazku;

3) szkolenie 0sob ujgtych w planie okreslajacym organizacjg¢ dorgczania dokumentow powotania do
czynnej stuzby wojskowej w zakresie wykonywania przez nie obowiazkoéw wynikajacych z tego
planu;

4) rozliczanie przeprowadzonego dorgczania dokumentéw powotania, w tym ustalanie kwot
naleznosci pienigznych wyptacanych wytacznie osobom, ktore wykonaly §wiadczenie na potrzeby
akcji kurierskiej, na podstawie aktualnej decyzji administracyjnej o natozeniu obowigzku
swiadczen;

5) organizacja treningdw akcji kurierskiej;

6) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan dotyczacych dorgczania dokumentéw powotania do
czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskie;j.

1.3. Organizowanie szkolen w dziedzinie obronnosci:

1) sporzadzanie programow szkolenia obronnego gminy na okresy trzyletnie z coroczng ich
aktualizacja;

2) opracowanie i terminowe uzgodnienie z Wojewoda Slaskim rocznego planu szkolenia obronnego
gminy oraz wykonywanie czynno$ci zapewniajacych jego realizacje, w tym przeprowadzenie
niektorych zaje¢ ujetych w tym planie;



3) sporzadzanie plandéw realizacji szkolenia obronnego oraz gromadzenie i posiadanie wszelkiej
dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonym szkoleniem;
4) sporzadzanie i przesytanie sprawozdan realizacji szkolenia obronnego.
1.4. Prowadzenie spraw §wiadczen na rzecz obrony:
1) prowadzenie planow $§wiadczen na rzecz obrony, w tym planu wykorzystania $wiadczen
osobistych wykonywanych na rzecz organu gminy;
2)przeprowadzanie postgpowan administracyjnych oraz opracowywanie, po zakonczeniu tego
postgpowania, projektow decyzji wojta, w tym uchylajacych lub zmieniajacych decyzje ostateczne
albo stwierdzajacych ich wygasnigcie w sprawach swiadczen na rzecz obrony;
3) wystawianie wezwan do wykonania swiadczen na rzecz obrony z data, w ktorej decyzja organu
W spraw1e natozenia obowiazku $wiadczen stata si¢ ostateczna lub prawomocna. Uniewaznianie
wezwan wystawionych do decyzji zmienianych lub uchylanych;
4) prowadzenie rejestru wykonanych $wiadczen na podstawie potwierdzen wydanych przez
kierownikow jednostek organizacyjnych, na rzecz ktérych s§wiadczenie byto wykonywane;
5) sporzadzanie zestawien zawierajacych liczby i rodzaje $wiadczen na rzecz obrony oraz
przesytanie ich Wojewodzie Slaskiemu;
6) rozliczanie kosztow §wiadczen na rzecz obrony wykonanych na potrzeby organow gminy;
7) wydawanie, na wniosek osoby zalnteresowanej, zaswiadczenia stwierdzajacego rodzaj i czas
wykonanego $wiadczenia na potrzeby organdéw gminy;
8) prowadzenie teczki spraw pod tytutem ,,Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci",
w ktorej nalezy przechowywac wszystkie pozostajace w obiegu prawnym decyzje (niezaleznie od
daty ich wydania) wraz z aktami z przeprowadzonych postgpowan w sprawach $wiadczen na rzecz
obrony, plany $wiadczen na rzecz obrony oraz dokumenty z korespondencji w tych sprawach z
danego roku.
1.5. Gromadzenie i1 udostgpnianie wlasciwym organom danych statystycznych w zakresie
planowania obronnego:
- przygotowanie 1 przesylanie wlasciwym organom danych niezbgdnych do planowania obronnego,
w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z obowiazkow panstwa-
gospodarza oraz programu mobilizacji gospodarki.
1.6. Wspotdziatanie z organami wojskowymi.
1.7. Realizacja zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony RP oraz wspoétdziatanie w tych
sprawach z organami wojskowymi, w tym:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i kwalifikacji wojskoweyj,

b) sporzadzania wykazu 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,

C) rozwieszanie obwieszczen i wysylanie imiennych zawiadomien o kwalifikacji wojskowe;,

d) uczestniczenie w posiedzeniach Powiatowej Komisji Lekarskiej,

e) poszukiwanie osob, ktorzy nie zgtosili kwalifikacji wojskowych,

f) prowadzenie aktualnej ewidencji 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;.

1.8. Opracowanie i aktualizacja dokumentow statego dyzuru.

2. W zakresie obrony cywilne;j:

2.1. planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilnej,

2.2. opracowywanie planu Obrony Cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem
planow obrony Cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

2.3. przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania

i alarmowania,

2.4. przygotowanie oraz kierowanie Formacjami Obrony Cywilnej,

2.5. organizowanie i prowadzenie szkolenia Formacji Obrony Cywilnej, a takze szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

2.6. kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie



tych dziatan,

2.7. kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

2.8. ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym

i innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy,

2.9. dokonywanie oceny stanu przygotowania Obrony Cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan,

2.10. planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkoéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprze¢tu oraz
srodkdw obrony cywilnej,

2.11. podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji OC,

2.12. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor merytoryczny
nad wydatkami Ochotniczej Strazy Pozarnej,

2.13. wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Wojta, jako Szefa
Obrony Cywilnej gminy,

3. W zakresie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:

3.1. monitorowanie wystepujacych klgsk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuaciji,

3.2. realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu klgski zywiotowej,
3.3. opracowywanie i aktualizowanie planéw zarzadzania Kryzysowego,

3.4. przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
3.5. realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem Kklgski zywiotowe;j,

4. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzanego zakresu spraw.
5. Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen 1 imprez masowych.

§ 27

Pion ochrony informacji niejawnych

Do zakresu dziatania Pionu ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji

niejawnych,

2. Prowadzenie kancelarii tajnej,

3. Kierowanie komorka do spraw ochrony informacji niejawnych,

4. Zapewnianie ochrony informacji niejawnych,

5. Ochrona sieci i systemow telefonicznych,

6. Zapewnianie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

7. Kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
0 ochronie tych informaciji,

8. Okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

9. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

10. Przeprowadzanie szkolef pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych

zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych,



11. Wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

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

13. Informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu
wspotpracy ze stuzbami ochrony panstwa,

14. Opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci
niejawne w razie wprowadzenia stanu wyjatkowego,

15. Wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisoOw o ochronie informacji niejawnych
poprzez zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej i wlasciwej stuzby
Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego ,

16. Opracowywanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych — oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” — poprzez uzyskanie ich
zatwierdzenia przez kierownika jednostki organizacyjnej,

17. Przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych zwyklego na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do pracownikow jednostki
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwiazanych z dostgpem do
informacji niejawnych,

18. Wydawanie poswiadczenia bezpieczenstwa — upowaznienie do dostgpu do
informacji niejawnych,

19. Odmawianie wydawania po$wiadczenia bezpieczenstwa,

20. Zawiadamianie na pi§mie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

21. Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktore tacza si¢ z
dostgpem do informacji niejawnych,

22. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych praz oséb dopuszczonych d o
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji
niejawnych,

23. Prowadzenie ewidencji 0sob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a
takze osob, ktore zajmuja stanowiska lub wykonuja prace, z ktorymi taczy sig dostep
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”.

ROZDZIAL V
Kierownicy komorek organizacyjnych
§ 28

Do zakresu podstawowych obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych
urzedu nalezy przede wszystkim:

1. Prawidtowe zorganizowanie pracy komorki organizacyjnej.

2. Nadzorowanie terminowosci i zgodnosci z prawem zatatwianych spraw nalezacych
do zadan komorki organizacyjne;.

3. Nadzorowanie i kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych
pracownikow, w tym czynnos$ci kancelaryjnych.

4. Kontrolowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow.

5. Nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepiséw o ochronie
danych osobowych, ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw bhp i przeciw
pozarowych.

6. Dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu.



7. Przygotowanie projektow uchwal organow gminy oraz aktow wewnetrznych Urzedu
w zakresie dzialania komorki.

8. Analizowanie celowosci i przygotowywanie projektow umow w zakresie objetym
dzialaniem komorki.

9. Opracowywanie projektow dochodow i wydatkow budzetu gminy w czegsci dotyczacej
zakresu dzialania komorki.

10. Wspotdziatanie z innymi komérkami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji i organizacjami spoltecznymi.

11. Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
upowaznien.

12. Potwierdzanie zgodnos$ci z oryginatem pism lub dokumentéw przekazywanych

na zewnatrz urzedu, dotyczacych zakresu dziatania referatu.

13.Realizacja zadan o charakterze og6lno-obronnym:

a) uczestnictwo w aktualizacji Regulaminu i zakresow czynnos$ci pracownikow ustalonych na
czas ,,W?”,

b) wspotdziatanie w opracowaniu i utrzymywaniu w statej aktualizacji szczegétowych planow
realizacji zadan dotyczacych osiagania stanu gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu
oraz gotowos$ci obronnej panstwa czasu wojny,

C) uczestnictwo 1 wykonywanie przedsigwzi¢¢ w zakresie szkolenia obronnego, w tym udzial
w treningach statego dyzuru i akcji kurierskie;j,

d) realizacja zadan gospodarczo-obronnych w zakresie opracowywania i aktualizowania
dokumentoéw zwiazanych z programem mobilizacji gospodarki, a takze podejmowania
niezbednych na administrowanym terenie dziatan zapewniajacych jego realizacjg.

14. Realizacja zadan z zakresu obrony cywilne;j:

a) wspoldziatanie w aktualizacji dokumentow planu obrony cywilnej zapewniajace roéwniez
realizacj¢ zadan zawartych w tym planie,

b) uczestnictwo w ¢wiczeniach — treningach OC, jak rowniez w szkoleniu w zakresie
powszechnej samoobrony pracownikéw Urzedu,

¢) opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentow, planow  specjalistycznych
zapewniajacych realizacj¢ zadan zawartych w planach OC.
15. Ustalanie projektow szczegdtowych zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci
podleglych pracownikow.
16. Uczestniczenie merytorycznie w kontrolach prowadzonych przez instytucje kontrolne.
17. Odpowiedzialnos¢ za stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych przez
podlegtych pracownikow.
18. Odpowiedzialnos¢ za realizacjg budzetu w cze¢sci dotyczacej zakresu dziatania
komorki.
19. Prawidtowe, rzetelne kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie
dziatania komorki.
20. Nadzorowanie terminowego wykonywania sprawozdawczosci z realizacji
prowadzonego zakresu spraw.
21. Realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej poprzez publikacjg¢ informacji
publicznej w BIP-ie.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe



§ 29

1. Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw urzedu

I jednostek organizacyjnych gminy zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy, ich zastepcoOw wyznaczaja bezposredni
przetozeni. Zastepstwo nie obejmuje uprawnien do wydawania decyzji, o ktorych
mowa w § 27 ust.11.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow reguluja rowniez postanowienia
regulaminu pracy.

4. Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz podpisuje Wojt Gminy oraz osoby pisemnie
do tego upowaznione.

5. Urzad jest czynny w nastgpujacych dniach tygodnia i godzinach:

poniedziatek od 7.00 do 15.00

wtorek od 7.00 do 16.00

sroda od 7.00 do 15.00

czwartek od 7.00 do 15.00

piatek od 7.00 do 14.00.



e Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
¢ Organizacyjnego Urzedu Gminy
e Krupski Mtyn

'WYKAZ STANOWISK PRACY

o Wojt Gminy,
Zastepca Wojta Gminy (72 etatu),
Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego,
Sekretarz Gminy

eSamodzielne stanowiska:

- Radca prawny

- ds. promocji gminy, sportu, Biuletynu Informacji Publicznej, monitoringu wizyjnego i sieci
szerokopasmowej

- ds. ochrony danych osobowych (0,125 etatu),

- ds. informatyki

Referat Organizacyjny:

kierownik referatu,

ds. obstugi Rady Gminy,
ds. organizacyjnych,

ds. kancelaryjnych,

ds. obstugi (2 etaty)

ds. bhp 1 p.poz. (V4 etatu),

Referat Finansowy:

Zastepca Skarbnika Gminy,
ds. ksiggowosci budzetowe;j,
ds. ptac,

ds. obstugi kasowe;,

ds. wymiaru podatkow 1 optat,
ds. ksiggowosci podatkowej,
ds. czynszéw 1 handlu,

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

kierownik referatu,

zastepca kierownika referatu,
ds. lokalowych (2 etaty)

ds. komunalnych,



ds. obstugi wspdlnot mieszkaniowych,
ds. obstugi (5,5 etatow),
ds. gospodarki odpadami

Referat Inwestycii, Budownictwa, Geodezji, Rolnictwa, Lesnictwa,
Gospodarki Gruntami 1 Ochrony Srodowiska:

kierownik referatu,

zastepca kierownika referatu,

ds. gospodarki nieruchomog$ciami,

ds. planowania przestrzennego i geodezji

e Urzad Stanu Cywilneqo:

[ ]

e kierownik — Wojt Gminy,
zastepca kierownika (0,875 etatu)

Referat Ewidencii Ludnosci 1 Dowodow Osobistych:

kierownik referatu (0,5 etatu),
ds. ewidencji ludnosci (0,5 etatu)

Zespol do spraw Obronnych 1 Zarzadzania Kryzysowego:

ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — inspektor (3/4 etatu),

Pion Ochrony Informacji Niejawnych:

pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (0,125 etatu),
kierownik kancelarii tajnej (0,125 etatu)



