Zarzadzenie Nr 0050/250/2023
Wojta Gminy Krupski Mlyn

z dnia 28 grudnia 2023 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krupski Miyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t. Dz. U.z 2023 r. poz. 40 ze zm.)

zarzgdzam,co nastepuje:

§1

Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krupski Miyn w brzmieniu stanowigCym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 0050/8/2018 Wojta Gminy Krupski Mtyn z dnia 16 stycznia 2018
roku w sprawie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Krupski
Mtyn wraz ze zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia nr 0050/250/ 2023
Wojta Gminy Krupski Miyn
z dnia 28 grudnia 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KRUPSKI MLYN

SPIS TRESCI:

l.

Il.
I1.
V.
V.
VI.
VII.

Postanowienia ogolne.

Zadania Urzedu Gminy.

Kierowanie Urzedem.

Organizacja Urzedu.

Kierownicy komoérek organizacyjnych.
Zadania wspdlne referatow.
Postanowienia koncowe.

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla organizacj¢ Urzgdu Gminy w Krupskim Mtynie, jego zadania oraz zasady
funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Krupski Mtyn,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Krupskim Mtynie,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Krupskim Mtynie,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krupski Mtyn,

Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Krupski Miyn,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krupski Mtyn,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krupski Mtyn,
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow Urzedu Gminy,
Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Gminy Krupski Miyn,

10) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty a takze samodzielne

stanowiska,

11)Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

Krupski Mtyn.



§3
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim 0os6b W rozumieniu przepisow prawa.
§4

Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Krupskim Miynie przy ul. Krasickiego 9, 42-693 KrupskKi
Mtyn.

Rozdzial |1
Zadania Urzedu Gminy

§5

1. Urzagd Gminy jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt
wykonuje uchwaly Rady Gminy i zadania gminy okre§lone przepisami prawa.
2. Urzad realizuje:
2.1. zadania wtasne Gminy wynikajace z ustaw, Statutu Gminy i uchwat Rady Gminy,
2.2. zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
2.3. zadania powierzone gminie na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej,
2.4. zadania powierzone gminie na podstawie porozumien z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,
2.5. zadania wynikajace z zawartych przez gming umow.
3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy mMmerytorycznej i organizacyjnej
organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

§ 6

1. Przy zalatwianiu spraw Urzad stosuje postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sg w oparciu o instrukcje
kancelaryjng i zarzadzenia wewnetrzne.

Rozdzial 111
Kierowanie Urzedem

§7

1. Woijt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikow komorek organizacyjnych urzedu.

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

§8

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



2. W przypadku nieobecno$ci Kierownika jego obowigzki petni zastepca kierownika badz
wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu z Wojtem lub Zastepcg Wojta
pracownik.

3. Obowiazki Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego pelni Kierownik Referatu
Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych.

4. Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego jest jednoczes$nie
inspektorem ochrony danych.

5. Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych jest jednoczes$nie
pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

§9

Bezposrednio Wojtowi podlegaja:

Zastepca Wojta,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych,
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

ocoarwhE

7. Pracownicy samodzielni:
7.1.  Radca prawny,

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

7.3.  Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

7.4. inspektor ochrony danych

7.5.  ds. informatyki

7.6. audytor wewnetrzny.

§ 10

W Urzedzie Gminy Krupski Mtyn pracownicy samorzadowi zatrudniani sa na podstawie:
1. wyboru — Wéjt Gminy,
2. powotania przez Rad¢ na wniosek Wojta — Skarbnik Gminy,
3. powotania przez Wojta — Zastepca Wojta,
4. umowy o pracg — pozostali pracownicy.
W urzedzie dopuszcza si¢ zawieranie umow cywilnoprawnych w zakresie realizacji zadan.



Rozdzial IV
Organizacja Urzedu

§ 11

1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu tworza nastgpujace Stanowiska samodzielne oraz
komorki organizacyjne (obok nazwy samodzielnego stanowiska lub komorki
organizacyjnej podany jest symbol uzywany przy zatatwianiu spraw):

1. Wéjt Gminy WG
2. Zastepca Wojta Gminy Z\W
3. Skarbnik Gminy SG
4, Sekretarz Gminy SE
5. Samodzielne stanowiska:
5.1 Radca Prawny Rp
5.2. ds. promocji gminy, sportu, Biuletynu Informacji Pg
Publicznej, monitoringu wizyjnego i sieci
szerokopasmowej
5.3. inspektor ochrony danych Do
5.4. ds. informatyki It
5.5. audytor wewnetrzny Aw
6. Komoérki 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, Ig
Lesnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
6.5. Urzad Stanu Cywilnego USC
6.6. Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych El
6.7. Zespot ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego Oc
6.8. Pion ochrony informacji niejawnych Po

2. Wykaz stanowisk pracy stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Schemat organizacyjny Gminy Krupski Mtyn stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego.

4. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Krupski Miyn stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 12
Wejt

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy przede wszystkim:
1. Kierowanie biezagcymi sprawami gminy i kierowanie urzedem gminy.



2. Reprezentowanie gminy i jej urzedu na zewnatrz.
3. Wykonywanie uchwal rady gminy i zadan gminy okreslonych przepisami prawa.

3.1. przygotowywanie projektow uchwat 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. Upowaznienic Zastepcy Wojta oraz Sekretarza Gminy do:

- sprawowania zastepstwa w Czasie nicobecnosci Wojta,
- podpisywania w jego imieniu pism i dokumentow wychodzacych na zewnatrz.

7. Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach
gminy i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji (ogolne;j i
specjalnej).

8. Upowaznienie pracownikow urz¢du do podejmowania w imieniu Wojta decyzji, 0

ktorych mowa w pkt. 4.

9. Powotywanie i odwolywanie swojego zastepcy w drodze zarzadzenia.

10. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w

stosunku do pracownikéw urzedu i1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

11. Zatwierdzanie zakres6w czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikom urzedu.

12. Kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego.

13. Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy.

14. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przez powodzig oraz oglaszanie i

odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

15. Zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych.

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

17. Przygotowanie planu reagowania kryzysowego.

18. Realizowanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w

warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

19. Zorganizowanie doreczenia i1 dor¢czenie 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 o0sob od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

22. Przeprowadzanie czynnosci Oraz wspotdziatanie z wlasciwymi organami wojskowymi

w zakresie wykonywania powszechnego obowigzku obrony przez osoby podlegajace temu

obowigzkowi.

23. Przekazywanie na wniosek wiasciwego organu wojskowego nieruchomos$ci na

zakwaterowanie przejsciowe Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej.

24. Realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej

panstwa.

25. Gromadzenie i udostepnianie wiasciwym organom danych statystycznych w zakresie

planowania obronnego.

26. Zawiadamianie wlasciwego wojskowego komendanta uzupetlien o zatrudnieniu i

zwolnieniu pracownika oraz o jego kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku.

27. Skiadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem

komunalnym.

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



29. Ogtlaszanie uchwaty budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania.

30. Zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonym w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez rade¢ gminy.

31. Emitowanie papierow wartoSciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez radg
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 mieszkancow 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 stanowigcych przepisy porzadkowe w terminie dwoch dni od ich
ustanowienia.

40. Przedkladanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaly budzetowej, uchwaty w
sprawie absolutorium oraz innych uchwal 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 przystgpienia gminy do zwigzku komunalnego.
42. Zatwierdzanie postepowania o udzielanie zamoéwien publicznych.

43. Powolywanie komisji przetargowych.

44, Zatwierdzanie protokotow z postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

45. Zarzadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

46. Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow.

47. Udzielanie pelnomocnictw procesowych.

§ 13
Zastepca Wojta Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wojta Gminy nalezy przede wszystkim:
1. Sprawowanie zastepstwa w Czasie nieobecnosci Wojta Gminy, prowadzenie w tym
czasie spraw Gminy i kierowanie biezacymi sprawami Gminy wlacznie z
wydawaniem decyzji administracyjnych oraz sktadanie o$wiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym.
2. Bezposrednie stale nadzorowanie pracy Gminnego Os$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 szerokopasmoweyj.
3. W ramach nadzoru nad jednostkami, o ktérych mowa w pkt. 2
a) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych i podlegtych pracownikow,

b) koordynowanie opracowywania projektow budzetu, zmian budzetu i sprawozdan z
jego realizaciji,

C) nadzoér nad realizacja budzetu,



d) podejmowanie decyzji administracyjnych i wydawanie zarzadzen,

e) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow.
Opracowywanie projektow statutow, regulaminéw i innych aktow prawnych
przedktadanych Radzie Gminy oraz projektoéw uchwat.

Analizowanie i opiniowanie projektow przejmowania przez gmineg zadan zleconych z
zakresu administracji rzagdowej, opracowywanie wystapien w tej sprawie.
Koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
mi¢dzygminnych (komunalnych).

Wystepowanie z wnioskami w sprawie nagrod, kar 1 awanséw dla kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.
Nadzor i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyborow, referendow i spiséw powszechnych.

Nadzor nad organizowaniem, prowadzeniem, dokumentacjg zebrah w ramach
jednostek pomocniczych Gminy.

§ 14

Skarbnik Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

1.

2.

Wykonywanie obowigzkow skarbnika i gléwnego ksiegowego budzetu gminy

wynikajacych z ustaw: ordynacja podatkowa, o finansach publicznych,

rachunkowosci, 0 oplacie skarbowej, egzekucji administracyjnej i innych

obowigzujacych przepisdOw 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 zobowigzan
pienigznych.

1.5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

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

1.7.  Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;.

1.8.  Dokonywanie analizy budzetu i biezagce informowanie Wéjta o jego realizacji.

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

1.10. Opiniowanie projektow umow w czesci finansowe;j.

1.11. Organizowanie kontroli finansowej i obiegu dokumentow finansowych w
urzedzie.

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

1.13. Odpowiedzialno$¢ 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 finansowej.

1.16. Opracowywanie projektow instrukcji finansowo-ksiegowych.

Bezposrednie nadzorowanie pracy Referatu Finansowego:

2.1. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkow stuzbowych i
pracowniczych przez osoby zatrudnione w referacie.



3.

4.

2.2. Ustalanie dla podlegtych pracownikow propozycji indywidulanych zakreséw
czynnosci.

2.3. Przedkladanie wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw referatu,
wnioskowanie w sprawach wyr6znien i kar.

2.4.  Nadzorowanie prowadzenia centralnego rejestru umow.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika przez przepisy prawa i

regulamin oraz uchwaty Rady i zarzadzenia Wojta Gminy.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows.

§ 15

Sekretarz Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy przede wszystkim:

1.

N

Sprawowanie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu Gminy:

1.1.  Koordynowanie przygotowania projektow aktow normatywnych Wojta Gminy
(regulaminy, zarzadzenia, pisma okdlne),

1.2.  Nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy, ustalonego w zaktadzie pracy
porzadku i czasu pracy przez pracownikow,

1.3.  Zapewnienie wlasciwego wygladu siedziby urzedu i jego otoczenia,

1.4. Zapewnienie wlasciwego =zabezpieczenia urzgdu 1 pomieszczen przed
wlamaniem i Kradzieza,

1.5.  Zapewnienie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej W urzedzie,

1.6.  Przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji usprawnienia pracy Urzgdu,

Bezposrednie nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjnego.

W ramach nadzoru nad referatem o ktorym mowa w pkt. 2.

a) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownika
oraz pracownikow referatu,

b) koordynowanie opracowywania projektu budzetu, zmian budzetu i sprawozdan
z jego realizacji,

€) nadzor nad realizacjg budzetu,

d) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow.

4. Koordynowanie wykonania zadan wymagajacych wspotpracy co najmniej dwoch
referatow.

5. Potwierdzanie wiasnoreczno$ci podpisoOw oraz zgodnos$ci odpisu z oryginatem.

6. Przyjmowanie o§wiadczen woli spadkodawcow.

7. Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie.

8. Sktadanie sprawozdan zwiazanych z realizacja projektow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych.

9. Rozliczanie wnioskow o dofinasowanie.

10. Nadzorowanie procedur zamowien publicznych realizowanych na rzecz gminy.

11. Koordynowanie zadan dotyczacych prowadzenia Centralnej Ewidencji Emisyjnosci

Budynkoéw w ramach projektu ,,Zintegrowany System Ograniczania Niskiej Emisji
(ZONE)” wraz z dostepem do modutow dotyczacych:

1) czynnosci — inwentaryzacji nieruchomosci i zrodet ciepta lub spalania paliw,
2) analizy — dostepu do modutu analityczno-raportowego.



§ 16
Radca Prawny

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy przede wszystkim:
1. Obstuga prawna i doradztwo prawne organdéw gminy oraz urzedu.
2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow gminnych aktow prawnych.
3. Reprezentacja gminy w postepowaniach przed sadami.
4. Opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez gmine.

§ 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:

- wspotprace z instytucjami samorzadu terytorialnego (wojewodztwo, powiat),

- wspotprace z polskimi instytucjami gospodarczymi i partnerami zagranicznymi,

- udzial w opracowaniu materialdow promocyjnych,

- przygotowanie i udziat w imprezach organizowanych przez gming,

- pomoc w opracowaniu i przygotowaniu materiatow do gazetki, folderow i innych

materialdow promocyjnych.

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

3. Koordynowanie dziatalnosci 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. Wspotdziatanie i wspolpraca ze szkotami podstawowymi w dziedzinie rozwoju sportu
szkolnego i upowszechnianie kultury fizycznej.

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

7. Prowadzenie dokumentacji i statystyki w zakresie kultury fizycznej wedtug zasad
obowigzujacych w Urzedzie Gminy.

8. Sporzadzanie umow na dotacje dla organizacji sportowych.

9. Pelienie obowigzkow redaktora 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.
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13. Administrowanie monitoringiem wizyjnym i siecig szerokopasmow3.

14. Prowadzenie biezacej inwentaryzacji w zakresie monitoringu wizyjnego i sieci
szerokopasmowej.

15. Koordynowanie rozbudowy monitoringu wizyjnego i sieci szerokopasmowe;j.

16. Realizacja obowigzkow wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych, w szczegolnosci we wspolpracy z inspektorem ochrony danych.

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 uwzglednieniem przestrzegania
ochrony praw 0sob ktorych dotyczy monitoring.

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

funkcjonowania.

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

21. Ustalanie i przestrzeganie zasad oraz warunkéw upublicznienia obrazéw z kamer
monitoringu w srodkach masowego przekazu.

22. Ustalanie regulaminow i warunkoéw korzystania z monitoringu wizyjnego i sieci
szerokopasmowej, w tym rowniez przez instytucje odpowiedzialne za utrzymanie
porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli jak rowniez zasady wspotpracy tych
instytucji w zakresie zapewnienia skuteczno$ci funkcjonowania systemow.

23. Zglaszanie nadawania upowaznien osobom i zawieranie uméw z jednostkami do
dostepu do systemu monitoringu wizyjnego.

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

25. Monitorowanie przyczyn i czasu usuniecia usterek systemow.

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

27. Wspotpraca z inspektorem ochrony danych i inspektorem ds. informatyki.

28. Prowadzenie statystyki zdarzen dotyczacych naruszen bezpieczenstwa i porzadku
publicznego ujawnionych za posrednictwem systemu monitoringu wizyjnego
z uwzglednieniem ich rodzajow.

29. Tworzenie kroniki Gminy Krupski Mtyn, dotyczacej faktow i spraw, ktore wydarzyly si¢
w danym roku na terenie Gminy Krupski Mtyn.

30. Wspotpraca w zakresie funkcjonowania mediow spotecznosciowych, np. ,,Facebook,
Instagram, Twitter”.

§ 18
Inspektor ochrony danych

Do zakresu dziatania inspektora ochrony danych nalezy przede wszystkim:

1. Informowanie administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajagcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie.
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2. Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia (j.w.), innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow,  dzialania  zwigkszajace  $wiadomos$¢,  szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

Wspotpraca z organem nadzorczym.

Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w

art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach.

6. Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy rozporzadzenia (j.wW.).

7. Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

ok~

§ 19
Samodzielne stanowisko ds. informatyki

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

1. Administrowanie gminng siecig informatyczng obstugujaca Urzad Gminy Krupski Mtyn
i Gminny Zespot Oswiatowy.

2. Zapewnienie poprawnego dziatania i biezgce utrzymanie sieci, przetacznikow, routerow,

firewalli i towarzyszacych im systemow informatycznych, instalacja i konfiguracja

urzadzen sieci LAN i WAN.

Administrowanie serwerami, dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji.

Administrowanie bazami danych.

Administrowanie systemem antywirusowym, prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

szkolenia dla pracownikow.

6. Zarzadzanie systemami informatycznymi w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego
dostegpu do zasoboéw oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu
informatycznego.

7. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja, usuwaniem
awarii sprz¢tu komputerowego.

8. Usuwanie nieprawidlowosci i zaktocen w  funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego.

9. Nadzorowanie i konfigurowanie urzadzen peryferyjnych.

10. Nadzorowanie  prawidtowosci ~ funkcjonowania i  wykorzystywania  sprzetu
komputerowego.

11. Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu do
sieci.

12. Wykonywanie i weryfikowanie kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen.

13. Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury technicznej oraz systemow
informatycznych.

14. Koordynowanie dziatan w zakresie informatyzacji oraz wdrazanie postepu technicznego
w informatyzacji.

15. Dbanie o prawidlowe wydatkowanie $rodkow publicznych na funkcjonowanie systemu
informatycznego.

gk w
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16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Przygotowywanie umow na ustugi informatyczne i rozliczanie ich realizacji.

Zarzadzanie poczta elektroniczng, ustugami hostingowymi (serwis BIP, Orange, Gronet).
Zarzadzanie trescig Biuletynu Informacji Publicznej, konfiguracja dost¢pu, zaktadanie
kont uzytkownikow.

Administrowanie systemem elektronicznej komunikacji z Glownym Urzedem
Statystycznym, instalowanie programow do sprawozdan, przesytanie danych do GUS.
Prowadzenie szkolen pracownikow w zakresic obstugi sprzetu informatycznego,
oprogramowania, ochrony i bezpieczenstwa danych.

Wsparcie techniczne dla uzytkownikow w zakresie probleméw zwigzanych ze
srodowiskiem informatycznym.

Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania.

Analizowanie probleméw zwigzanych z legalnoScig stosowanego oprogramowania
komputerowego.

Wykonywanie napraw sprzgtu komputerowego, wymiana uszkodzonych czgsci
i podzespotow oraz koordynowanie spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontow
I usuwania awarii.

Wykonywanie instalacji i aktualizacji systemoéw oraz oprogramowania na stanowiskach
roboczych.

Realizowanie obowigzkow wynikajagcych z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych w zakresie informatyki.

Wspotpracowanie z inspektorem ds. ochrony danych osobowych i pracownikiem
zajmujacym Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, sportu, bip, monitoringu
wizyjnego i sieci szerokopasmoweyj.

Wspotpracowanie z pracownikami i Kierownictwem urz¢du w zakresie nadawania
uprawnien dla uzytkownikéw oraz opracowywania projektéw i wdrazania regulaminow
zabezpieczenia danych komputerowych, sprzgtu i ochrony sieci informatycznych,
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz wspomaganie rejestracji zbiorow
danych osobowych do GIODO.

Identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktore narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych.

Monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania.

Zglaszanie 1 obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspOlpracy
z zewnetrznymi dostawcami, wnioskowanie 0 wprowadzenie zmian w oprogramowaniu
po zgloszeniu przez uzytkownika systemu.

Kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci przebiegu czynno$ci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych.

Utrzymywanie kontaktow z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania
ustug Internetu.

Pelienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemow Rejestrow
Panstwowych (ZRODLO), zgtaszanie spraw na portalu ATMOSFERA.

Planowanie i realizowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
urzadzen 1 programéw oraz eksploatacja sprzetu komputerowego.

Wdrazanie oprogramowania, koordynowanie, nadzorowanie i dokonywanie odbioru prac
wdrozeniowych.

Stosowanie $rodkow technicznych majgcych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.
47.

48.
49.
50.
51.
52.

53.
54,

55.
56.

S57.

Do

Okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.

Przygotowywanie urzadzen, dyskow Ilub innych informatycznych nosnikoéw
zawierajacych dane osobowe do likwidacji i ich likwidacja.

Organizowanie i prowadzenie szkolen informatycznych.

Zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie EPUAP.
Konfiguracja, zaktadanie kont, profilu zaufanego, uzytkownikéw, pomoc w tworzeniu
ushug zgloszonych do realizacji przez pracownika.

Okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych, w ktoérych
przetwarzane sg dane osobowe.

Prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego pracownikow,
instalacja, konfiguracja i aktualizacja oprogramowania do podpisu elektronicznego.
Nadzorowanie  nad  zachowaniem  spdjnosci  oprogramowania  wdrazanego
i eksploatowanego.

Wykonywanie czynno$ci wspomagajacych zamknigcie roku w systemach ksiegowych
(RADIX).

Zarzadzanie uzytkownikami i administracja systemem Lex.

Poprawna konfiguracja certyfikatow pozwalajacych na przesytanie danych do ZUS
w programie Platnik.

Nadzorowanie poprawnej pracy i administracja systemu PFRON.

Konfigurowanie i aktualizacja tokenow dla uzytkownikow bankowosci elektroniczne;.
Wdrazanie systemu Ferro.

Administrowanie ustuga Office 365 i1 przylaczanie uzytkownikow.

Przyjmowanie paczek komunikacyjnych, otwieranie okreséw sprawozdawczych oraz
instalacja aktualizacji w systemie Bestia.

Wspomaganie systemow do zarzadzania bazg OC, SHRIMP.

Wykonywanie obowigzkow w zakresie cyberbezpieczenstwa, W tym utrzymywanie
kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa w zakresie zadan
publicznych, zaleznych od systemow informatycznych.

Petnienie funkcji i wykonywanie obowiazkow Administratora Sieci Informatycznej.
Opiniowanie inwestycji informatycznych i wudzial merytoryczny w inwestycjach
informatycznych.

Udzial merytoryczny w pozyskiwaniu $rodkéw unijnych zwiazanych z zadaniami
informatycznymi.

§ 20
Audytor wewnetrzny

zakresu dziatania Audytora wewnetrznego nalezy przede wszystkim:

sporzadzanie rocznego planu audytu,

przeprowadzanie audytow wynikajacych z rocznego planu audytu lub poza planem,
ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze;j,
wykonywanie czynnosci doradczych i sprawdzajacych,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

sporzadzanie dokumentacji audytow.

ocoarwNE
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§ 21

Referat Organizacyjny

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy przede wszystkim:

1.

Nooohkown

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

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

Obstuga sekretariatu Wojta Gminy.

Sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy.

Kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy.

Przesytanie uchwal Rady Gminy do publikacji i organdéw nadzoru.

Przesytanie zarzadzen Wojta Gminy do organéw nadzoru.

Udostepnianie dokumentéw publicznych do wgladu obywatelom zgodnie z zasadami
udostepniania dokumentow publicznych zgodnie z rozdziatem 3 ,,Zasady jawnosci”
Statutu Gminy Krupski Mtyn oraz ustawg o dostepie do informacji.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji.
Prowadzenie rejestrow: uchwat Rady Gminy, zarzadzeh Wojta Gminy, skarg,
wnioskow 1 petycji, interpretacji i wnioskow Radnych Gminy, kontroli.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu Gminy oraz Kkierownikow:
Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Krupskim Mtynie, Gminnej
Biblioteki Publicznej w Krupskim Mtynie, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Krupskim Mtynie, Gminnego Zespotu Oswiatowego w Krupskim Mtynie.
Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych.

Koordynowanie przygotowania zakreséw czynno$ci pracownikow Urzgdu Gminy.
Kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

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

Prowadzenie zadan z zakresu bhp i p.poz. w zakresie obj¢tym dziataniem komorki.
Organizowanie i koordynowanie praktyk uczniow i studentow.

Organizowanie i koordynowanie stazow absolwenckich oraz wspoétpraca z Urzedem
Pracy w tym zakresie.

Archiwizowanie akt Urzedu Gminy.

Zakatwianie spraw pieczeci Urzedu i pracownikow (ustalanie tresci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja) oraz innych spraw zaopatrzeniowych.

Nadz6r nad przestrzeganiem postanowien instrukcji kancelaryjnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem 1 przeprowadzeniem wyborow,
referendow i spisow powszechnych.

Wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami, w tym:
- Sejmikiem Wojewodzkim i Marszatkiem Wojewodztwa,

- Radg Powiatu 1 Starostg Powiatowym,

- innymi gminami,

- zwigzkami miedzygminnymi (komunalnymi),

- stowarzyszeniami gmin,

- organizacjami politycznymi,

- zwigzkami zawodowymi i organizacjami spolecznymi,

- innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji prowadzonego zakresu spraw.
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§ 22

Referat Finansowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy W szczegdlnosci:

1.
2.

3.

9.
10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

Opracowywanie prognoz finansowych dla gminy.

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

Przygotowywanie materialdow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy, w tym
przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen finansowych.

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

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

Przygotowywanie projektow uchwal organéw gminy w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu gminy wraz z pochodnymi od
wynagrodzen.

Prowadzenie spraw kasowych urzedu.

Prowadzenie ewidencji mienia gminy.

Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci.

Kontrolowanie dziatalno$ci finansowej prowadzonej w ramach gminy.

Wspotdziatanie z organami finansowymi, bankowymi, Regionalng Izba
Obrachunkowg 1 innymi.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Wydawanie lub cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Pobieranie i ewidencjonowanie optat z tytutu najmu lokali mieszkalnych lub
dzierzawy lokali uzytkowych oraz prowadzenie egzekucji w tym zakresie.

Udziat w przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji.

Wystawianie faktur za sprzedaz opodatkowang podatkiem VAT w programie
FAKTURA firmy RADIX na wniosek pracownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych  merytorycznie za prowadzone sprawy, w
przypadku gdy nie ma technicznych mozliwosci w referacie merytorycznym
wystawienia faktury z programu informatycznego.

Przygotowywanie deklaracji na podatek od towarow i ustug w zakresie czynnosci
wykonywanych przez urzad.

Przygotowywanie informacji okresowych o wysokosci zadtuzen, z tytutu naleznosci
cywilno-prawnych.

Rozliczanie inkasentow i prowadzenie ewidencji tych rozliczen.

§ 23

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy przede
wszystkim:

1.

Utrzymanie terenow zielonych oraz czystosci w gminie, w szczegdlnosci:
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2.

3.

4.

5.

1.1.  Organizowanie Wywozu nieczysto$ci statych oraz utylizacja opadow.

1.2. Wydawanie zezwolen na §wiadczenie ustlug w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci.

1.3.  Prowadzenie ewidencji umow zawartych pomigdzy firmami wywozowymi a
wiascicielami nieruchomosci.

1.4.  Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni $ciekow, umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych.

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

1.6. Kontrola wtascicieli nieruchomosci w zakresie realizacji uméw na odbieranie
odpadow komunalnych.

W zakresie drog:

2.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, utrzymaniem lokalnych drog,
ulic, mostéw i palcoOw oraz organizacjg ruchu drogowego.

2.2. Wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposéb szczegdlny, jezeli
impreza powodujaca utrudnianie ruchu lub wymagajaca korzystania z drog ma sie¢
odby¢ na obszarze Gminy.

2.3.  Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych.

2.4, \Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych.

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

2.6. Zarzadzanie siecig drog gminnych.

2.7. Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia.

2.8. Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym droég gminnych
obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa.

2.9. Zimowe utrzymanie drog.

2.10. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

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

2.12. Prowadzenie ewidencji drog.

W zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem cmentarza:
3.1.  Prowadzenie ewidencji cmentarza.
3.2.  Zarzadzanie cmentarzem komunalnym, a w szczegdlnosci:
a) wspotudziat w opracowaniu planu chowania zmartych i jego aktualizacji,
b) prowadzenie ,,Ksiegi Cmentarnej”,
C) przygotowanie propozycji optat cmentarnych,
d) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku oraz sprawno$ci urzadzen
cmentarnych.

W zakresie o§wietlenia ulic:

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

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

W zakresie transportu:
5.1. Prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego.
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7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

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

5.3. Ustalanie propozycji cen urz¢gdowych za ustugi przewozowe lokalnego
transportu zbiorowego.

5.4. Koordynowanie dziatalnosci roznych form transportu zbiorowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom Gminy dostaw wody

oraz oczyszczania $ciekow, w tym:

6.1. Obstuga programu informatycznego EKO (Radix) w zakreSie optat za wodg i
Scieki, obejmujaca W szczegdlnosci: wykonywanie czynno$ci ewidencjonowania
odbiorcow wody i/lub $ciekow, naliczanie zuzyc¢/zaliczek za wode i/lub Scieki oraz
rozliczanie sprzedazy poprzez wystawianie obcigzen z tego tytutu, w tym: faktur
za sprzedaz opodatkowang podatkiem VAT, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i
terminami oraz weryfikacja danych ujetych w tym systemie.

6.2. Przygotowywanie umow na dostawe wody i/lub odprowadzanie $ciekow dla
odbiorcoéw tych ustug.

6.3. Dokonywanie odczytow licznikow wody u Odbiorcow ustug dostaw wody
i/lub odprowadzania $ciekow.

6.4. Prowadzenie korespondencji z odbiorcami ustug lub podmiotami
uprawnionymi do sktadania zapytan, reklamacji w zakresie realizowanych zadan
wskazanych w pkt. 6.1.- 6.3.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom Gminy dostaw wody
oraz oczyszczania Sciekow.

Wspotdziatanie w zakresie tacznosci oraz zaopatrzenia Gminy w energie elektryczna,
cieplng i gazowa.

Gospodarowanie obiektami i lokalami komunalnymi w szczegolno$ci w zakresie
remontow, eksploatacji, czynszow i optat, ewidencji, umoéw najmu, itp.

Udziat w organizowaniu i prowadzeniu przetargéw.

Przyjmowanie i analiza ofert wykonawczych oraz wybor firm najlepszych.
Koordynowanie, kontrolowanie i nadzor nad prawidtowym przebiegiem procesow
eksploatacyjnych mienia komunalnego oraz przeprowadzanych remontow.
Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonego zakresu spraw.
Udostepnianie informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie.

Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w obrebie gminnych obiektow infrastruktury
technicznej w zakresie wymagan technicznych.

Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow w ramach projektu
,Zintegrowany System Ograniczania Niskiej Emisji (ZONE)” dotyczacego:

- czynnosci — deklaracji o zrodle ciepta lub spalania paliw,

- analizy — dost¢pu do modutu analityczno-raportowego”,

- kontroli — art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie spetnienia
wymagan okreslonych w uchwale antysmogowej (art. 96 ust. 1 ustawy Prawo ochrony
srodowiska),

- kontroli — art. 9u ust. 1 ustawy o utrzymaniu i porzadku czystosci w gminach w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

- kontroli — art. 9u ust. 1 ustawy o utrzymaniu i porzadku czystosci w gminach w
zakresie odprowadzania nieczystosci ciektych.
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§ 24

Referat Inwestycji, Budownictwa, Geodezji, Rolnictwa, Le$nictwa,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Geodezji, Rolnictwa, Le$nictwa, Gospodarki
Gruntami i Ochrony Srodowiska nalezy przede wszystkim:

1.

2.

3.

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 materiatldw i planéw oraz danych niezbednych do prowadzenia
prac projektowych.

1.4, Organizowanie i prowadzenie przetargdw na roboty inwestycyjne w gminie.

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

1.6. Koordynowanie, kontrola i nadzor nad prawidlowym przebiegiem procesow
inwestycyjnych na terenie gminy oraz zachowywanie wlasciwej relacji
ekonomicznych w prowadzonych inwestycjach.

1.7. Wspotdziatanie z poszczegdlnymi komorkami urzgdu gminy we wihasciwym
ksztattowaniu polityki inwestycyjnej gminy.

1.8. Sprawdzanie kosztorysow powykonawczych, rachunkéw, faktur oraz
rozliczanie inwestycji.

1.9. Przekazywanie inwestycji wlasciwym uzytkownikom (wypisywanie druczkow
oT).

1.10. Prowadzenie korespondencji dotyczacej poszczegolnych inwestycji.

W zakresie budownictwa:

2.1. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania pozwolenia na
budowe:

a) sporzadzanie wyrysOW i wypisOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy.

2.2. Prowadzenie wszelkiego rodzaju uzgodnienh z Wydziatem Architektury
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Goérach.

2.3. Nadawanie numeroéw budynkom po zakonczeniu budowy:

a) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeréw budynkom po zakonczeniu budowy.

2.4.  Czuwanie nad samowolg budowlang, prowadzenie kontroli w terenie oraz
wspoélpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Tarnowskich
Gorach.

2.5. Przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji odno$nie ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego dotyczacych danej nieruchomosci.

W zakresie geodezji:

3.1.  Przygotowywanie dokumentacji w sprawie podziatoéw nieruchomosci:

a) przyjmowanie wnioskow w sprawie podzialow nieruchomosci.

3.2.  Przyjmowanie wnioskéw I wydawanie zaswiadczen niezbednych do podziatu
gruntéw rolnych.
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3.3.  Przygotowywanie, przyjmowanie dokumentdéw i prowadzenie spraw
zwigzanych z przekazywaniem gruntéw w zarzad, uzytkowanie, uzytkowanie
wieczyste.

3.4. Wspotpraca z Referatem Zasobu Geodezyjnego i Kartografii Starostwa
Powiatowego oraz Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
Referatem Katastru Gruntéw i budynkow w zakresie ewidencji gruntow.

3.5.  Wspotpraca z jednostkg wykonawstwa geodezyjnego:

a) zlecanie pomiaréw geodezyjnych,

b) zlecanie rozgraniczen — wydawanie decyzji w oparciu 0 dokumentacj¢ geodezyjna,

c) zlecanie ustalenia granic,

d) zlecanie sporzadzania dokumentacji geodezyjne;j.

3.6. Opracowywanie wnioskéw na komunalizacje mienia (z mocy prawa i na
wniosek) oraz przygotowywanie niezbednych zatgcznikow oraz nabycia mienia
dla Gminy.

3.7.  Prowadzenie dokumentaciji:

a) rejestru gruntéw przeznaczonych do komunalizacji,

b) prowadzenie rejestru gruntdow, zaliczanych do mienia komunalnego.

3.8.  Regulowanie spraw wlasnosciowych — skladanie wnioskow do Sadu
Rejonowego o dokonywanie zmian w Ksiggach Wieczystych, pobieranie odpisow
Ksigg Wieczystych do biezacej dziatalnosci, przygotowywanie dokumentacji
przewlaszczeniowej do zaktadania Ksigg Wieczystych.

3.9. Inwentaryzacja mienia komunalnego — prowadzenie spisu gruntow
przeznaczonych do przyjecia na wlasnos¢ gminy, regulowanie stanow prawnych,
opracowywanie kart i spisow, wnioskow i decyzji na przejecie.

3.10. Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, wynikajacych z biezacych
potrzeb i dziatalno$ci gminy w zakresie gospodarki gruntami.

3.11. Wspoldziatanie z sadami, kancelarig notarialng i administracja rzadowa w
sprawach wiasnosciowych, zarzadu, dzierzawy oraz innych spraw geodezyjnych
dot. mienia komunalnego.

3.12. Prowadzenie spraw zleconych przez administracje rzadowsg 2z zakresu
gospodarki gruntami, geodezji i ochrony gruntow rolnych.

3.13. Wspolpraca z radca prawnym — ustalenie podstaw prawnych decyzji,
opracowywanie uchwat i wnioskow,

3.14. Gospodarowanie mieniem gminnym:

a) sprzedaz, dzierzawa nieruchomos$ci, w tym wystawianie faktur VAT, zmiana
prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wlasnosci,

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

3.15. Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w obrebie gruntow gminnych obiektow
infrastruktury technicznej w zakresie wtasnosci.

. W zakresie ochrony §rodowiska:

4.1. Prowadzenie spraw dot. ochrony wody, gleby, zieleni i powietrza
atmosferycznego, w tym nadzor nad pielggnacja i konserwacja zieleni oraz
usuwanie drzew.

4.2. Wspoltdziatanie z poza gminnymi instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong
srodowiska.

4.3. Woystepowanie W Sprawach naruszen przepisow zwigzanych z ochrong
srodowiska i stanu sanitarnego obiektow,

4.4.  Udostegpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.
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5.

10.
11.

W zakresie rolnictwa i le$nictwa:

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 zwigzanych z produkcjg zwierzeca:
a) nadzor nad produkcja zwierzeca,
b) wykonywanie $wiadectw pokrycia,
c) prowadzenie rejestru punktéw kopulacyjnych na terenie gminy.

5.4.  CzynnoS$ci 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 usuni¢cie drzew.

5.6. Prowadzenie spraw dot. rekultywacji terenow zdewastowanych i
zdegradowanych.

5.7.  Planowanie i statystyka — spisy rolne, sprawozdania GUS, itp.

5.8. Prowadzenie spraw nalezagcych do kompetencji gminy z zakresu prawa
wodnego.

5.9. Umieszczanie informacji i obwieszczen o tematyce rolnej, dziatkowej, itp. na
terenie gminy.

5.10. Wspdtpraca z Nadlesnictwami potozonymi na terenie gminy odno$nie zalesien,
wylesien oraz w zakresie przyjecia lasow Skarbu Panstwa.

W zakresie zamowien publicznych:

6.1.  Przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.

6.2.  Prowadzenie i nadzorowanie procedur zaméwien publicznych.

6.3. Ogtaszanie zamowien publicznych przewidzianych do realizacji.

6.4. Zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych.

6.5. Przygotowywanie, kompletowanie dokumentacji w czasie przez udzieleniem
1 po udzieleniu zaméwienia publicznego.

6.6. Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych.

W zakresie wnioskow o dofinasowanie:

7.1.  Przygotowywanie wnioskéw o dofinasowanie.

7.2. Skladanie sprawozdan zwigzanych z realizacja projektow finansowych ze
zrodet zewngtrznych.

7.3. Rozliczanie wnioskow o dofinasowanie.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonego zakresu spraw.

Prowadzenie zadan zwigzanych z optatg adiacencka 1 rentg planistyczna.

Prowadzenie zadan zwigzanych z ustanowieniem trwatego zarzadu.

Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow w ramach projektu

LZintegrowany System Ograniczania Niskiej Emisji (ZONE)” zwigzane z

wprowadzaniem danych dotyczacych:

- udzielania ze srodkéw publicznych finansowania albo dofinasowania w zakresie:

przedsigwzie¢  termomodernizacyjnych,  przedsigwzig¢  niskoemisyjnych  lub

przedsiewzig¢ remontowych,

- udzielania ze $rodkoéw publicznych finansowania albo dofinasowania w zakresie:

odnawialnych Zrdédet energii,
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- udzielania ze $rodkow publicznych finansowania albo dofinasowania w zakresie:
innych przedsigwzie¢ zwigzanych z ochrong powietrza,

- analizy — dostepu do modutu analityczno-raportowego,

- czynnosci — deklaracji o zrodle ciepta lub spalania paliw,

- kontroli — art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie zrodta
spalania paliw o0 nominalnej mocy cieplnej mniejszej niz 1 MW,

- kontroli — art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie spetnienia
wymagan okreslonych w uchwale antysmogowej (art. 96 ust. 1 ustawy Prawo ochrony
srodowiska).

§ 25
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy przede wszystkim:
1. Rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow, a takze rejestracja innych zdarzen, ktore
maja wplyw na stan cywilny osob.
2. Prowadzenie ksiagg stanu cywilnego w formie aktow i innych wpisow przewidzianych
odrebnymi przepisami.
3. Przyjmowanie o$wiadczen:
a) 0 wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
€) 0 nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa,
d) o uznaniu ojcostwa dziecka,
e) 0 nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,
f) matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, Ktore nosit przez zawarciem
zwigzku malzenskiego,
g) rodzicow o0 zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego
Sporzadzenia,
h) 0 moznosci zawarcia malzenstwa przez cudzoziemcow.
4. Wydawanie zaswiadczen 0 zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa dla obywateli
polskich oraz o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa.
Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.
Udzielanie zezwolen na udost¢pnianie ksiagg stanu cywilnego.
Zatatwianie korespondencji konsularnej wg wiasciwosci.
Prowadzenie spraw dotyczacych jubileuszow pozycia matzenskiego.
Prowadzenie spraw dotyczgcych jubileuszéw najstarszych mieszkancéw Gminy.
0. Zatatwianie korespondencji w sprawach odpisow aktu stanu cywilnego.
1. Wydawanie decyzji dotyczacych:
a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
b) umiejscowienia akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
c) sprostowania btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
d) uzupehienia aktu stanu cywilnego,
e) whpisania do aktu urodzenia imienia i nazwiska ojca,
f) skrocenia ustawowego terminu wyczekiwania na zawarcie matzenstwa,
g) zmiany imienia i nazwiska.
12. Uznawanie orzeczen sagdow panstw obcych.
13. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzonego zakresu spraw.

RB©oo~No O
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§ 26

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych

Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludno$ci i Dowodow Osobistych nalezy przede
wszystkim:

1.
2.

BOo~NOGOR~W

12.
13.
14.
15.

16.

Dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i pobyt czasowy.
Rejestracja danych o urodzeniach, matzenstwach, zgonach, zmianach stanu cywilnego,
imion i nazwisk, obywatelstwa.

Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.
Prowadzenie gminnego zbioru meldunkowego.

Prowadzenie rejestru wyborcoéw i sporzadzanie spisOw wyborcow.

Udostepnianie danych z gminnego zbioru meldunkowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnosci.

Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

Wydawanie dowodow osobistych i prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

. Prowadzenie i udost¢pnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodow

osobistych.

. Przekazywanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w

ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat.

Informowanie urzgdow skarbowych o zgonach mieszkancow.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych i orzekanie w sprawach meldunkowych.
Prowadzenie rejestru przedpoborowych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych opracowan zwigzanych z ruchem
ludnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie
prowadzonych zbioréw.

§ 27
Zespot ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego

W zakresie spraw obronnych:
1.1. Przygotowanie gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

1) Opracowywanie dokumentow planistycznych, a tym Kkart realizacji zadan
operacyjnych, okreslajacych przygotowania do dziatania i dziatanie organdéw
gminy w warunkach zewnetrznego 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
wspoéldziatajagcym  (we  wihasciwym  zakresie) informacji  dotyczacych
elementow systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, w tym planow
operacyjnych funkcjonowania gminy, stanowisk kierowania 1 statego dyzuru.
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1.2.

1.3.

1.4.

Zorganizowanie doreczania dokumentéw powotania do czynnej stuzby

wojskowej w trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o
powotaniu 0s6b do czynnej stuzby wojskowej W razie ogtoszenia mobilizacji i w
czasie wojny:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

1)

2)

3)
4)
1)

2)

3)

4)

5)

sporzadzanie i aktualizacja planu okreslajacego organizacj¢ doreczania
dokumentéw powolania do czynnej stluzby wojskowej oraz rozplakatowanie
obwieszczen 0 powotaniu 0s6b do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

zapewnienie nalozenia przez wiasciwy organ administracji publicznej
obowigzku §wiadczen osobistych na rzecz obrony, na osoby przewidziane do
wykonania czynnosci w zakresie doreczania dokumentéw powotania do
czynnej shuzby wojskowej oraz posiadanie aktualnych  decyzji
administracyjnych o natlozeniu tego obowigzku,

szkolenie o0so6b ujetych w planie okreslajacym organizacj¢ dorgczania
dokumentéw powotania do czynnej sluzby wojskowej w zakresie
wykonywania przez nie obowigzkéw wynikajacych z tego planu,

rozliczanie przeprowadzonego doreczania dokumentow powotania, w tym
ustalanie kwot naleznosci pieni¢znych wyptacanych wytacznie osobom, ktore
wykonaty $wiadczenie na potrzeby akcji kurierskiej, na podstawie aktualnej
decyzji administracyjnej o natozeniu obowigzku §wiadczen,

organizacja treningow akcji kurierskiej,

sporzadzanie i przesylanie sprawozdan dotyczacych dorgczania dokumentow
powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej.
Organizowanie szkolen w dziedzinie obronnosci:

opracowanie i terminowe uzgadnianie z Wojewoda Slaskim programu
szkolenia obronnego na kolejne 3 lata oraz wykonywanie czynnosci
zapewniajacych jego realizacj¢, w tym przeprowadzanie niektorych zajec
ujetych w tym programie,

opracowanie i terminowe uzgadnianie z Wojewoda Slaskim rocznego planu
kontroli problemowych realizacji zadan obronnych oraz wykonywanie
czynnosci zapewniajacych jego realizacje,

sporzadzanie planow realizacji szkolenia obronnego oraz gromadzenie i
posiadanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym szkoleniem,
sporzadzanie i przesytanie sprawozdan realizacji szklenia obronnego.
Prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony:

prowadzenie planow $wiadczen na rzecz obrony, w tym planu wykorzystania
$wiadczen osobistych wykonywanych na rzecz organu gminy,
przeprowadzanie postepowan administracyjnych oraz opracowywanie, po
zakonczeniu tego postepowania, projektow decyzji wojta, w tym uchylajacych
lub zmieniajacych decyzje ostateczne albo stwierdzajacych ich wygasniecie w
sprawach swiadczen na rzecz obrony,

wystawianie wezwan do wykonania §wiadczen na rzecz obrony z data, w ktorej
decyzja organu w sprawie nalozenia obowigzku §wiadczen stata si¢ ostateczna
lub  prawomocna. Uniewaznienie wezwan wystawionych do decyzji
zmienianych lub uchylanych,

prowadzenie rejestru wykonanych $wiadczen na podstawie potwierdzen
wydanych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, na rzecz ktorych
Swiadczenie byto wykonywane,

sporzadzanie zestawien zawierajacych liczby i rodzaje $wiadczeh na rzecz
obrony oraz przesytanie ich Wojewodzie Slaskiemu,
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2.

6) rozliczanie kosztow $wiadczen na rzecz obrony wykonanych na potrzeby
organdw gminy,

7) wydawanie, na wniosek osoby zainteresowanej zaswiadczenia stwierdzajacego
rodzaj i czas wykonanego $§wiadczenia na potrzeby organéw gminy,

8) prowadzenie teczki spraw pod tytulem ,,Swiadczenia osobiste i rzeczowe na
rzecz obronno$ci”, W ktorej nalezy przechowywac wszystkie pozostajace W
obiegu prawnym decyzje (niezaleznie od daty ich wydania) wraz z aktami z
przeprowadzonych postgpowan w sprawach s§wiadczen na rzecz obrony, plany
$wiadczen na rzecz obrony oraz dokumenty z korespondencji w tych sprawach
z danego roku.

1.5. Gromadzenie i udostepnianie wlasciwym organom danych statystycznych w
zakresie planowania obronnego:
- przygotowywanie i przesytanie wlasciwym organom danych niezbednych do
planowania obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa-gospodarza oraz programu
mobilizacji gospodarki.
1.6. Wspotdziatanie z organami wojskowymi.
1.7. Realizacja zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP oraz
wspoétdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi, w tym:
a) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i
kwalifikacji wojskowej,
b) sporzadzaniu wykazu os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
C) rozwieszenie obwieszczen i wysylanie imiennych zawiadomien o
kwalifikacji wojskowej,
d) uczestniczenie w posiedzeniach Powiatowej Komisji Lekarskiej,
e) poszukiwanie osob, ktorzy nie zgtosili kwalifikacji wojskowych,
f) prowadzenie aktualnej ewidencji 0sob o nieuregulowanych stosunku do
stuzby wojskowe;j.
1.8. Opracowanie i aktualizacja dokumentow statego dyzuru.

W zakresie obrony cywilnej:

2.1.  Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilnej.

2.2.  Opracowywanie planu Obrony Cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem
planéw Obrony Cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

2.3. Przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania i
alarmowania,

2.4.  Przygotowanie oraz kierowanie Formacjami Obrony Cywilnej,

2.5.  Organizowanie i prowadzenie szkolenia Formacji Obrony Cywilnej, a takze
szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

2.6. Kierowanie oraz przygotowywanie 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 przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

2.10. Planowanie i realizacja zaopatrywania w Sprzet i srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz
srodkoéw obrony cywilnej,
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3.

4.

5.
6.

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.

W zakresie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:

3.1.  Monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji.

3.2. Realizowanie procedur i programow reagowania W czasie stanu klgski
zywiotowe;j.

3.3.  Opracowywanie i aktualizowanie planéw zarzadzania Kryzysowego.

3.4. Przygotowywanie warunkéw umozliwiajagcych  koordynacje = pomocy
humanitarnej.

3.5. Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

W zakresie ochrony zwierzat:

4.1. Wspdlpraca z firmg zajmujaca si¢ zbieraniem, transportem i utylizacja padtych
ptakow 1 innych zwierzat.

4.2.  Wspdlpraca z firmg zajmujacg si¢ interwencyjnym wytapywaniem psow oraz
ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji prowadzonego zakresu spraw.
Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych.

5. Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw w ramach projektu
,Zintregrowany System Ograniczenia Niskiej Emisji (ZONE) w zakresie:

1)

2)

3)

kontroli —art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie zrodta spalania
paliw 0 nominalnej mocy cieplnej mniejszej niz 1 MW,

kontroli — art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie spelnienia
wymagan okreslonych w uchwale antysmogowej (art. 96 ust. 1 ustawy Prawo ochrony
srodowiska),

analizy — dostepu do modutu analityczno-raportowego.

§ 28

Pion ochrony informacji niejawnych

Do zakresu dziatania Pionu ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
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o

9.

10.
11.

12.
13.

. opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki

organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

. prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych,

. prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w

jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji nicjawnych, oraz 0sob, ktorym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

. przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji, danych z prowadzonego wykazu

0sO6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzj¢ o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

zawiadamianie ABW, zgodnie z wiasciwo$cig, o przypadkach naruszenia przepisow

0 ochronie informacji niejawnych o kKlauzuli ,,poufne" lub wyzszej,

prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materiatow,
uprawnionym osobom,

egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi
informacje niejawne, ktdore zostaty udostepnione pracownikom.

Rozdzial V
Kierownicy komérek organizacyjnych

§ 29

Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych urzedu

nalezy
1.
2.

3.

o1

o

przede wszystkim:

Prawidlowe zorganizowanie pracy komorki organizacyjne;.

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

Nadzorowanie i kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych
pracownikéw, w tym czynnosci kancelaryjnych.

Kontrolowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow.

Nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepisow 0 ochronie
danych osobowych, ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw bhp i przeciw
pozarowych.

Dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu.

Przygotowanie projektéw uchwat organdw gminy oraz aktéw wewngtrznych Urzedu
w zakresie dziatania komorki.

Analizowanie celowosci i przygotowywanie projektow umow w zakresie objetym
dziataniem komorki.

Opracowywanie projektow dochodow i wydatkéw budzetu gminy w czesci dotyczacej
zakresu dziatania komorki.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Wspotdziatanie z innymi komorkami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi,

instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi.

Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach

upowaznien.

Potwierdzanie zgodno$ci z oryginalem pism lub dokumentéw przekazywanych na

zewnatrz urzedu, dotyczacych zakresu dziatania referatu.

Realizacja zadan o charakterze ogélno-obronnym:

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

b) wspoldziatanie w opracowaniu i utrzymywaniu statej aktualizacji szczegétowych
planoéw realizacji zadan dotyczacych osiggania stanu gotowos$ci obronnej panstwa
czasu kryzysu oraz gotowos$ci obronnej panstwa czasu wojny,

C) uczestnictwo i wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie szkolenia obronnego, w
tym udziat w treningach statego dyzuru i akcji kurierskiej,

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

Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:

a) wspoldziatanie w aktualizacji dokumentow planu obrony cywilnej zapewniajace
réwniez realizacje zadan zawartych w tym planie,

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

C) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualno$ci dokumentow, planow
specjalistycznych zapewniajacych realizacje zadan zawartych w planach OC.

Ustalanie projektow szczegotowych zakresow czynnos$ci i odpowiedzialnosci

podleglych pracownikow.

Uczestniczenie merytorycznie w kontrolach prowadzonych przez instytucje kontrolne.

Odpowiedzialno$¢ za stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych przez

podlegltych pracownikow.

Odpowiedzialno§¢ za realizacje budzetu W czgéci dotyczacej zakresu dziatania

komorki.

Prawidtowe, rzetelne kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie

dziatania komorki.

Nadzorowanie terminowego wykonywania sprawozdawczosci z  realizacji

prowadzonego zakresu spraw.

Realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej poprzez publikacje informacji

publicznej w BIP-ie.

Rozdzial VI
Zadania wspolne referatow
§ 30
Wszystkie referaty i komorki organizacyjne wykonujg nastepujace zadania i ponosza
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie:

1.1.  Przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy oraz projekty zarzadzen Wojta w
czesci dotyczacej ich zakresu dziatania.
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1.2.  Opracowujg projekty budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu w
czesciach  dotyczacych ich zakresu dziatania oraz projekty rozwoju
poszczegdlnych dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy w czgsci
dotyczacej ich zakresu dziatania.

1.3. Opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania z zakresu
prowadzonych spraw, w tym sprawozdania zadane przez GUS.

1.4. Whnioskujg 1 podejmujg przedsiewzigcia organizacyjno-techniczne i
ekonomiczne w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu
dziatania.

1.5. Rozpatruja i zatatwiaja interpelacje i wnioski radnych, wnioski Komisji Rady
gminy oraz skargi, wnioski i petycje obywateli.

1.6. Realizuja zadania cigzace na Gminie z mocy ustawy o funduszy soteckim.

1.7.  Systematycznie usprawniajg organizacje, metody i formy pracy.

1.8. Wydaja decyzje administracyjne w sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wojta na podstawie upowaznienia.

1.9. Niezwlocznie dokonuja zamieszczania na stronie internetowej i BIP Urzedu
materiatow wynikajacych z realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz innych informacji o pracy Urzedu.

1.10. Realizuja obowigzki natozone na Gming w zakresie dostepu do informacji
publicznej wynikajace z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

1.11. Przestrzegaja przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz
wspolpracujag z Inspektorem ochrony Danych Osobowych w tym zakresie.

1.12. Przestrzegaja przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
wspolpracujg z pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w tym
zakresie.

1.13. Uczestniczg w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

1.14. Parafujg i podpisuja wszystkie dokumenty wytworzone przez samodzielne
stanowiska oraz komorki organizacyjne, z wylaczeniem dokumentdéw, ktorych
odrebna procedura parafowania i podpisywania reguluja powszechne przepisy
prawa, Wg ponizszego wzOoru:

1.15.

a) samodzielne stanowiska:

Przygotowal: i e
(merytoryczny pracownik) imie i nazwisko

podpis
b) komorki organizacyjne:
Przygotowal: e i it e
(merytoryczny pracownik) imie i nazwisko
podpis
Zatwierdzil: e i i
(kierownik lub z-ca kierownika ) imi¢ i nazwisko
podpis
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1.16. Przekazujg do Archiwum zaktadowego teczki aktowe w terminach okreslonych
w Instrukcji kancelaryjnej oraz w trybie i na zasadach okreslonych w instrukcji
archiwalnej.

. W zakresie wspolpracy przy realizacji zadan referaty i komorki organizacyjne:
2.1.  Wspdlpracujg z innymi referatami urzedu oraz innymi gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami,
2.2. Wspotpracujac w realizacji danego dziatania referaty zobowigzane sa do:
a) terminowego wykonywania okreslonych i uzgodnionych czynnosci,
b) przekazywania niezb¢dnych informacji, materiatow, wyjasnien i opinii,
€) wyprzedzajacego informowania 0 wystepujacych zagrozeniach przy realizacji
zadan.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 31

. Wykazy obowigzkow i1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.

Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcéw wyznaczajg bezposredni
przetozeni. Zastgpstwo nie obejmuje uprawnien do wydawania decyzji, o ktorych
mowa w § 29 ust. 11.

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

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

. Urzad jest czynny w nastepujacych 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

. Spory kompetencyjne pomig¢dzy Kierownikami Referatow wymagajace zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy rozstrzyga Woijt.
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WYKAZ STANOWISK PRACY

Zatacznik do zarzadzenia

nr 0050/250/2023

Wojta Gminy Krupski Miyn
z dnia 28 grudnia 2023 r.

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Krupski Miyn

Wojt Gminy

Zast¢pca Wojta Gminy (1/2 etatu)

Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego
Sekretarz Gminy

Samodzielne stanowiska:

- Radca prawny,

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

- inspektor ochrony danych (0,25 etatu),

- ds
- au

. informatyki,
dytor wewngtrzny

Referat Organizacyjny:

- kierownik referatu,

- ds
- ds
- ds
- ds

. obstugi Rady Gminy,
. organizacyjnych,

. kancelaryjnych,

. obstugi

Referat Finansowy:

ds
- ds
ds

Zastepca Skarbnika Gminy,

. ksiggowosci (3 etaty),
. budzetu,
. ksiggowosci i plac,

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

- kierownik referatu,

- Za
- ds
- ds
- ds
- ds
- ds

stepca kierownika referatu,

. lokalowych (2 etaty),

. komunalnych,

. obstugi wspdlnot mieszkaniowych,

. gospodarki odpadami i infrastruktury komunalnej,
. obstugi (6,5 etatow),



Referat Inwestycji, Budownictwa, Geodezji, Rolnictwa, Les$nictwa,
Gospodarki Gruntami 1 Ochrony Srodowiska:

kierownik referatu,

zastgpca kierownika referatu,

ds. gospodarki nieruchomos$ciami,

ds. planowania przestrzennego i geodezji,

Urzad Stanu Cywilnego:

- kierownik — Wojt Gminy,
- zastgpca kierownika (0,875 etatu),

Referat Ewidencii Ludnosci 1 Dowodow Osobistych:

- kierownik referatu (0,375 etatu),
- ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych (0,625 etatu),

Zespot do spraw Obronnych 1 Zarzadzania Kryzysoweqo:

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

Pion Ochrony Informacji Niejawnych:

- pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (0,125 etatu).



SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINY KRUPSKI MtYN

Rada Gminy
-
Wéjt Gminy
-
—
[
Gminny
Jednostki Osrodek . Zastepca
pomocnicze Pomocy Szl iy Wjta
Spotecznej
—
1 P I 1 N
Sotectwo Sotectwo Sotectwo Jednostki
Zietek | Krupski Mtyn Potepa organizacyjne
| | | | |
Gminny Zespét Szkota Zespot Przedszkole Gminny Osrodek
Oéwi Szkolno - nri Kultury, Sportu i
Swiatowy Podstawowa Nr 1 ..
Przedszkolny w Krupskim Rekreacji
w Krupskim Mtynie w Krupskim Mtynie - P .

Zalacznik do zarzadzenia
nr 0050/250/2023

Wojta Gminy Krupski Mtyn
z dnia 28 grudnia 2023 .

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krupski Mtyn

Mtynie

Gminna
Biblioteka
Publiczna

] |

Dom Kultury
w Potepie

w Zietku

Swietlica
Osiedlowa

Filia Nr 1
w Zietku

Filia nr 2
w Potepie




SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KRUPSKI MEYN

Wojt Gminy

Zalacznik do zarzadzenia
nr 0050/250 /2023

Wéjta Gminy Krupski Miyn
z dnia 28 grudnia 2023 r.

Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krupski Mlyn

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Zastepca Wojta

Radca Prawny

Urzad Stanu Cywilnego

Referat Ewidencji
Ludnosci i Dowodow
Osobistych

Referat Organizacyjny

Referat Finansowy

Referat Inwestyciji,
Budownictwa, Geodezji,
Rolnictwa, Le$nictwa,
Gospodarki Gruntami
i Ochrony Srodowiska

Samodzielne stanowisko ds.
Promocji Gminy, Sportu,
Biuletynu Informacji Publicznej,
Monitoringu Wizyjnego
i Sieci Szerokopasmowej

Referat Gospodarki
Komunalnej
i Mieszkaniowej

Zespot ds. obronnych
i Zarzadzania Kryzysowego

Pion Ochrony Informacji
Niejawnych

Inspektor ochrony danych

Samodzielne stanowisko ds.
informatyki

Audytor wewngtrzny




