ZARZADZENIE NR 60/2013/SG
WOJTA GMINY KRZESZYCE

z dnia 3 wrze$nia 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzeszyce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.Nr 142, poz.
1591 z 2001r. z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzeszyce stanowiacy zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Krzeszyce stanowiacy zalacznik Nr 2.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr 246/10/SG Wojta Gminy
Krzeszyce z dnia 15 kwietnia 2010r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Krzeszyce.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 60/2013/SG
Wojta Gminy Krzeszyce
z dnia 3 wrze$nia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Krzeszyce

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzeszyce zwany dalej Regulaminem okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Krzeszyce

2. Urzad Gminy w Krzeszycach dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.).

2) Statutu Gminy Krzeszyce — uchwata nr VIII/39/03 Rady Gminy Krzeszyce zdnia 12 czerwca 2003 r.
(Dz. Urz. Woj. Lub. z 12 czerwca 2003r. Nr 48 poz.481, uchwata nr XII/73/03 z dnia 30 grudnia 2003 r.
Dz. U. Woj. Lub. 22004 r. nr 1, poz. 27 .

3) Ustawy z 22 marca 1990r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

4) Niniejszego Regulaminu.

5) Innych przepisow prawnych.
3. Siedzibg Urzedu Gminy Krzeszyce jest budynek zlokalizowany w Krzeszycach przy ul. Skwierzynskiej 16.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Krzeszyce,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Krzeszyce,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Krzeszyce, Zastgpce Wojta Gminy Krzeszyce, Sekretarza Gminy
Krzeszyce, Skarbnika Gminy Krzeszyce oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Krzeszycach.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Krzeszyce, ktorej dochody iwydatki w catosci objete sa
budzetem Gminy. Obstuge finansowa prowadzi Referat Finansowy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Krzeszyce.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych (od poniedziatku do piatku), w poniedziatek w godzinach od 8%
do 16%. w pozostatych dniach od 73° do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w dni dodatkowo wolne od pracy w godzinach wcze$niej
ustalonych z Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad realizuje zadania Rady ijej Komisji, Wojta i innych organéw Gminy, za pomocg ktorego Wojt
wykonuje zadania:

a) wlasne — okreslone: ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady, zarzadzeniami Wojta,

b) zlecone przekazane Gminie na mocy obowigzujacych przepisOw prawa, w tym zadania z zakresu administracji
rzagdowej oraz zadania powierzone,

c) innych zadan publicznych — przyjetych na podstawie porozumien
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2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw a wojt lub osoba przez niego upowazniona
dokonuja wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

§ 6. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenc;ji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen komisji, pracy Wojta i innych
organdw Gminy

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegoblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat I11.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 7. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu:

- Wéjt Gminy - WG

- Zastepca Wojta -ZWG
- Sekretarz Gminy - SG
- Skarbnik Gminy - SK

2. Komorki organizacyjne Urzedu:

a) Referat Budzetowo- Finansowy w sktad, ktérego wchodza nastgpujace stanowiska:

1) Zastepca Skarbnika - Kierownik Referatu -ZS
2) stanowisko ds. podatkow i optat — wymiar podatkow i optat - PO
3) stanowisko ds. podatkéw i optat — ksiggowos¢ podatkowa- - KP
4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej -KB
5) stanowisko ds. obstugi punktu kasowego - PK
6) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi -GO

b) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego -uUscC
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c) Zastgpca Kierownika USC - Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich i dziatalnosci

gospodarczej -SO
d) Stanowisko ds. Organizacyjnych -OR
e) Stanowisko ds. Budownictwa i Gospodarki Komunalnej - GKB
f) Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami -GN
g) Stanowisko ds. Srodowiska i Gospodarki Wodnej -ML
h) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony cywilnej, Zarzgdzania Kryzysowegooraz Drogownictwa - OB
1) Stanowisko ds. Rolnictwa BHP i Ochrony Ppoz. -RG
j) Stanowisko ds. Informatyki i Promocji Gminy -1P
k) Stanowisko ds. Funduszy Europejskich -FE

Strukture organizacyjng Urzgdu wraz z Jednostkami Organizacyjnymi Gminy okre$la schemat organizacyjny,
stanowiacy Zatacznik nr 2.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, referat isamodzielne stanowiska oraz wzajemnego
wspotdziatania,

§ 9. Kierownictwo jak ipracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw iw ramach swoich
kompetencji dziataja na podstawie i w granicach prawa , obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania, shuzac tym
samym Gminie i Panstwu.

§ 10. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi prawa zamdwien publicznych.

§ 11. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan, sa bezposrednimi przelozonymi podlegltych im
pracownikoéw i sprawuja nadzor nad nimi.

2. Zasady podpisywania pism w Urzedzie okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 12. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzedu przez Referat Budzetowo - Finansowy i samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w Urzedzie.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 13. 1. Referat oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspodtdzialania w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i konsultacji, takze w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
stosownie do merytorycznego zakresu stanowiska pracy.

Rozdzial V
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ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY
§ 14. Do zakresu zadan Waojta nalezy w szczegélnoSci :
1. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.
2. Wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwtoki i mogacych zagraza¢ zyciu.
3. Nadzor nad realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

4. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci.

5. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych Gminy.

6. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow.
7. Koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspolpracy.

8. Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w szczego6lnosci
dotyczacych podziatu zadan,

9. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10. Upowaznianie Sekretarza Gminy iinnych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

11. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, jednostek kultury oraz pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

12. Ogoblny nadzér nad prawidtlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzgdu czynno$ci kancelaryjnych.

13. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty
Rady.

14. Zadania zwigzane z ksztaltowaniem sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow.
15. Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow.
16. Zadania zwigzane z realizacja kompetencji o§wiatowych Gminy.

17. Nadzér nad gminnymi jednostkami o§wiatowymi oraz ocenianie ich dyrektorow.

18. Zatrudnianie dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 15. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci :

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.

. Zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa.
. Bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j.

. Opracowywanie zmian Regulaminu.

. Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

. Opracowywanie zakresOw czynnoS$ci na stanowiskach pracy.

. Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr.

00 N N AW

. Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat.
9. Nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli.

10. Nadz6r nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady i Komisji opracowanie planu ochrony Urz¢du
i nadzorowanie jego realizacji.

11. Nadzér nad publikacjg aktow prawa miejscowego.

12. Nadzoér nad wtasciwym prowadzeniem zbioru aktow prawa miejscowego.
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13. Nadzorowanie prac prowadzonych przez stanowisko do spraw obstugi Rady w zakresie przygotowania
materiatow dot. obrad Sesji i posiedzen Komisji.

14. Zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu , opracowanie planu ochrony Urzedu inadzorowanie jego
realizacji.

15. Koordynowanie realizacji inwestycji i prowadzenie remontéw kapitalnych przez Gming oraz zapewnienie
prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie.

16. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

17. Koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

18. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet.

19. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

20. Zapewnienie warunkoéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
21. Zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy.

22. Sporzadzanie i aktualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowej Urzedu.

23. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

24. Czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu.

25. Nadzorowanie zadan w zakresie kultury i spraw socjalnych.

26. Nadzorowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty.
27. Administrowanie mieniem Gminy i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

§ 16. Do zadan Skarbnika Gminy, ktory jest jednoczeSnie Kkierownikiem Referatu Budzetowo-
Finansowego nalezy :

1. Kierowanie pracg Referatu Budzetowo- Finansowego.

2. Opracowywanie projektu budzetu, wieloletniej prognozy finansowej (WPF) i przepiséw finansowych dla
gospodarki finansowe;.

3. Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci.
4. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy oraz wnioskowanie o zmiany w budzecie.

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych stanowigcych podstawe wydawania srodkéw finansowych Gminy
oraz innych §wiadczen majatkowych.

6. Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu.

7. Dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji.

8. Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy.

9. Nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy.

10. Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci.

11. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy w zakresie budzetu i WPF.
12. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;.

13. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub
upowaznien Woijta.

14. Opracowywanie zakresow czynnos$ci dla pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego.
15. Wspolpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa, instytucjami rozliczajacymi budzet panistwa i Gminy.

16. Opracowywanie procedur kontroli finansowej, przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych
w tym zakresie.

17. Wspolpraca z innymi pracownikami w zakresie opracowywania projektow programow gospodarczych
Gminy.  wieloletnich programéw inwestycyjnych, planow rozwoju lokalnego.
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§ 17. Do zadan Referatu Budzetowo-Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy.

2. Opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy.

3. Przygotowywanie danych do budzetu i dokumentow towarzyszacych budzetowi.

4. Prowadzenie ewidencji skladnikow mienia gminnego, oraz dokonywanie rozliczen przeprowadzonych
inwentaryzacji.

5. Naliczanie i pobor podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie w razie potrzeby kontroli w tym zakresie.

6. Przygotowywanie danych do projektow uchwatl w sprawie stawek podatkéw optat lokalnych oraz pomocy
publiczne;j.

7. Przygotowanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen podatkowych i odroczen terminow ich
platnosci.

8. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej oraz informacji opisowych dotyczacych realizacji budzetu
i dziatalnosci finansowej Gminy.

9. Wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, bankiem finansujacym, funduszami
i fundacjami.

10. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej i podatkowe;.
11. Prowadzenie ewidencji Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

12. Prowadzenie obstugi kasowej, przyjmowanie optat skarbowych oraz gospodarowanie drukami $cistego
zarachowania.

13. Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw pobieranych przez gming w oparciu o ztozone deklaracje
podatkowe. informacje podatkowe, ewidencj¢ gruntéw oraz inne dokumenty;

14. Zaopatrywanie w materiaty biurowe i kancelaryjne.

15. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

16. Prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowa Gminy.

17. Sporzadzanie dokumentow wymaganych przez Urzad Skarbowy.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg ptacowa pracownikow zatrudnionych przez Urzad.

19. Sporzgdzanie dokumentéw wymaganych przez ZUS.

20. Dokonywanie wymiaréw podatkow i optat lokalnych.

21. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych uzywanych w Urzedzie Gminy.
22. Prowadzenie obstugi finansowej ochotniczych strazy pozarnych.

23. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie funduszy celowych.

24. Przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola , sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

25. Prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikow:
a) o zastosowanie ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym,
b) o zastosowanie ulg w zaptacie podatkéw tj. umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty
26. Wystawianie faktur VAT i ksiggowanie ich zaptaty.
27. Sprawowanie nadzoru nad poborem podatkéw w tym rowniez rozliczanie inkasentéw poboru podatkow;
28. Prowadzenie windykacji podatkdéw i optat lokalnych oraz innych naleznos$ci pienieznych.
29. Prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych zudzielonymi iotrzymanymi kredytami, pozyczkami, porg¢czeniami,
gwarancjami.
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31. Prowadzenie spraw finansowych dotyczacych uzyskania funduszy z Unii Europejskiej, wtasciwego ich
rozliczania zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami.

32. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w tym prowadzenie
wspotpracy z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

33. Prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikow.

34. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw dla pracownikow Urzgdu oraz pracownikow
zlikwidowanych jednostek ~ organizacyjnych Gminy.

35. Wystawianie za§wiadczen interesantom w zakresie finanséw oraz podatkow i oplat.

36. Ustalanie wysokosci $wiadczenia rekompensujacego zolierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia
wojskowe.

37. Prowadzenie spraw dotyczacych refundacji utraconego wynagrodzenia za prac¢ w zwigzku z powotaniem
zolnierza rezerwy na ¢wiczenia wojskowe.

38. Wytwarzanie aktow w edytorze XML i przekazywanie ich na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu
i Promocji Gminy w celu publikacji w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.

39. Przekazywanie wytworzonej informacji publicznej na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu i Promocji
Gminy w celu publikacji jej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzeszyce.

40. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnym, a w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na
terenie Gminy Krzeszyce,

obstluga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,

utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

opracowywanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postegpowan o udzielenie zamowien,
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem,
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,
kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych,

funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Krzeszyce ,

wspoOlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony §rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

planowanie i inicjowanie dziatan shuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej
z funkcjonowaniem, systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze znowelizowanej ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie,

przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania

odpadami komunalnymi,

przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutlu optat za odpady,

prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami komunalnymi,
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monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywoz odpadow komunalnych, przez przedsigbiorce (zgodnosé
z harmonogramem, odbior odpadéw z PSZOK, odbior odpadow wielkogabarytowych, prawidtowosé
wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart odpaddw i realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych
Z Umowy),

prowadzenie szczegotowej ewidencji optat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie spraw zwigzanych z petnionym stanowiskiem,

terminowe prowadzenie windykacji zalegto$ci w zakresie optat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych.
Rozdziat VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY I STANOWISKA PRACY

§ 18. Do wspolnych zadan referatu i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczeg6lnosci:

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, z wyjatkiem egzekucji naleznosci pienigznych, nalezacych do
wylacznej kompetencji Referatu Finansowego.

2. Pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wdjtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

3. Wspoltdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy.

4. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji wiasnych zadan, oraz innych
materialow na polecenie Wojta.

5. Przechowywanie akt.
6. Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt.
7. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

8. Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow ipodan wplywajacych do danego referatu lub samodzielne
stanowisko.

9. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

10. Realizowanie zadan zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych iustawa o ochronie danych
osobowych.

11. Wspoldziatanie z referatem i stanowiskami pracy w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien miedzy
nimi.

12. Wspoldziatanie z sgsiednimi gminami, samorzagdem powiatowym i wojewddzkim, organami administracji
oraz organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Gminy.

13. Zapewnienie wlasciwych warunkéw obstugi petentow.

14. Wspoldziatanie w zakresie promocji Gminy.

15. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

16. Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do merytorycznego
dziatania komorki organizacyjnej, przekazywanie informacji i materialdow niezbgdnych do planowania komorce
wlasciwej ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

17. Sporzadzanie i aktualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu, biuletynu informacji
publicznej, przygotowywanie materiatow do prasy lokalne;.

§ 19. Do zadan Stanowiska ds. Budownictwa i Gospodarki Komunalnej naleza sprawy w zakresie :
1. Przechowywania planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpiséw i wyrysow.

2. Prowadzenia i aktualizacji rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
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3. Prowadzenia spraw zwigzanych zustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu.

4. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji celu publicznego.
5. Wydawanie wypisow 1 wyrysow z planow zagospodarowania i studium.
6. Wydawania postanowien na podziat nieruchomosci.

7. Rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowania ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu.

8. Administrowania, gospodarowania izarzadzania  lokalami mieszkalnymi iuzytkowymi oraz
nieruchomos$ciami zabudowanymi.

9. Zamiany lokali.

10. Prowadzenia gospodarki lokalami mieszkalnymi.

11. Zarzadu nieruchomos$ciami wspolnymi.

12. Egzekucji w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkéw samowoli lokalowe;.

13. Stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci zabudowane.

14. Prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony doébr kultury i muzeow.
15. Prowadzenia spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi w tym ekshumacje.

16. Prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego.

17. Zastepuje stanowisko ds. organizacyjnych w zakresie obstugi sekretariatu.

18. Przekazywanie wytworzonej informacji publicznej na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu i Promocji
Gminy w celu publikacji jej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Krzeszyce.

19. Wytwarzanie aktow w edytorze XML i przekazywanie ich na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urz¢du
i Promocji Gminy w celu publikacji w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.

§ 20. Do zadan Stanowiska ds. Gospodarki NieruchomoS$ciami nalezg sprawy :

1. Zwigzane ze studium, planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym Gminy a w szczegolnosci:
a) przygotowywania materialow do dokumentdéw planistycznych Gminy,
b) koordynacji i obstugi dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

c) koordynacji iobstugi dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenia spraw zwiagzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planéw zagospodarowania
przestrzennego.

2. Prowadzenia spraw zwigzanych zustalaniem nazw miejscowosci izwigzanych ze zmiang granic,
prowadzenie ewidencji obiektow fizjograficznych atakze ewidencji miejscowosci, ulic, adreséw inumeracji
porzadkowe;.

3. Prowadzenie scalania i podziatu nieruchomosci.

4. Ochrony gruntow rolnych i leSnych w tym: przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne.
5. Przeciwdziatania nieformalnemu obrotowi ziemig.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zalesianiem.

7. Gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste. uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i trwaly w zarzad, stuzebnosci, czasowo zajete.

8. Ustalania i naliczania optat za korzystanie z gruntow oraz optat adiacenckich.
9. Sporzadzanie informacji o stanie mienia Gminy.

10. Aktualizowanie optat za uzytkowanie wieczyste.
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11. Organizowania przetargéw na sprzedaz nieruchomosci komunalnych.
12. Nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.
13. Prowadzenie komunalizacji mienia i wywlaszczania.

14. Prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw komunalnych.

15. Przygotowania dokumentéw umozliwiajacych poswiadczenie oswiadczen rolnikow zwigzanych z zakupem
uzytkdw rolnych, pomoc przy sporzadzaniu umoéw dla rolnikoéw oraz wydawanie zaswiadczen o powierzchni
gospodarstwa.

16. Opiniowania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z ekshumacijg zwlok zokierzy.
18. Zastepowanie stanowiska ds. Budownictwa i Gospodarki Komunalne;j.

19. Przekazywanie wytworzonej informacji publicznej na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu i Promocji
Gminy w celu publikacji jej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzeszyce.

20. Wytwarzanie aktow w edytorze XML i przekazywanie ich na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu
i Promocji Gminy w celu publikacji w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.

§ 21. Do zadan Stanowiska ds. Srodowiska i Gospodarki Wodnej naleza sprawy:

1. Zwigzane zzaopatrzeniem w wode , odprowadzaniem S$ciekdw, przeciwdzialania zanieczyszczeniu
srodowiska,

2. Zwiazane z ochrong $rodowiska a w szczegdlnosci dotyczacych:
1) ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow oraz naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska ,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
¢) ochrony §rodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,
e) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,
f) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych gruntow,
h) wydawanie decyzji srodowiskowych,
1) wydawanie opinii o odpadach ,
2) gospodarki wodnej
3) ochrony powietrza,

3. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania pozabudzetowych $rodkdéw przeznaczonych na
realizacj¢ gminnych inwestycji w zakresie ochrony s$rodowiska izaopatrzenia w wode, nadzorowanie ich
wydatkowania, rozliczanie i wspodtpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem Gminy.

4. Nadzor w powierzonym zakresie nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych
i interwencyjnych.

5. Realizacjg zadan okre$lonych w ustawie prawo geologiczne i gornicze.

6. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa.

7. Prowadzenie zezwolen na §wiadczenie ushug odbioru odpadéw komunalnych.

8. Zastgpowanie stanowiska ds. rolnych i stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami.

9. Przekazywanie wytworzonej informacji publicznej na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu i Promocji
Gminy w celu publikacji jej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Krzeszyce.

10. Wytwarzanie aktow w edytorze XML i przekazywanie ich na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urz¢du
1 Promocji Gminy w celu publikacji w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.
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§ 22. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zzakresu aktéw stanu cywilnego
i zwiazanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych a w szczegélnosci dotyczacych:

1. Rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob.
2. Sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego.

3. Sporzadzania i wydawania odpisow aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

4. Prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

5. Przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6. Stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozno$ci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa.

7. Wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu.
8. Wydawania decyzji o:
a) wpisaniu do ksiag stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
b) uzupekieniu tresci aktu stanu cywilnego.
¢) skréceniu terminu wyczekiwania do zawarcia malzenstwa,
d) odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego.
e) sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego

9. Przyjmowania o$wiadczen o uznaniu ojcostwa ,0 powrocie do poprzedniego nazwiska, o nadaniu nazwiska
me¢za matki., o zmianie imienia dziecku.

10. Sporzadzania wnioskow o nadanie medali jubilatom za dtugoletnie pozycie malzenskie.
11. Organizowania jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.
12. Prowadzenia sprawozdawczoS$ci statystycznej.

Do zadan Kierownika USC nalezy réwniez:

1. Przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i samodzielnymi stanowiskami
materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady, jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych
organdw.

2. Protokotowanie obrad ses;ji.

3. Przekazywanie do realizacji uchwat Rady wnioskow i interpelacji radnych ,zarzadzen Wojta dla stanowisk
wedtug wiasciwosci.

4. Przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady, jej komisji.

5. Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady oraz jej komisji.

6. Powadzenie spraw zwigzanych z wyborami w sotectwach oraz ich dokumentacji.

7. Prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen iinnych postanowien Rady, komisji Rady i Wojta oraz ich
przechowywanie.

8. Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.
9. Organizowanie szkolen radnych.

10. Zastegpowanie stanowiska ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej
w zakresie ewidencji ludnos$ci, spraw obywatelskich.

11. Realizowanie zadan zwigzanych zreklamowaniem radnych od obowigzku pehlnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

12. Przekazywanie wytworzonej informacji publicznej na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urz¢du i Promocji
Gminy w celu publikacji jej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Krzeszyce.
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13. Wytwarzanie aktow w edytorze XML i przekazywanie ich na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urz¢du
i Promocji Gminy w celu publikacji w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.

14. Publikacja aktow prawa miejscowego w Elektronicznym Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Lubuskiego.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich i dzialalno$ci gospodarczej nalezy

. Prowadzenie rejestru os6b zameldowanych czasowo.

. Prowadzenie rejestru stalych mieszkancow Gminy.

. Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow z rejestrem statych mieszkancow.
. Prowadzenie spraw meldunkowych.

. Prowadzenie i aktualizowanie kont osobowych mieszkancow,

. Przyjmowanie zgloszen pobytu statego i pobytu czasowego.

. Rejestracja wyjazdow na pobyt staty za granice, utraty obywatelstwa polskiego.

[ N e Y A B

. Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu.

9. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zameldowania i wymeldowania na pobyt staty
z urzedu, wspotpraca z organami Policji w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowe;.

10. Sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu i wysytania zmian adresowych.
11. Wspoldziatanie z sadami i innymi organami w zakresie ewidencji ludnosci.

12. Zawiadamianie Wojewodzkiego Banku Danych o wszelkich zmianach danych osobowych mieszkancow
Gminy.

13. Udzielanie informacji na wniosek o udostgpnienie danych osobowych.

14. Przekazywanie danych do Departamentu Rejestréw Panstwowych celem nadania numeru ewidencyjnego
PESEL.

15. Przyjmowanie i elektroniczne przetwarzanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych.
16. Przyjmowanie drukow o wymianie dowodow osobistych.

17. Wydawanie dowodéw osobistych.

18. Realizowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami w zakresie swoich kompetencji.

19. Przekazywanie wytworzonej informacji publicznej na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu i Promocji
Gminy w celu publikacji jej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzeszyce.

20. Wytwarzanie aktow w edytorze XML i przekazywanie ich na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu
i Promocji Gminy w celu publikacji w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.

21. Realizacja zadan z ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej w zakresie:
a) przyjmowanie i przeksztatcanie wnioskéw o wpis do CEIDG na form¢ dokumentu elektronicznego,
b) prowadzenia archiwum ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,
c) wspotdziatanie z Krajowym Rejestrem Sagdowym,
d) udostepnianie danych z ewidencji,
¢) promowanie przedsi¢biorczosci na terenie Gminy,
f) przygotowywanie zezwolen-licencje transportowe i zezwolenia transportowe,

§ 24. Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych zapewnia obsluge organizacyjna Waéjtowi, Zastepcy Wéjta
i Sekretarzowi Gminy, a w szczegdlnoSci :

1. Przyjmuje, wysyta i rozdziela korespondencje na zewnatrz i wewnatrz Urzedu, rowniez za pomoca E-DOK
(Elektronicznego Obiegu Dokumentow).
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2. Prowadzi ewidencj¢ korespondenc;ji.

3. Prowadzi rejestr skarg, wnioskow , listow wplywajacych do Urzedu oraz rejestr upowaznien
i pelnomocnictw.

4. Przygotowuje pomieszczenie iobstuge spotkan izebran organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta
i Sekretarza Gminy.

5. Prenumeruje czasopisma i dzienniki urzedowe.
6. Prowadzi sprawy zwigzane z pieczg¢ciami i tablicami urzedowymi.

7. Przyjmuje interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizuje ich kontakty z Wojtem, Zastgpca
Wojta i Sekretarzem badz kieruje ich do wiasciwych stanowisk.

8. Prowadzi sekretariat.
9. Wydaje zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

11. Prowadzi sprawy zwigzane z dziatalnos$cia placoéwek oswiatowych i stuzby zdrowia na terenie gminy oraz
czas pracy aptek.

12. Kompletuje wnioski emerytalno — rentowe.

13. Prowadzi sprawy dotyczace odbywania praktyk uczniowskich ,studenckich, stazow pracy.
14. Prowadzi sprawy dotyczace prac publicznych i interwencyjnych.

15. Prowadzi sprawy kadrowe kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych.

16. Przygotowuje niezbgdne procedury naboru na stanowiska w Urzedzie.

17. Prowadzi sprawy dotyczace zgromadzen i imprez masowych.

18. Prowadzi sprawy w zakresie organizacji zbiorek publicznych.

19. Prowadzi dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
UG.

20. Organizuje doskonalenie zawodowe pracownikéw Urzedu.

21. Przygotowuje materialy umozliwiajagce podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy.
22. Przygotowuje projekty planéw urlopéw wypoczynkowych.

23. Przygotowuje i wydaje §wiadectwa pracy.

24. Prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow.

25. Prowadzi kontrolg ewidencji obiektow, w ktorych prowadzone sg ustugi hotelarskie.

26. Nadzoruje aktualizacje tablic informacyjnych.

27. Nadzoruje pracownikow utrzymujacych czysto§¢ w Urzedzie w tym zaopatrywanie w niezbedny sprzet
i $rodki czystosci.

28. Obsluguje poczte elektroniczna Wojta i Urzegdu.
29. Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z oceng pracownikow.

30. Realizuje zadania zwigzane z reklamowaniem pracownikow urzedu od obowigzku pehnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

31. Przekazywanie wytworzonej informacji publicznej na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu i Promoc;ji
Gminy w celu publikacji jej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Krzeszyce.

32. Wytwarzanie aktow w edytorze XML i przekazywanie ich na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urz¢du
i Promocji Gminy w celu publikacji w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.

§ 25. Do zadan Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego oraz
Drogownictwa nalezg sprawy:
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1. Koordynowanie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego przez komorki
organizacyjne urzedu oraz nadzor nad ich realizacja.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji osob do kwalifikacji wojskowe;.
. Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j.
. Opracowywanie i aktualizowanie obowigzujacej dokumentacji w zakresie spraw obronnych.

. Prowadzenie i organizowanie szkolen i ¢wiczen obronnych.

3
4
5
6. Opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentow zwigzanych z Akcja Kurierska.
7. Opracowanie i opiniowanie planéw obrony cywilne;.

8. Organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej.

9. Tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j.

10. Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
i zdrowia na znacznym obszarze.

11. Opracowanie, utworzenie i aktualizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego
Zespohu Zarzadzania Kryzysowego.

12. Opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw zwigzanych z $wiadczeniami osobistymi
1 rzeczowymi.

13. Prowadzenie magazynu obrony cywilne;j.

14. Budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog gminnych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem drég i ulic na terenie gminy.
16. Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drogi gminne;j.

17. Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

18. Wydawanie opinii w zakresie klasyfikacji drog.

19. Podejmowaniem dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez Gminge §rodkow finansowych na budowe
drog i placow z funduszy pomocowych z Unii Europejskiej, nadzorowanie ich wydatkowania , rozliczanie etapowe
i koncowe, wspotdziatanie w tym zakresie w szczegodlnosci ze Skarbnikiem Gminy i stanowiskiem ds. Funduszy
Europejskich.

20. Nadzor w zakresie powierzonym nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt publicznych
i interwencyjnych.

21. Prowadzenie spraw osob skierowanych do wykonywanie nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne.

22. Pobor optaty targowe;.

23. Przekazywanie wytworzonej informacji publicznej na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu i Promocji
Gminy w celu publikacji jej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzeszyce.

24. Wytwarzanie aktow w edytorze XML i przekazywanie ich na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu
1 Promocji Gminy w celu publikacji w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.

Stanowisko ds. obronnych prowadzi rowniez kancelari¢ tajna

Do obowigzkow pracownika kancelarii nalezy w szczegolnosci:
1) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w jednostce organizacyjnej,
2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajnej oraz jednostce
organizacyjnej,

5) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,
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6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami, ktore zawieraja
informacje niejawne udostepnione pracownikom.

§ 26. Do zadan Stanowiska ds. Rolnictwa, Bhp i Ppoz. naleza sprawy :
1. Wydawanie za§wiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych.
2. Przygotowywanie zezwolen na uprawy maku i konopi.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja grzebowisk i utylizacja padtych zwierzat.
5. Wspolpraca z inspekcja weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat.

6. Prowadzenie kontroli w zakresie odpowiedzialno$ci cywilnej rolnikéw z tytutu posiadania gospodarstwa
rolnego oraz ubezpieczenia budynkow wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia iinnych zdarzen
losowych.

7. Prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych.
8. Sporzadzanie list uprawnionych do glosowania w wyborach do rady powiatowej izby rolniczej.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami rolnymi, statystykg i szacowaniem szk6éd w uprawach.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w tym:
a) okresowa analiza stanu bhp,
b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
¢) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
d) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
e) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chorob
zawodowych oraz wynikoéw badan srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
h) prowadzenie ewidencji §rodkow czystosci i przydziatu ubran ochronnych pracownikom Urzedu ,
i) przeprowadzanie podstawowych szkolen bhp na stanowisku pracy ,

11. Lowiectwa i nasiennictwa.

12. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez Gming $rodkéw finansowych zwigzanych
z zakresem obowigzkéw z funduszy pomocowych z Unii Europejskiej, nadzorowanie ich wydatkowania ,
rozliczanie etapowe ikoncowe, wspotdzialanie w tym zakresie zinnymi stanowiskami a w szczegdlnosci ze
Skarbnikiem Gminy.

13. Zwigzane z funkcjonowaniem jednostek ochotniczej strazy pozarnej oraz wspotpraca z policja.
14. Zwiazane z organizacja i nadzorem dowozdw szkolnych.

15. Nadzorowanie pracownikow zatrudnionych do prac konserwacyjno-porzadkowych w Urzedzie.
16. Pobor optaty targowe;j.

17. Zastgpowanie stanowiska ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich 1 dziatalnosci gospodarczej
w zakresie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza w tym rowniez zezwolen transportowych.

18. Przekazywanie wytworzonej informacji publicznej na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu i Promocji
Gminy w celu publikacji jej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Krzeszyce.

19. Wytwarzanie aktow w edytorze XML i przekazywanie ich na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu
i Promocji Gminy w celu publikacji w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.

§ 27. Do zadan Stanowiska Pracy ds. Informatyki Urzedu i Promocji Gminy nalezy:

1. Administrowanie systemami komputerowymi Urzedu, ochrona systemow i sieci informatycznych.
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. Prowadzenie strony internetowej Urzgdu i BIP.

. Zaopatrywanie Urzedu w srodki techniczne i oprogramowania.

. Obstuga poczty elektroniczne;j.

. Konserwowanie sprzetu komputerowego i czuwanie nad jego prawidtowym funkcjonowaniem.
. Czuwanie nad prawidtlowym funkcjonowaniem wewnetrzne;j sieci telefonicznej i kserokopiarek

. Aktualizowanie oprogramowania uzytkowanego w Urzgdzie.

(e BN Ee Y e NS N\

. Wspotlpraca partnerska z gminami polskimi i zagranicznymi.

9. Gromadzenie informacji o Gminie i prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy, rowniez poprzez
zwiazki gmin.

10. Publikacja aktow normatywnych w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.
§ 28. Do zadan Stanowiska ds. funduszy europejskich nalezy:
1. Realizacja programéw rozwoju wsi.
2. Przygotowywanie dokumentacji i wnioskow ze $rodkéw pomocowych.
3. Zwigzane z zaopatrzeniem w energie cieplng.
4. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.
5. Przygotowywanie umow z wykonawcami.
6. Realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie.
7. Wspdlpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami turystycznymi w zakresie promowania turystyki.
8. Prowadzenie spraw dotyczacych wspdltpracy z gminami zwigzkami i stowarzyszeniami gmin.
9. Przygotowywanie i aktualizacja informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy.
10. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.
11. Prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen.
12. Opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania.
13. Prowadzenie ksigzki inwentarzowej Urzedu Gminy Krzeszyce.
14. Nadzér nad archiwum zaktadowym.

15. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez Gming $rodkéw finansowych zwigzanych
z zakresem obowigzkow z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, nadzorowanie ich wydatkowania, rozliczanie
etapowe 1koncowe, wspotdziatanie w tym zakresie zinnymi stanowiskami aw szczegdlnosci z Sekretarzem
i Skarbnikiem Gminy.

16. Przekazywanie wytworzonej informacji publicznej na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu i Promocji
Gminy w celu publikacji jej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzeszyce.

17. Wytwarzanie aktow w edytorze XML i przekazywanie ich na Stanowisko Pracy ds. Informatyki Urzedu
i Promocji Gminy w celu publikacji w Bazie Aktow Wtasnych Urzedu Gminy Krzeszyce.

Stanowisko ds. Funduszy Europejskich realizuje rowniez zadania Pelnomocnika Ochrony Informacji
Niejawnych, w tym :

1) Dokonuje przegladu stanowisk,

2) Sporzadza i prowadzi wykaz stanowisk i 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢
dostep do informacji niejawnych,

3) Nadzoruje wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg iwydawanie dokumentow zawierajgcych
informacje niejawne,

4) Szkoli pracownikoéw w zakresie informacji niejawnych,
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5) Opracowuje plan ochrony jednostki organizacyjnej i nadzoruje jego realizacje,

6) Prowadzi postgpowanie sprawdzajace w stosunku do pracownikow Urzedu ipracownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

7) Pelnomocnik ochrony wspolpracuje w zakresie odpowiadajagcym realizacji swoich zadan z wlasciwymi
jednostkami i komorkami organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa oraz na biezaco informuje kierownika
jednostki organizacyjnej o przebiegu tej wspolpracy.

8) W przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych pelnomocnik ochrony podejmuje
dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznos$ci, zawiadamiajac o tym kierownika jednostki organizacyjne;j.

Rozdziat VII.
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 29. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy Krzeszyce na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownika referatu i samodzielnych stanowisk,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznil pracownikow
Urzedu,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Gminy, w tym pisma wyznaczajgce osoby uprawnione
do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,
12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie

§ 30. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Woijta.

§ 31. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
§ 32. Kierownik Referatu oraz pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatlania Referatu, czy samodzielnych stanowisk nie zastrzezone do podpisu
Wijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Wojta,

§ 33. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 34. Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

) terminowosci,

f) skutecznosci.
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§ 35. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn iskutkow ewentualnych nieprawidtowos$ci, ustalanie o0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okres$lanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 36. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszernag czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie zzakresu dzialalnos$ci kontrolowanego
stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpcze) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci majace na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglgednione w toku postgpowania kontrolowanego
stanowiska.

§ 37. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne irzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalno$ci wedlug kryteriow okreslonych w § 35.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga by¢
wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie biegltych oraz pisemne
wyjasnienia i o§wiadczenia  kontrolowanych.

§ 38. Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta ,
2) kierownictwo Urzedu.

§ 39. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanego stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
¢) imi¢ 1 nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, aw szczego6lnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) dat¢ 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 40. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te
sa obowigzane do ztozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej

przyczyn.
§ 41. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42. Zalaczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.
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