Zarzadzenie nr 30/2020
Woéjta Gminy Kruszyna

z dnia 24 marca 2020 r

w sprawie : ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kruszyna

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym (Dz. U z2019r
poz 506 ) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kruszyna zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia

§2

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kruszyna stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 11/2015 z dnia 18 marca 2015 ze zm.
§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

oS



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/2020
Wojta Gminy Kruszyna

z dnia 24.03.2020

Regulamin Organizacyjny
Urz¢edu Gminy Kruszyna

I. Przepisy wstepne
81

Urzad Gminy dziata na podstawie:

1.
2.
3.

Ustawy o samorzadzie gminnym.
Statutu Gminy Kruszyna.
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kruszyna.

82

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

no

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kruszyna.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Kruszyna.

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

Organach Gminy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Kruszyna i Wéjta
Gminy Kruszyna.

83

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest Kruszyna, ul. Andrzeja Kmicica 5.

84

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.

Urzad moze by¢ nieczynny w dzien roboczy bezposrednio przed Iub po dniu wolnym od
pracy po odpracowaniu w najblizsza sobote i wczesniejszym poinformowaniu o tym
mieszkancow Gminy w formie ogloszenia.

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, Swigta i dni powszednie wolne
od pracy.

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

85

Obstuga interesantow odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.
Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w godzinach pracy Urzedu.



86

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kruszyna, zwany dalej Regulaminem okresla:
1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Kruszyna, zwanym dalej Urzedem.

Strukture organizacyjng Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatOw.

Zasady opracowywania aktow prawnych.

Zamawianie, przechowywanie, uzywanie piecz¢cCi.

Ogole zasady organizacji kontroli w Urzedzie.

Zasady podpisywania pism.

Postanowienia koncowe.
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1. Zakres dzialania i zadania Urzedu
87

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych

na Gminie:
1) zadan wilasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej

(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym Iub przekazane innym podmiotom na

podstawie uméw.
88

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

I kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdbw niezbg¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych

czynno$ci przez organy Gminy,

2) wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci prawnych

wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow

organdéw Gminy

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz

uchwat, zarzadzen i postanowien organéw Gminy,

6) zapewnienic warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej

komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Urzedu,



7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwdw,
e) realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
9) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

I11.Struktura organizacja Urzedu
89

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1.

2.
3.
4

Urzad Stanu Cywilnego — 0znaczony symbolem USC

Referat Finansowy oznaczony symbolem RF

Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych oznaczony symbolem RSO
Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa oznaczony symbolem RGKIR

§10

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu
§11

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1.

SRS SN

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewng¢trznej,

podzialu zadan pomi¢dzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspoélidzialania.

812

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzgdu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres
zadan innego wyznaczonego przez Wojta pracownika zgodnie z zakresem czynnoS$ci
stuzbowych.

813

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sg obowigzani stuzy¢



Gminie 1 Panstwu.

814

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkow sg obowigzani do:

1.

arwn

~N o

sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowigcych tajemnice stuzbowa,
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentow dotyczacych wykonywania przez
Gming zadan publicznych, okreslonych przez Rade¢ w statucie Gminy,

przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publiczne;.

815

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

816

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i1 sluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci pomigdzy poszczegolnych pracownikéw oraz na
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan,

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy  Sekretarza i Skarbnika, ktéorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan referatdw i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem,
Kierownicy poszczegolnych referatow urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi. Kierownicy poszczeg6lnych Referatow
podlegaja bezposrednio pod Wojta , zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowigcym
zatgcznik nr 1.

W razie nieobecnosci Wojta lub niemozno$ci pelnienia przez niego obowigzkow,
obowigzki Wojta sprawuje Sekretarz.

817

Szczegodtowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin pracy.

1.
2.

818

W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, w ramach kontroli zarzadcze;.
Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej] w Urzedzie okre§la Zarzadzenie Wojta w
sprawie organizacji, zasad funkcjonowania i dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.



1.

2.

819

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

Referaty i poszczegolne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

V. Zakresy zadan kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk
820

Do zadan wszystkich pracownikdw nalezy:

1.

w

© N

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

Posiadanie 1 znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i przepisdéw gminnych

Ciagle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach,
znajomos¢ aktualnego orzecznictwa

Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja publiczng
Umiejetnos¢ pozyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigetych norma prawng zarowno od radcow prawnych jak i specjalistycznych
organdw administracji publicznej

Analiza uzyskiwanych dochodow, stawianie wnioskdw co do oszczednosci jak i
znalezienia zrodel dochodow

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu
Opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat Rady Gminy

Ponoszenie odpowiedzialno$ci za realizacje Uchwat Rady Gminy

Rozpatrywanie wnioskéw Rady Gminy i interpelacji radnych oraz przygotowywanie
projektow propozycji ich zalatwiania

. Przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji wojta z zakresu zatatwianych spraw,

ponoszenie odpowiedzialno$ci za merytoryczng i formalng prawidlowos¢, legalnose,
celowos$¢ tych dokumentéw oraz innych wnioskdéw, opinii 1 rozstrzygnieé

Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji Rady Gminy lub
uchwaty Rady Gminy

Sygnalizowanie o zdarzeniach, ktore moga by¢ powodem braku rownowagi budzetowe;j
Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, a takze zwigzanych z zaskarzeniem ostatecznych decyzji do NSA
Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia pracownikdéw, planowania pracy,
dyscypliny pracy oraz ocen i analiz ich wykonania

Wspoltdziatanie w zakresie opracowania corocznego Raportu o stanie gminy

Prowadzenie w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami spraw obronnosci kraju, obrony
cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organow gminy i zwigzkéw migdzygminnych
Przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych

Ewidencjonowanie skarg i wnioskow, badanie ich zasadno$ci, analizowanie zrdodta i



21.

22,
23.

24,

25.
26.

27.
28.

29.
30.

przyczyn ich powstawania

Porzadkowanie i1 przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji spraw
ostatecznie zakonczonych

Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dzialania referatu
Obstuga komisji Rady Gminy i innych ciat opiniodawczo-doradczych Rady, Wéjta zgodnie
z wlasciwoscig okreslona w aktach powotujacych te organy

Wspotdziatanie w opracowywaniu i1 utrzymaniu aktualno$ci dokumentacji dotyczacej
osiggania wyzszych stanow gotowosci obronne;j

Udziat w szkoleniu obronnym i obrony cywilnej

Prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrona przed powodzig i1 innymi klgskami
zywiotowymi

Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt

Wykonywanie innych zadan powierzonych odrebnymi poleceniami Wojta, Sekretarza,
Kierownika Referatu

§21

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzane do ich zabezpieczania
stosownie do wymagan obowigzujgcych na danym stanowisku, a takze do zachowania tajemnicy
danych osobowych jak réwniez informacji o sposobach zabezpieczania danych osobowych
zarOwno w okresie trwania upowaznienia jak 1 po ustaniu upowaznienia, w tym po zakonczeniu
zatrudnienia w Urzedzie.

§ 22

W Urzedzie prowadzone sg nastepujace rejestry:

1.

©ooNoORrLDN

Uchwat Rady Gminy

Zarzadzeh Wojta

Skarg i wnioskow

Zamoéwien publicznych

Umow

Kontroli zewngtrznych

Pelnomocnictw i upowaznien

Faktur

Whioskow o udzielenie informacji publicznej

§23

W celu zapewnienia wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach
pracy w Urzedzie Gminy znajdujg si¢:

1.
2.
3.

Tablice ogloszen urzedowych

Tablice informujace o godzinach pracy Urzedu

Tablica informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki na
drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce: imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko



stuzbowe, nazwa referatu
§24

Uchwaty Rady Gminy, Zarzadzenia Wojta 1 inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu
podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci mieszkancoOw poprzez:

1. Ogloszenie w Dzienniku Urzedowym wojewodztwa $laskiego

2. Publikacje na stronie internetowej www.kruszyna.pl oraz w BIP

3. Wywieszenie na tablicy ogloszen ( nie dotyczy uchwat)

§25

Zadania poszczegolnych pracownikow Urzgdu okreslone sg w zakresach czynnosci z wyjatkiem
zadan Wojta

§ 26

Pracownicy moga odbywaé¢ podroze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, podpisanego przez Wojta lub Sekretarza

§ 27
Czas pracy, sprawy porzadku 1 dyscypliny pracy pracownikow Urzedu okresla regulamin pracy
§28

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnos$ci:

1. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2. kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

3. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

6. okresowe zwolywanie narad z udzialem pracownikow w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan,

7. rozstrzyganie sporoOw pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi, w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8. udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

9. koordynowanie dzialalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,

10. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12. wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;,

13. upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14. przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych



15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22,

23.
24,
25.
26.
217.

28.
29.

upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

ogblny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynno$ci
kancelaryjnych,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

sktadanie jednoosobowego o$wiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci,

wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,
przedstawianie Radzie projektow uchwat,

przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal zwigzanych z realizacja budzetu,
przedstawianie uchwat Rady Wojewodzie,

wspoltdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej 1 Starostag w ramach podpisanych porozumien,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych zakresu administracji publicznej,
wykonywanie budzetu,

wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okolnych i polecen stuzbowych,

przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin
oraz uchwaty Rady.

Petienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Petienie funkcji Administratora Danych Osobowych

829

Sekretarz jest Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych. Do zadan
Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

No gk
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10.
11.
12.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej organizacji pracy,

prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Woijta,

koordynacja dziatan stanowisk pracy Urzgdu oraz nadzoér nad ich pracg w zakresie

ustalonym przez Wojta,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,

opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy,

opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiska pracy,

nadzor nad organizacjag pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z

doskonaleniem kadr,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow Zarzadzen Wojta w zakresie Referatu Spraw

Obywatelskich i Organizacyjnych,

koordynacja i nadzér nad zakupem srodkow trwatych w Urzedzie,

opieka nad praktykantami szkoét srednich 1 wyzszych,

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z organizacja:

1) wyboréw do organdéw panstwowych, samorzadowych, Parlamentu Europejskiego,
referenddéw ogdlnokrajowych i lokalnych,

2) wyboru tawnikow,



13.

3) wyboru soltysow i rad soteckich w tym zapewnienie obstugi techniczno-kancelaryjnej
wyboréw sottyséw i rad soteckich)
zastepstwo Wojta w czasie nieobecnosci lub niemozliwo$ci wypetniania obowigzkow

Wijta ,

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,

23.

24,

25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

sprawowanie kontroli wewng¢trznej, a w szczegdlnosci dotyczace;:

1) poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,

2) dyscypliny pracy,

3) prawidlowego zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,

4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

5) ochrony informacji niejawnych,

6) ochrony danych osobowych,

koordynacja i udziat w kontroli zewng¢trznej, prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie
przeprowadzonych kontroli zewne¢trznych w Urzedzie,

koordynacja zatatwiania wnioskow komisji Rady, wnioskéw radnych, sottysow, itp.,
przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcow,

odbior, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen
majatkowych 1 o$§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez matzonka
sktadanych przez pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje w imieniu Wojta oraz
przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie ewidencji oswiadczen o korzysciach,

prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta pelnomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnych przez pracownikow Urzgdu

Wspotpraca z mediami. Opracowywanie materiatow dotyczgcych promocji gminy
zatwierdzanie przygotowanej tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji,

Wykonywanie wszystkich obowigzkéw wynikajacych z petienia roli koordynatora
kontroli zarzadcze;j

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan zawartych w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie. Zlecanie organizacjom pozarzadowym zadan publicznych
Tworzenie warunkow prawno — administracyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej na terenie gminy

Wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy

Prowadzenie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy i w placowkach
oswiatowych

Nadzor nad postepowaniami zwigzanymi z awansem zawodowym nauczycieli
Uzgadnianie projektow organizacyjnych przedszkoli i szkot

Wspdlpraca ze Slaskim Kuratorem O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdijta.

Sekretarz wykonuje w imieniu Wojta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu
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§30

Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansowego. Do zadan Skarbnika nalezy:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Nadzorowanie pracy Referatu Finansowego

przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepowanie

z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty,

przekazywanie kierownikom referatow i innym pracownikom oraz kierownikom

podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbgdnych do

opracowania projektu planu finansowego oraz kontrolowanie jego realizacji,

czuwanie nad wlasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowa dochodow i wydatkow,

przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zmian w planie dochodow i

wydatkow zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi,

przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do uzyskania opinii RIO o mozliwosci sptaty

zacigganych pozyczek i kredytow,

wspoltdziatanie 1 nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym Gminy informacji o ostatecznych

kwotach dochodow 1 wydatkéw tych jednostek oraz wysokos$ci dotacji 1 wptat do budzetu,

przygotowywanie 1 podawanie do publicznej wiadomos$ci kwartalnych 1 rocznych

informacji o wykonaniu budzetu

opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych

zadan zleconych Gminie,

dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu,

opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze danego

roku,

opracowywanie sprawozdan rocznych z wykonania budzetu zawierajacego zestawienie

dochodéw 1 wydatkéw wynikajacych z zamknig¢ rachunkow budzetu,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem

przez pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby

odpowiedzialne za gospodarowanie §rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom

spoza sektora finanso6w publicznych, w tym w szczegdlnos$ci:

1) czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

2) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i
obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie

opracowywanie projektu zarzadzen Wojta i uchwat Rady w sprawach dotyczacych

prowadzenia gospodarki finansowej gminy i jednostek podlegtych Radzie,

udziela kontrasygnaty na czynnos$ciach prawnych powodujacych zobowigzania pieni¢zne,

realizuje przepisy ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

wspolpracuje z RIO, Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i1 innymi instytucjami,

odpowiada za prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci, w tym za

polityke rachunkowosci,

sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno -

rachunkowym, zatwierdza je do wyptaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

udziela instruktazu pracownikom referatow i kierownikom jednostek organizacyjnych

Gminy w zakresie finansow,
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22. Nadzo6r nad dziatalno$cig finansowa jednostek organizacyjnych wymienionych w Uchwale

nr X1V/112/2020 Rady Gminy Kruszyna z dnia 18 marca 2020

23. uczestniczy w posiedzeniach Rady i jej komisji,

§31

Referat Finansowy
1. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej - Zastepca Skarbnika (1 etat ), do ktorego
zadan nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci budzetowej dla Urzedu Gminy,
Opracowywanie sprawozdawczos$ci finansowej z wykonania dochodéw i wydatkow,
Sporzadzanie bilansow z wykonania budzetu,

Biezace analizowanie wykorzystania budzetu,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

Zastepowanie Skarbnika w razie jego nieobecnosci.

2. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci placowek o§wiatowych
(1 etat), do ktorego zadan nalezy:

1)
2)
3)

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej placowek oswiatowych
Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie placoéwek oswiatowych
Ewidencja srodkéw trwatych placowek oswiatowych

3. Stanowisko pracy ds. plac i rozliczen placéwek oswiatowych i GOPS (1 etat)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

Dekretowanie faktur i rachunkow (GOPS i placowki o$wiatowe)

Sporzadzanie przelewdéw 1 przygotowywanie wyptat gotowkowych ((GOPS 1 placowki
oswiatowe)

Ewidencja ksiggowa GOPS

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych dotyczacych GOPS
Ewidencja srodkow trwatych dotyczacych GOPS

Prowadzenie spraw placowych: sporzadzanie listy ptac, rozliczenie z ZUS, PEFRON, PUP
w zakresie placowek oswiatowych

Przekazywanie danych do Systemu Informacji O§wiatowe;j

Sporzadzanie sprawozdan z wysoko$ci §rednich wynagrodzen nauczycieli

4. Stanowisko pracy ds. plac i rozliczen publiczno-prawnych (1 etat)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu i GOPS finansowanych z budzetu gminy w
ramach uméw o pracg, o dzielo, zlecenia itp.,

Sporzadzanie do wyptat list diet radnych 1 sottysow,

Rozliczanie pozostalych wynagrodzen wyptacanych na podstawie umoéw zlecen, umow o
dzieto 1 innych.

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym 1 ZUS w zakresie wszelkich naleznosci zwigzanych z
wydatkami osobowymi,

Wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitalu poczatkowego pracownikoéw z okresu
zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikoéw zwolnionych,

Sporzadzanie wnioskow o refundacje wydatkéw poniesionych na wyptate wynagrodzen z
pochodnymi z tytulu robdt publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia o0sob
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niepetnosprawnych i absolwentow,

7) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow ptatnych z funduszu ptac i
ZUS,

8) Sporzadzanie sprawozdawczosci z tytutu zatrudnienia i wynagradzania,

9) Sporzadzania informacji podatkowych podatku od 0sob fizycznych,

10) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania sktadnikami inwentarza

11) Prowadzenie obstugi ksiegowej i techniczno-biurowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

12) Przyjmowanie rachunkow i faktur od dostawcoéw materiatlow, robot i ustug

13) Prowadzenie rozrachunkdéw na rachunkach bankowych przy pomocy programu do
elektronicznej obstugi przelewow

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat (1 etat) do ktorego nalezg nastgpujace
zadania:

1) Przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych oraz weryfikacja danych w nich
zawartych,

2) Prowadzenie kontroli podatnikéw w zakresie sktadanych przez nich informacji i deklaracji,

3) Dokonywanie wymiaru podatkow nalezgcych do wlasciwosci gminy: podatku rolnego, od
nieruchomosci, rolnego i1 od $srodkow transportowych,

4) Prowadzenie rejestrow wymiarowych, sporzadzanie przypisow i odpisow podatkow,

5) Biezace aktualizowanie danych na podstawie zmian wynikajacych z ewidencji gruntow i
budynkow,

6) Prowadzenie rejestru ulg inwestycyjnych z tytutu nabycia gruntow,

7) Opracowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach zwigzanych z rozpatrywaniem
odwotan i zazalen od wymiaru podatkow,

8) Wydawanie za§wiadczen z ewidencji podatkowej o stanie majatkowym podatnika lub o nie
figurowaniu w w/w ewidencji,

9) Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru podatkow uwzgledniajacych skutki obnizenia stawek
podatkowych oraz zastosowania ulg,

10) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw i optat stanowigcych dochody
gminy, wraz z uzasadnieniem i objasnieniem skutkéw finansowych zmian

Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej (1 etat), do ktorego naleza nastgpujace

zadania:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i inkasem podatkéw i optat nalezacych do
wlasciwosci organow Gminy, organizowanie, nadzor irozliczanie inkasa naleznosci
pobieranych przez sottyséw

2) Ksiegowanie i ewidencjonowanie wplat z podatkow od osob fizycznych i prawnych

3) Kontrola terminowosci dokonywania wptat podatkowych i naliczanie odsetek za wptaty
nieterminowe

4) Uzgadnianie dziennikow obrotéw podatkowych z rejestrem przypisow i odpisOw oraz
ksiegowos$cig budzetowa

5) Windykacja zaleglosci z tytutu podatkow i optat lokalnych

6) Zabezpieczanie naleznosci podatkowych gminy hipoteka

7) Prowadzenie rejestru podan o zastosowanie ulgi i przygotowywanie decyzji zwigzanych z
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umarzaniem, odraczaniem terminu platnosci, rozktadaniem na raty

8) Wydawanie zaswiadczen o zalegto$ciach w podatkach i optatach

9) Sporzadzanie sprawozdan z dochodow budzetowych

10) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, pomocy de mini mis w
rolnictwie, rybotowstwie oraz zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych

11) Prowadzenie spraw wynikajacych z Ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych

12) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie zwrotu podatku akcyzowego.

Stanowisko pracy ds. naliczania i ksiegowania naleznosci za pobor wody i Sciekow, oplaty
adiacenckiej oraz naleznosci z tytulu uzytkowania mienia gminnego ( 1 etat),

1) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ksiggowej oraz windykacji:

a) optat za dostarczang wodg,

b) optaty abonamentowe;j,

C) opflaty za odprowadzane Scieki,

d) optaty adiacenckiej,

e) opflaty planistycznej,

f) oplaty za zajecie pasa drogowego,

g) opftat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

h) czynszoéw mienia komunalnego i nieruchomosci Skarbu Panstwa

i) optat za uzytkowanie wieczyste

J) opftat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnos$ci
k) wplat z tytulu sprzedazy mienia

I) innych naleznoS$ci o charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym.

2) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji analitycznej przypisow,
odpisow, wptat, zwrotdéw w/w naleznosci.

3) Uzgadnianie dziennikow obrotow z ksiggowoscia budzetowa.

4) W zakresie optat za wodg i $cieki rozliczanie inkasenta tytutu pobranych optat i biezacy
nadzor nad jego praca.

5) Kontrola terminowosci dokonywania wptat i naliczanie odsetek za wptaty nieterminowe.

6) Podejmowanie dzialan majacych na celu wyegzekwowanie zaleglych naleznosci tj.
wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty, tytutéw wykonawczych, kierowanie we
wspotpracy z Radcg Prawnym spraw do sadu.

7) Przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen terminu ptatnosci i roztozen na raty
naleznosci.

8) Sporzadzanie w wymaganych terminach sprawozdan budzetowych oraz innych zestawien.

Stanowisko pracy ds. obslugi kasowej (1 etat)

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadan w zakresie obstugi kasowej Urzedu:
a) Przyjmowanie wptat gotowkowych i bezgotowkowych
b) Dokonywanie wptat do banku
C) Sporzadzanie czekéw na wyplaty gotowkowe
d) Podejmowanie gotowki z banku i dokonywanie wptat
e) Uzupelnianie pogotowia kasowego
f) Prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat gotowkowych w postaci raportow kasowych



2)
3)
4)
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Prowadzenie gospodarki i ewidencji drukoéw S$cistego zarachowania.

Rozliczanie wptat za oplate targowa.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dani 11 marca 2004r. o podatku od towarow i

ustug, w szczegolnosci:

a) Wystawianie faktur VAT dla osob fizycznych i prawnych, z uwzglednieniem faktur
dotyczacych naleznos$ci z mienia komunalnego Gminy.

b) Wystawianie i ewidencja faktur wewnetrznych niezbgdnych na potrzeby rozliczenia
podatku VAT

c) Prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT

d) Prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru podatku VAT,

e) Ustalenie stawek podatkowych i symboli klasyfikacyjnych obowigzujacych w podatku
VAT

f) Miesieczne sporzadzani deklaracji rozliczeniowej podatku VAT

g) Biezaca wspoétpraca z Urzgdem Skarbowym.

§31

Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych
1. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (1 etat), do ktérego naleza nastepujace
zadania:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych oraz spraw obywatelskich,

Sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,,

Organizowanie uroczysto$ci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem dtugoletniego pozycia
matzenskiego,

Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,

10) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow i wydawanie dowodow stwierdzajacych tozsamos¢,
11) Obstuga kopert osobowych, w tym: zaktadanie kopert i kompletowanie dokumentéow w tych

kopertach, aktualizacja rejestrow numerowych, wysytanie zadan 0 koperty osobowe do
innych urzedéw, porzadkowanie kopert osobowych wedlug serii 1 numeréw zamdwien

2. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i obslugi Rady Gminy (1 etat)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan lub wymeldowan,
przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly, czasowy powyzej 3 m-Cy |
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji pobytu czasowego cudzoziemcow,

prowadzenie elektronicznego systemu ewidencji ludnosci,

sporzadzanie list 1 zestawien ludnosci zgodnie z potrzebami,
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7) przygotowanie zlecen odpowiednim organom celem dokonania kontroli wezwania w  celu
wykonania obowigzku meldunkowego, wyznaczenia kuratora zastgpujacego strony,

8) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym: przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy 0 Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy.
Obstuga systemu CEIDIG

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z Ustawy 0 wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi :

a) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu
1 poza miejscem sprzedazy,

b) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy alkoholu,

€) wyliczanie oraz windykacja optat zwigzanych z handlem wyrobami alkoholowymi,
ustalanie liczby punktéw i warunkow sprzedazy napojow alkoholowych,

d) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

e) wprowadzanie czasowego i statego zakazu sprzedazy, podawania i spozywania napojow
alkoholowych w miejscach nieokreslonych innymi ograniczeniami,

f) ustalanie zasad usytuowania miejsc i warunkow sprzedazy napojow alkoholowych na
terenie gminy,

g) wprowadzanie do systemu CEIDG danych dotyczacych wydanych, cofni¢tych oraz
wygaszonych pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie obstugi Rady Gminy i jej
organéw

12) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym
polegajace na zapewnieniu zainteresowanym:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci /PKD/,

b) urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawg umozliwiajaca rejestracje osob
fizycznych wykonujacych dziatalnos$¢ gospodarcza i spotek jawnych,

c) dostepu do informacji odno$nie wysokosci optat, sposobu ich uiszczania oraz
wlasciwosci miejscowej sadow rejestrowych.

13) Prowadzenie spraw w zakresie opieki nad mogitami wojennymi

3. Stanowisko pracy ds. obronnych i obrony cywilnej (1 etat)
1) W zakresie obrony cywilnej i spraw wojskowych nalezg sprawy zwigzane z obronnoscia
kraju,
a) Planowaniem operacyjnym
b) Stanowiskiem Kierowania
c) Statym dyzurem
d) Zadan podmiotoéw leczniczych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;j
e) HNS (Host Nation Suppen)
f) Akcja kurierska
g) Swiadczeniami na rzecz obronnosci
h) Reklamowanie od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowe;j
2) Prowadzenie magazynu OC



3)
4)
5)
6)

7)
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Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkdw, w zakresie kultury i sztuki
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen, zbiorek i imprez masowych
Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej

a) Organizowanie ochotniczych strazy pozarnych

b) Obstuga Zarzadu Gminnego

Obsluga sekretariatu wojta

4. Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych, kadr i archiwum (1 etat),

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Obstluga elektronicznego obiegu dokumentéw i elektronicznej ustugi administracji

publicznej

Prowadzenie kancelarii podawczej Urzedu Gminy zgodnie z instrukcja kancelaryjna spraw

zwigzanych z realizacja zadan w zakresie spraw techniczno — kancelaryjnych:

Zamawianie materiatow biurowych, pieczeci, tablic urzedowych dla Urzedu i gminnych

jednostek organizacyjnych

Prowadzenie archiwum zaktadowego

a) Wspolpraca w zakresie prawidlowego tworzenia teczek spraw zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt i ich przygotowanie do przekazania archiwum zaktadowemu

b) Przejmowanie akt i sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych z poszczegélnych
komorek organizacyjnych

c) Przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych
akt

d) Udostepnianie i wypozyczanie akt do celow stuzbowych i na wniosek innych podmiotow
prawnych i fizycznych

e) Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz
uptynat, w tym rowniez dokumentacji z wyborow i referendow

f) Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwoéw panstwowych

g) Wspdlpraca z archiwum panstwowym — wykonywanie zalecen pokontrolnych

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urz¢du Gminy i GOPS oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych

a) Prowadzenie akt osobowych

b) Prowadzenie spraw dotyczacych plac — przygotowywanie informacji o zmianie
uposazenia, nagrod jubileuszowych, dodatkéw stazowych, funkcyjnych i innych

€) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw

d) Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikdéw

e) Opracowywaniec uméw zwigzanych z wykorzystywaniem przez pracownikow
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych

f) Organizowanie praktyk, stazy absolwenckich

Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej

5. Stanowisko pracy — informatyk (1 etat),

1)
2)
3)

Udzielanie pomocy poszczegdlnym stanowiskom pracy w obstudze komputera,
Prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

Sprawdzanie sposobu zabezpieczen komputerowych stanowisk pracy przed dostepem do
komputera 0séb nie upowaznionych,
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4) Obstuga techniczna strony WWW Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
wprowadzanie i edycja uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta, oswiadczen majatkowych
radnych, Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéow Urzedu wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Wojta oraz Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy

5) Administrowanie lokalng siecig komputerows,

6) Administrowanie systemami i zasobami baz danych i informaciji,

7) Nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowej, w tym podstawowe naprawy nie
zwigzane z tytutem udzielanej gwarancji przez dostawcow,

8) Dbanie o sprawne funkcjonowanie programow i aplikacji komputerowych,

9) Instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systemow informatycznych,

10) Rozwijanie metod, wdrazanie narzadzi ochrony zasobow danych i informacji,

11) Wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji,

12) Koordynowanie spdjnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i funkcjonalnego w
zastosowaniu systemow informatycznych,

13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji Urzedu,

14) Opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych i organizacyjnych
zwigzanych z ochrong zasoboéw danych i informacji przetwarzanych w systemach

informatycznych,

15) Sprawowanie nadzoru nad stanem i wlasciwym uzytkowaniem urzadzen i oprogramowania
komputerowego,

16) Prowadzenie prac zwigzanych z zakupem 1 dostawg urzadzen oprogramowania
komputerowego,

17) Koordynowanie realizacji ustug informatycznych swiadczonych przez podmioty zewnetrzne,

18) Prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikow systemow informatycznych,

19) Potwierdzanie profili zaufanych.

6. Stanowisko ds. oswiaty (1 etat)

1) Przygotowywanie projektow regulamindéw, uchwal dotyczacych przeksztalcenia badz
likwidowania jednostek o$wiatowych oraz innych o charakterze organizacyjnym

2) Ksztattowanie sieci szkot i przedszkola

3) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow placowek o§wiatowych

4) Prowadzenie akt osobowych dyrektordéw szkol i przedszkoli

5) Rozliczanie w zakresie dotacji z budzetu panstwa na dziatalno$¢ placowek oswiatowych

6) Rozliczanie w zakresie dotacji dla jednostek oswiatowych publicznych i prowadzonych
przez inne podmioty

7) Prowadzenie postepowan dotyczacych dofinansowania ksztalcenia pracownikow
mtodocianych

8) Prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki i podejmowanie dziatan majgcych na
celu egzekwowanie tego obowigzku

9) Organizowanie dowozu uczniow do szkot

10) Wstepna weryfikacja arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych

11) Przygotowanie dokumentacji dotyczgcej awansu zawodowego nauczycieli

12) Przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia konkursu na stanowiska dyrektorow
placowek
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13) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dofinansowania doksztatcania nauczycieli

14) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagrod dla nauczycieli i stypendiow dla uczniow za
osiagnigcia W dziedzinie nauki i kultury fizycznej

15) Planowanie w uzgodnieniu z poszczegolnymi dyrektorami remontow biezacych

16) Sporzadzanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych dla organu
prowadzacego

7. Pracownica obstugi — sprzataczka (1 etat)
1) Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy oraz wokot budynku
2) Otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy,

§ 32

Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa ( 1 etat) , kieruje praca
Referatu
1) Kierowanie pracg Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
2) Zarzadzanie siecig drog lokalnych i gminnych oraz infrastrukturg im towarzyszaca
3) Opiniowanie wnioskéw w sprawach lokalizacji autostrad
4) Opiniowanie przebiegu drog powiatowych i drég gminnych. Wydawanie opinii do zaliczenia
drog do odpowiedniej kategorii
5) Prowadzenie ewidencji drdg i drogowych obiektow mostowych
6) Utrzymanie drdg ( naprawa, utrzymanie zimowe)
7) Prowadzenie okresowej kontroli stanu drog i obiektéw mostowych
8) Zarzadzanie pasem drogowym
9) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego
10) Planowanie finansowania budowy drog
11) Utrzymanie rowow przydroznych i poboczy
12) Sygnalizacja drogowa
13) Oswietlenie drog i placow publicznych. Rozliczanie kosztow o$wietlenia
14) Oznakowanie nazw ulic.
15) Obstuga funduszu soteckiego. Nadzor nad realizacja zadan zaakceptowanych przez Rade
Gminy
2. Stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych (1 etat),
1) Terminowe i zgodne z prawem przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zamowienie
publiczne
a) Sprawdzanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i oglaszaniem postepowan
ogtaszanych przez pracownikéw Urzedu Gminy Kruszyna oraz wszelkich jednostek
organizacyjnych gminy Kruszyna pod wzgledem ich zgodnosci z ustawg o zamowieniach

publicznych

b) Przygotowywanie ogloszen zwigzanych z wszelkimi przetargami organizowanymi przez
Urzad Gminy

c) Przygotowywanie specyfikacji i przedmiarow robot potencjalnym oferentom

(udostepnianie dokumentacji przetargowe;j)
d) Czuwanie nad wlasciwym przebiegiem procedury otwarcia ofert i sprawdzenia wszelkich



2)
3)

4)
5)
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dokumentéw wymaganych ustawg o zamoéwieniach publicznych (w tym wadium i
zabezpieczenie)

e) Po wyborze przez Komisje Przetargowa najkorzystniejszej oferty informowanie w
odpowiednim trybie i czasie uczestnikOw przetargu o rozstrzygnigciu

f) Przygotowanie projektu umowy z wybranym oferentem, uzyskanie akceptacji pisemnej
radcy prawnego

Przygotowanie pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno — prawnym inwestycji

prowadzonych przez Gmin¢ Kruszyna

Prowadzenie prawidlowej dokumentacji zwigzanej z realizowanymi przez Gmin¢ Kruszyna

inwestycjami

Sporzadzanie planéw inwestycji

Pozyskiwanie i rozliczanie srodkow finansowych ze zrodet zewngtrznych na realizacje zadan

obejmujgcych remonty i inwestycje budowlane

3. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych, gospodarki gruntami, rolnictwa i
lesnictwa (1 etat), do ktorego nalezg zadania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem 1 rozliczaniem funduszy
strukturalnych 1 z innych zrédet zewnetrznych dla projektow ,,migkkich”
Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania ze srodkow zewnetrznych dla projektow ,,migkkich”

Opracowywanie wnioskow 1 kierowanie ich do wlasciwych organow panstwowych w celu
pozyskania §rodkéw finansowych do realizacji zadan gminnych ze srodkow zewnetrznych
dla projektow ,,miekkich”

Rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych na realizacje projektow ,,miekkich”.
Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych

Gospodarowanie mieniem gminnym w tym:

a) ewidencje i inwentaryzacj¢ mienia gminnego

b) pozyskiwania gruntéw do zasobow mienia

C) rozstrzyganie co do wysokosci odszkodowan za grunty przejete na wlasno$¢ gminy,
Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci przez gming

Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w tym sprzedaze, dzierzawy, najem,
uzyczanie

Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa bedacymi we wtadaniu gminy

10) Wyrazanie zgody na sprzedaz, zamiang lub obcigzenie nieruchomosci gminy na rzecz Skarbu

Panstwa

11) Zmiana stawki procentowej optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego

12) Aktualizacja optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego

13) Sprzedaz nieruchomosci dotychczasowemu uzytkownikowi wieczystemu

14) Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci

15) Wygaszanie prawa uzytkowania nieruchomosci przez rozwigzanie umowy

16) Sporzadzanie 1 wywieszanie wykazu nieruchomo$ci przeznaczonych do sprzedazy,

uzytkowania wieczystego, najmu lub dzierzawy

17) Prowadzenie stosownej dokumentacji do zbywania nieruchomosci bez przetargu
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18) Sporzadzanie stosownej dokumentacji do zawarcia umow notarialnych.

19) Ustalanie w obowigzujacym trybie ceny nieruchomosci bedacych przedmiotem obrotu

20) Ustalanie odszkodowania za dziatki przechodzace na wlasno$¢ gminy

21) Wystepowanie o komunalizacj¢ nieruchomosci bedacych wtasnoscig Skarbu Panstwa

4. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki wodno-kanalizacyjnej (1 etat),

1) Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwzigcia

2) Wydawanie postanowien w zakresie konieczno$ci i zakresu sporzadzania raportu
oddziatywania inwestycji na srodowisko

3) Prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig oraz podejmowanie
niezbe¢dnych dziatan w czasie jej trwania

4) Zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach

5) W przypadku zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajgcej na nieruchomosci
sasiednie lub na gospodarke wodng nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenie do
stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.

6) Wydawanie decyzji nakazujagcych wykonanie niezbednych urzadzen zabezpieczajacych
wodg przed zanieczyszczeniem .

7) Wspbdlpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska oraz Wojewoddzkim Inspektorem Ochrony
Srodowiska w zakresie usuwania zagrozenia §rodowiska na terenie gminy Kruszyna

8) Zatatwianie spraw w zakresie pozwolen na wycinke drzew

9) Analizowanie i prognozowanie rozwoju urzgdzen komunalnych: wodociggowych i
kanalizacyjnych

10) Opracowywanie i aktualizacja Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie funkcjonowania i eksploatacji
wodociggow:

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga oczyszczalni Sciekow

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kanalizacji

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i wykonywaniem prac interwencyjnych, robot
publicznych i prac spotecznie uzytecznych

15) Prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci

5. Stanowisko ds. gospodarki odpadami (1 etat),

1) Zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony s$rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami a takze dbanie o utrzymanie czysto$ci i porzadku

2) opracowywanie projektow uchwal w zakresie gospodarki odpadami

3) opracowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci

4) wybor firmy odbierajgcej Smieci z zachowaniem zasad zamowien publicznych

5) prowadzenie catoksztattu spraw obejmujacych pobor i windykacje optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

6) prowadzenie postgpowania w zakresie likwidacji nielegalnych wysypisk $mieci

7) organizowanie zbiorki odpadow wielkogabarytowych i elektrosmieci

8) Czuwanie nad wywigzywaniem si¢ gminy z zadan okre§lonych w uchwalonych
dokumentach tj. Planie Ochrony Srodowiska oraz Planie Gospodarki Odpadami.

9) Wykonywanie czynno$ci administracyjnych w zakresie uzgadniania sposobu postepowania
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z odpadami komunalnymi na terenie gminy Kruszyna
10) Opiniowanie wnioskow na zezwolenie na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych i
programdw gospodarki odpadami niebezpiecznymi
11) Opiniowanie wnioskdéw na zezwolenie na transport odpaddw
12) Wydawanie zezwolen na odbior odpadoéw
13) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
14) Wspotpraca z firmami zajmujacymi si¢ wywozem nieczystosci statych i ptynnych
15) Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
16) Prowadzenie innych spraw nalezacych do wiasciwosci gminy z zakresu utrzymania porzadku
1 czysto$ci w gminie oraz gospodarowania odpadami
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu le$nictwa i lowiectwa
18) Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa
19) Nadzor nad rejestracjg i identyfikacjg zwierzat
20) Wspotpraca przy zwalczaniu klesk zywiotowych
21) Sporzadzanie dokumentacji i wydawanie zaswiadczen dotyczgcych okresu zatrudnienia w
indywidualnym gospodarstwie rolnym
22) Poswiadczanie osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz posiadanych kwalifikacji
rolniczych
23) Prowadzenie spraw w zakresie wylapywania bezdomnych zwierzat
24) Prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia optaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci
a) Przygotowywanie projektéw decyzji ustalajgcych wymiar optaty adiacenckiej
b) Podejmowanie czynnos$ci w celu zabezpieczenia naleznosci gminy w razie roztozenia na
raty wymierzonej oplaty
6. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, geodezji i gospodarki lokalowej
(1 etat)
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie planowania przestrzennego
a) Prowadzenie prac i przygotowanie do uchwalenia przez Rad¢ Gminy studium
uwarunkowan 1 kierunkow rozwoju gminy oraz miejscowego panu zagospodarowania
przestrzennego
b) Wyktadanie do publicznego wgladu zatozen do planu i projektu studium oraz planu
zagospodarowania przestrzennego
€) Przyjmowanie zgloszonych w tym zakresie protestow i zarzutow oraz podejmowanie
stosownych decyzji
d) Uzgadnianie projektu planu zagospodarowania przestrzennego
e) Sporzadzanie mpzp zgodnie w wymogami ustawowymi
f) Wydawanie wypisow i wyrysow z mpzp oraz studium uwarunkowan i kierunkow
rozwoju
g) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w mpzp i studium uwarunkowan i
kierunkow rozwoju
h) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu, wydanych w
przypadku braku mpzp
i) Wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego



)
k)

1)

m)
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Wspotudzial w uzgadnianiu planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,
gmin o$ciennych

Wydawanie decyzji o ustaleniu optaty jednorazowej (planistycznej) z tytutu wzrostu
wartos$ci nieruchomosci oraz windykacja naleznosci z tego tytutu

Ustalenie odszkodowania w przypadku obnizenia warto$ci nieruchomosci
Rozpatrywanie wnioskow o zmiang mpzp

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie gospodarowania zasobami
lokalowymi i mieszkaniowymi gminy

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)
K)
1)

Administrowania zasobami mieszkaniowymi i lokalowymi gminy

Nadzorowanie gospodarki czynszowej

Ustalanie stawek czynszu powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych oraz innych
optat

Wspotpraca ze spotdzielnig mieszkaniowg

Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych

Przeprowadzanie przegladow technicznych budynkow komunalnych, interwencje
dotyczace stanow technicznych, remontow

Zawieranie uméw najmu lokali socjalnych i lokali mieszkalnych

Zamiana lokalu mieszkaniowego

Regulacja stanu prawnego lokali uzytkowych

Sprzedaz lokali uzytkowych i lokali mieszkalnych

Przyznawanie pierwszenstwa w nabyciu lokali ich najemcom lub dzierzawcom
Oddawanie w najem lokali uzytkowych

3) Prowadzenie spraw w zakresie geodezji

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

Opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z mpzp
Decydowanie o podziale nieruchomosci

Opiniowanie podziatu nieruchomos$ci dokonanego przez sad

Ustalenie odszkodowania za dziatki przechodzace na wlasno$¢ gminy
Prowadzenie postgpowan rozgraniczeniowych z urz¢du i na wniosek stron
Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad

Wygaszanie trwalego zarzadu

Ustalanie optat z tytutu trwatego zarzadu

Prowadzenie spraw w zakresie scalenia gruntéw

4) Administrowanie obiektami stanowigcymi wlasno§¢ gminy Kruszyna takimi jak : boiska,
place zabaw, targowisko

5) Stwierdzanie zasadno$ci wydatkow zwigzanych z utrzymaniem obiektow

6) Prowadzenie robot remontowych realizowanych przez Gming

a)

b)

Prowadzenie prawidlowej dokumentacji zwigzanej z realizowanymi remontami (w tym
zapytania ofertowe, wybdr wykonawcy)
Sporzadzanie planow remontéw gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej

7. Stanowisko pracy — konserwator (2 etaty)
1) Sprzatanie terenu wokot budynku Urzedu Gminy
2) Odsniezanie terenu wokot budynku Urzedu Gminy
3) Prowadzenie systematycznej kontroli stanu sieci wodociggowej, hydrantow, przytaczy,
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wodomierzy

4) Przeciwdziatanie ubytkom i nielegalnemu poborowi wody

5) Przyjmowanie zgloszen o awariach sieci hydrantow i niezwloczne zabezpieczenie uszkodzen

6) Organizowanie usuni¢cia awarii sieci, hydrantow i przytaczy

7) Dokonywanie odbioréw technicznych przytaczy wodociagowych 1 kanalizacyjnych
wykonywanych przez indywidualnych odbiorcow

8) Instalowanie wodomierzy u nowo podigczonych odbiorcéw wody

9) Dokonywanie wymiany wodomierzy w ramach przyjetych planow

10) Staty dozor nad funkcjonowaniem stacji wodociggowej w Kruszynie i Lgocie Malej

11) Okresowe odczyty urzadzen pomiarowych w stacjach wodociggowych

12) Biezaca konserwacja urzadzen w obiektach stacji wodociggowych

8. Stanowisko pracy — palacz (1 etat w okresie grzewczym)

1) Zapewnienie ciggtosci dostawy energii cieplnej w budynkach stanowigcych wiasno$¢ gminy

oddane w najem ( o$rodek zdrowia, apteka, poczta)
9. Stanowisko pracy do obstugi oczyszczalni $ciekOw i kanalizacji (dwa etaty)

1) nadzorowanie procesow technologicznych oczyszczania $ciekow,

2) kontrola i obstuga urzadzen technologicznych oczyszczalni i przepompowni Sciekow,

3) konserwacja oraz naprawy maszyn i urzadzen oczyszczalni $ciekow i przepompowni
Sciekow,

4) obstuga punktu zlewnego,

5) kontrola i obstuga sieci kanalizacji sanitarnej,

6) przyjmowanie zgloszen telefonicznych o wystgpieniu awarii,

7) utrzymanie porzadku oraz pielegnacja zieleni na oczyszczalni i przepompowniach $ciekow.

8§33

W zakresie innych spraw prowadzonych w urzedzie funkcjonuje:
1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych do ktorego naleza nastepujace zadania:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych /audyt bezpieczenstwa danych osobowych/ oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdan dla administratora danych;

2) opracowanie oraz nadzorowanie poprawno$ci i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z
ochrong danych osobowych;

3) kontrola stanu wydanych upowaznien, umow powierzenia oraz stosownej ewidencji;

4) szkolenia wstepne oraz okresowe przynajmniej raz na kwartal dla poszczeg6lnych grup
pracownikow;

5) nadzorowanie udost¢pniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom;

6) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych $rodkéw w celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych, w tym oceny skutkow ryzyka dla przetwarzanych
danych;

7) nadzorowanie oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszeh w
systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia;

8) wspolpracy z organem nadzoru w sprawach biezacych oraz kontrolnych.

2. Radca prawny do ktorego zadan nalezy m.in.:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
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opiniowanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien, umow,

obstuga prawna Rady Gminy,

udzielanie konsultacji i porad prawnych pracownikom Urzedu Gminy Kruszyna,
wystepowanie przed organami orzekajacymi w ramach udzielonego pelnomocnictwa
sporzadzanie opinii prawnych

udzielanie konsultacji i porad prawnych pracownikom Urzedu Gminy

3. Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, do ktorego nalezg nastepujace zadania:

1)
2)

3)

4)

5)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych

Wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa — upowazniajacych do dostepu do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa

Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore tacza si¢ z dostepem
do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa

Prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze osob,
ktore zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktorymi taczy je dostep do informacji
niejawnych oznaczonych kluzula poufne lub stanowigce tajemnice panstwowa
Dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzadzanic wykazu stanowisk 1 0sob
dopuszczonych do informacji niejawnych

4. Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

dziatania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosSciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania rozmiaréw probleméw alkoholowych,
przeprowadzenie analizy problemow alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,

przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki alkoholowej i przeciwdziatania
narkomanii

oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach
gminnego programu,

biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,

wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

biezaca ewaluacja 1 wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania
problemdw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii

V1. Zasady opracowywania aktow prawnych
8§34

1. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta opracowujg komorki organizacyjne, w ktorych
zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji kilku
komorek, projekt aktu opracowuje komorka wyznaczona przez Sekretarza.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego.

3. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzgdzen kierowane sg na stanowisko
ds. obstugi organow Rady Gminy .

4. Uchwaty Rady po przyjeciu i podpisaniu sg kierowane do poszczegdlnych stanowisk w celu
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ich realizacji.

5. Zarzadzenia Wojta po ich podpisaniu sg kierowane do poszczegoélnych stanowisk w celu ich
realizacji.

6. Potwierdzenie odbioru odbywa si¢ przez podpisanie w rejestrze.

7. Za realizacje uchwat odpowiedzialne sa stanowiska pracy, ktorych merytorycznie sprawa
dotyczy.

8. Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ ztozone sprawozdanie, realizacja tego obowigzku
spoczywa na danym stanowisku.

VIl. Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci
§35

1. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagldowkowych i pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okre§lonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzedu ustalonym w niniejszym regulaminie.

2. Wzbr i uzywanie pieczgci urzedowej okreslajg odrebne przepisy.

3. Czynnos$ci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje stanowisko ds. kancelaryjnych .

4. Wnioski Kierownikéw o wykonanie nowych pieczeci pod wzgledem zgodnosci z instrukcja
kancelaryjng 1 stanem organizacji Urzedu opiniuje i1 akceptuje Sekretarz Gminy.

5. Wydawanie wykonanych pieczeci przez stanowisko ds. kancelaryjnych odbywa si¢ za
pokwitowaniem.

6. Stanowisko ds. kancelaryjnych prowadzi ewidencje pieczgci wedlug uktadu
uwzgledniajgcego:

1) Odcisk pieczeci,

2) Imig i nazwisko pracownika, u ktorego pieczec si¢ znajduje,

3) Dat¢ wydania,

4) Date zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwiazku ze zmiana
stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy,

5) Date komisyjnego zniszczenia,

7. Przekazywanie pieczgci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywac si¢ za protokolem zdawczo — odbiorczym i zgloszeniem
tego faktu do odnotowania w ewidencji, o ktorej mowa pkt. 2.

8. Pieczgcie do podpisu, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzania
stosunku pracy, winny by¢ zwrdécone na stanowisko ds. kancelaryjnych Obowiazek ten
egzekwuje stanowisko ds. kancelaryjnych .

9. Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotang w tym
celu komisje. Komisje taka powotuje Wojt.
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VIIl. Ogolne zasady kontroli
§ 36

Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Urzad nalezg dziatania
prowadzone w ramach kontroli zarzadczej
1) Badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci dzialan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,
2) Badanie wykonywania zadan wlasnych gminy pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnos$ci 1 gospodarnosci,
3) Badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji
rzadowej,
4) Badanie sprawnos$ci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan komoérek
organizacyjnych Urzedu,
5) Badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z obowigzujacymi przepisami prawa.
Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych Wojtowi wypelnianie zadan okreSlonych przepisami prawa i
wynikajacych z uchwat Rady.

§37

Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie mogg by¢
prowadzone przez pracownikéw Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wojta, okreslajacego temat, zakres i termin tych dziatan,

Rejestr wydanych upowaznien, o ktorych mowa w pkt. 1 oraz dziatania zwigzane z koordynacja
dziatalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie prowadzi Sekretarz jako
koordynator kontroli zarzadczej

Sekretarz prowadzi centralny rejestr kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy
kontroli panstwowej, administracji rzadowej w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz
inne organy zewngtrzne (ksigzka kontroli),

Nadzor nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen pokontrolnych sprawuje
Sekretarz.

Zbiorowa dokumentacj¢ kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona protokoty z
kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencj¢ zwigzang z wykonywaniem zalecen
pokontrolnych.

IX. Zasady podpisywania pism. Obieg dokumentow
§38

OKkreslenie podstawowych zasad obiegu korespondencji

W celu prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow wprowadza si¢ nastgpujace zasady
postepowania:

1.

przekazywanie korespondencji do wtasciwego adresata odbywa si¢ niezwtocznie — w dniu jej
otrzymania,;

pisma wymagajace zatatwienia w bardzo krotkim terminie podlegaja oznakowaniu klauzulg
,PILNE”, ktora nalezy umiesci¢ na poczatku pierwszej strony pisma w widocznym miejscu,
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pismo skierowane do niewlasciwego adresata nalezy niezwlocznie — w tym samym dniu —
przekaza¢ wlasciwemu adresatowi;
dekretacja pisma dokonywana przez sekretarza lub wojta, w sposéb jednoznaczny powinna
okreslac:

1) osobe wyznaczong do realizacji,

2) komorke organizacyjng lub osobg koordynujaca, w razie rozleglej lub ztozonej problematyki

wymagajacej wspolpracy kilku komorek organizacyjnych,
3) osobg¢ dokonujaca dekretacji.

8§39

Rejestracja spraw

Otrzymywane pisma, niezaleznie od formy przekazu, podlegaja rejestracji wykonywanej w
sekretariacie. Rejestracja nastgpuje w dacie otrzymania korespondencji, przed jej
zadekretowaniem. Po zadekretowaniu dokonuje si¢ w rejestrze spraw dodatkowego wpisu
uzupeltniajacego. Wpis uzupehiajacy wskazuje komorke organizacyjng, do ktoérej pismo
zostato skierowane.

Osoby wyznaczone do realizacji sprawy rejestrujg sprawy tylko jeden raz, na podstawie
pierwszego pisma w sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke.
Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej, rowniez podlega rejestracii,
otrzymuje ten sam znak sprawy 1 zostaje dotaczone do akt zgodnie z porzadkiem
chronologicznym.

§40

Zadania sekretariatu
Sekretariat otwiera przesylki, z wylaczeniem przesylek niejawnych, wartosciowych
adresowanych imiennie do 0sob, opatrzonych zastrzezeniem, np. ,,Do rak wiasnych”;
umieszcza na piSmie i na kopercie stempel z data wptywu korespondencji i nadaje kolejny
numer;
dokonuje na biezaco papierowej rejestracji przyjetej korespondenciji;
przekazuje korespondencj¢ do Sekretarz lub Wojta celem dokonania dekretacji.

§41

Dekretowanie otrzymanej korespondencji
Wojt lub Sekretarz dekretuje otrzymane pisma odpowiednio na podlegtych pracownikow,
zgodnie z ich zakresem czynno$ci wynikajacym z zakresu obowigzkoéw i1 uprawnien
Z cato$cig korespondencji zapoznaje si¢ Wojt, Sekretarz, Skarbnik

§ 42.

Postepowanie w stosunku do niewlasciwie skierowanych pism

W razie skierowania pisma niezgodnie z wilasciwoscia rzeczowa, okreslong w regulaminie
organizacyjnym urzedu, osoby, na ktore pismo zostato zadekretowane:

1. przekazujg je tego samego dnia, do sekretariatu lub dekretujacego
2. po przekonsultowaniu zasadno$ci zmiany z dekretujacym i po uzyskaniu jego zgody,
przekazuja pismo bezposrednio do wiasciwej komorki organizacyjne;.
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§ 43.

Postepowanie z dokumentami przesylanymi faksem
W urzedzie pisma otrzymywane za posrednictwem faksu nalezy przekazywaé do sekretariatu,
gdzie nastepuje ich rejestracja.

§ 44,

Ekspedycja dokumentow z kancelarii
Po dekretacji pism, o ktorym mowa w § 41, zostaja one przekazane do poszczegdlnych
pracownikéw.

§ 45.

Postepowanie z dokumentami przesylanymi w formie elektronicznej
1. Dokumenty przestane na adres ug@kruszyna.pl oraz ePUAPem odbiera sekretarz, ktory
przekazuje pisma na skrzynki poszczegoélnych pracownikdw
2. Pracownicy sg zobowigzani do odbierania codziennie przestanej poczty na skrzynki mailowe
oraz za pomocg elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON

§ 46.

Wydruki z poczty elektronicznej
1. Otrzymywane pocztg elektroniczng pisma dotyczace spraw wymagajacych zalatwienia nalezy
drukowac i postgpowac z nimi analogicznie jak z dokumentami przekazywanymi w postaci
papierowej.
2. Jezeli pismo dotyczy sprawy niewymagajacej zalatwienia, decyzja czy wymaga ono wydruku,
podejmuje uzytkownik skrzynki, do ktérej pismo wptyneto

§ 47.

Postepowanie z dokumentami wysylanymi
1. Obowiazek dopilnowania skutecznego wysylania pism do wiasciwego adresata spoczywa na
osobie prowadzacej sprawe.
2. Pisma adresowane do instytucji nalezy wysyta¢ za pomocg ePUAPu
3. Wystanie korespondencji w postaci papierowej odbywa sie za posrednictwem sekretariatu.
Rejestrowanie wysylanej korespondencji prowadzi kazdy pracownik za pomoca aplikacji
PROTON.

X. Postanowienia koncowe
848

1. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie Zarzadzeniem Wojta
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczas Regulamin
Organizacyjny przyjety Zarzadzeniem Wojta nr 11/2015 z dnia 18 marca 2015

s
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Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Kruszyna

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 30 /2020
Wéjta Gminy Kruszyna

z dnia 25.03. 2020 r

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kruszyna

\ 4

Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa

\ 4

¥

Sekretarz
Kierownik Referatu
Spraw Obywatelskich
i Organizacyjnych

A

Stanowisko pracy  Etat

¥

Skarbnik
Kierownik Referatu
Finansowego

ds. pozyskiwania srodkow unijnych,
gospodarki gruntami,
rolnictwa i leSnictwa

Stanowisko pracy  Etat

v

zastepca kierownika USC

Stanowisko pracy  Etat

zastepca skarbnika
ds. ksiegowosci budzetowe;j

1)
ds. zamdwien publicznych
i inwestycji
1)
ds. ochrony srodowiska i gospodarki
wodno-kanalizacyjnej
1)

ds. planowania przestrzennego, geodezji
i gospodarki lokalowej

)
ds. pfac i rozliczen
publiczno-prawnych

)

ds. ksiegowosci podatkowej

)

ds. wymiaru podatkow i optat

)

1)
ds. ewidencji ludnosci
i obstugi Rady Gminy
ds. obronnych i obrony cywilnej
sekretariat
1)
Informatyk
1)
ds. obstugi kancelaryjne;j,
kadry, archiwum
1)
ds. o$wiaty
1)
sprzataczka
1)

ds. naliczania i ksiegowania naleznosci
za pobor wody i Sciekéw i opfat
adiacenckich oraz naleznosci z tytutu
uzytkowania mienia gminnego
(1)

1)
ds. gospodarki odpadami
1)
konserwator
2
obstuga oczyszczalni Sciekéw
2
Palacz
(sezonowo)

ds. obstugi kasowe;j

1)

ds. ksiegowosci budzetowej i
sprawozdawczos$ci placéwek oswiatowych

1)
ds. pfac i rozliczen placowek oswiatowych
i GOPS

(1)

/ oy

A 4

Obstuga
prawna






