TEKST JEDNOLITY UWZGLEDNIAJACY ZMINY WPROWADZONE:

1. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 26/2012 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 26 pazdziernika 2012 r.;
2. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 33/2013 Woéjta Gminy Krzykosy z dnia 20 lutego 2013 r.;

3. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 55/2014 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 15 wrzesnia 2014 r.;

4. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 2/2014 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 5 grudnia 2014 r;

5. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 8/2015 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 31 marca 2015 r.;

6. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 18/2015 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 19 listopada 2015 r.;

7. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 24/2016 Woéjta Gminy Krzykosy z dnia 24 lutego 2016 r.;

8. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 38/2017 Woéjta Gminy Krzykosy z dnia 26 maja 2017 r.;

9. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 65/2017 Woéjta Gminy Krzykosy z dnia 24 pazdziernika 2017 r. ;
10. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 71/2017 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 14 listopada 2017 r.;
11. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 77/2017 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 4 grudnia 2017 r.;

12. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 35/2020 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 4 grudnia 2020 .,

13. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 54/2021 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 15 wrzesnia 2021 r.,

14. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 66/2021 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 30 grudnia 2021 r.,

15. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 104/2022 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 12 grudnia 2022 .,

16. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 116/2023 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 11 sierpnia 2023 r.,

Stan prawny obowiazujacy od dnia: 01.09.2023 r.

ZARZADZ]ENIE WEWNETRZNE Nr 4 /2011
WOJTA GMINY KRZYKOSY
z dnia 4 kwietnia 2011r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krzykosach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 42, poz. 1591 ze zmianami) nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W KRZYKOSACH

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Krzykosach zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania Urzedu Gminy w Krzykosach, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu Gminy w Krzykosach,
3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Krzykosach,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy w Krzykosach, poszczegdlnych
referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Krzykosach.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzykosy,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Krzykosy,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Krzykosy,
Zastepce Wojta Gminy Krzykosy, Sekretarza Gminy Krzykosy, Skarbnika Gminy
Krzykosy oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Krzykosach,



4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Krzykosach.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony w Krzykosach przy ulicy Gtéwnej 37.

§ 4. 1. Urzad Gminy w Krzykosach czynny jest:

a) w poniedziatki w godzinach od 8% do 16,

b) od wtorku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.
2. Urzad Stanu Cywilnego w Krzykosach udziela slubéw w dniu powszednie, dni wolne od
pracy, a takze w niedziele i swieta, w godzinach wczesniej uzgodnionych z Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu.

§ 5. 1. Urzad jest jednostkg pomocniczg Wojta, Rady i jej Komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) innych zadan, przejetych na podstawie porozumien.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowieh i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznieh — czynnosci wchodzacych
w zakres zadan Gminy,
3) przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organéw Gminy,
4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
Uchwat organéw Gminy,
5) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania Sesji rady, posiedzen jej
Komisji oraz innych organéw Gminy,
6) prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wglgdu w siedzibie Urzedu,
7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegoélnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
8) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami z zakresu prawa pracy,
9) zapewnienie mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania skarg
i wnioskow.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu.



§ 7. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

1)

2)

Kierownictwo Urzedu:

a) Wait,

b) Zastepca Wojta,

c) Sekretarz Gminy,

d) Skarbnik Gminy,

komérki organizacyjne Urzedu:

a) Referat Gospodarki Finansowej:

- gtébwny ksiegowy,

- stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe] jednostki,

- stanowisko do spraw ksiegowosci budzetu gminy,

- stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat,

- stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej,

- stanowisko do spraw pfac, ubezpieczen spotecznych i obstugi kasowej,
- stanowisko do spraw rozliczania optat i naleznosci komunalnych,

b) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

c¢) stanowisko pracy do spraw wojskowych i ewidencji ludnosci,

d) stanowisko do spraw ogolnych,

e) stanowisko do spraw rady,

f) stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej i drogownictwa,

g) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i zaméwien publicznych,
h) stanowisko do spraw swiadczen wychowawczych,

i) stanowisko do spraw swiadczen rodzinnych,

j) stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej i funduszu alimentacyjnego,
k) stanowisko do spraw gospodarki gruntami,

[) stanowisko do spraw rolnych i ochrony srodowiska,

}) stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi,

m) biuro do spraw gospodarki wodno-$ciekowe;j:

- kierownik biura do spraw gospodarki wodno-sciekowej,

- stanowisko do spraw gospodarki wodno-$ciekowej,

n) stanowisko do spraw obrony cywilnej,

0) stanowisko do spraw promociji i bezpieczenstwa informaciji,

p) radca prawny,

r) archiwum zaktadowe,

s) Petnomocnik do spraw ochrony informac;ji niejawnych,

t) Petnomocnik Wodjta do spraw realizacji Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

2. Na czele referatéw i biur stojg kierownicy, przy czym Skarbnik Gminy jest kierownikiem
Referatu Gospodarki Finansowej.

3. Szczegdtowy wykaz stanowisk pracy w Urzedzie obrazuje schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 8. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.



§ 9. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg zobowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 10. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien
publicznych, po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 11. 1. Jednoosbowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy referatéw kierujg i zarzgdzajg nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan referatu i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy referatéw i biur sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nad nimi nadzor.

5. Zasady podpisywania pism okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 12. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza.

§ 13. 1. Referaty i biura oraz samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce
Z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty, biura i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspodidziatania
szczegolnie w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Zakresy zadan Wodijta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 14. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

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

6) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoipracy,

8) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

9) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdélnymi komdrkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,



13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym, oswiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej osob bliskich na terenie gminy oraz informacji
0 zatrudnianiu osob bliskich w jednostkach organizacyjnych gminy od: Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez Woéjta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

14) przyjmowanie od pracownikdéw samorzgdowych, oswiadczen o prowadzeniu przez
nich dziatalnosci gospodarczej i charakterze prowadzenia tej dziatalnosci,

15) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

16) realizacja zadan w zakresie promocji gminy i pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych,

17) nadzor na jednostkami organizacyjnymi gminy,

18) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

19) zapewnienie warunkow oraz przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych podlegtych bezposrednio
Wojtowi,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 14a. 1. Zastepca Wéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta.
2.Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub upowaznienie Wojta zgodnie
Z zakresem czynnosci.

§ 15. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) w zakresie organizacji pracy Urzedu:

a) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

b) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

c) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

d) opracowywanie projektdw podziatu referatdbw na stanowiska pracy — w przypadku
referatu gospodarki finansowej w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

e) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk pracy, przy czym
zakresy czynnosci dla pracownikow referatu gospodarki finansowej opracowuje
Skarbnik Gminy i podlegajg one uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

f) nadzér nad publikacja prawa miejscowego oraz prowadzeniem zbioru przepiséw
prawa miejscowego,

g) wspotpraca ze stanowiskiem do spraw rady w zakresie przygotowywania materiatow
i projektow uchwat pod obrady Ses;ji i posiedzen komisji,

h) przyjmowanie ustnych odwiadczen woli spadkodawcy,

i) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

j) Sskresla sie

k) podpisywanie przelewdw, polecen ksiegowych realizowanych w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych oraz zatwierdzanie list do wyptaty realizowanych przez
Urzad,

2) w zakresie realizacji obowigzkow wynikajgcych z ustawy prawo zamodwien
publicznych — udziat w posiedzeniach komisji przetargowych,

3) w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw oswiatowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakftadaniem, likwidacjg lub przeksztatcaniem
placéwek o$wiatowych prowadzonych przez samorzad,

b) opracowywanie projektéw planu sieci publicznych szkét,

c) opracowywanie projektéw granic obwoddéw szkolnych,



d) przygotowywanie projektow aktoéw zatozycielskich dla powstajgcych placowek oraz
projektow pierwszych statutéw tych placowek,

4) w pozostatym zakresie:

a) wydawanie wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

b) wykonywanie innych zadan na polecenie lub w granicach udzielonych petnomocnictw
i upowaznien przez Wijta,

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej — nadzor
nad redagowaniem i zatwierdzanie informacji, ktére majg ukaza¢ sie na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej oraz w zakresie powierzonych zadan
przygotowywanie materiatdw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o informacjach niejawnych,

7) Sekretarzowi Gminy podlegajg bezposrednio stanowiska:

a) do spraw wojskowych i ewidencji ludnosci,

b) do spraw rady,

c) do spraw Swiadczen rodzinnych,

d) do spraw Swiadczen wychowawczych

e) do spraw dziatalnosci gospodarczej i funduszu alimentacyjnego,

8) zapewnienie warunkow oraz przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych podlegtych bezposrednio
Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Do zadan Skarbnika Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Gospodarki
Finansowej nalezy, w szczegdlnosci:

1) kierowanie praca Referatu Gospodarki Finansowe;j,

2) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

4) opracowywanie projektu budzetu gminy,

5) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych oraz innych uchwat zwigzanych
z gospodarka finansowa, a takze nadzér nad przygotowywaniem przez pracownikow
referatu pozostatych uchwat,

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz organizowanie gospodarki
finansowej gminy,

7) kontrasygnowanie dokumentéw i czynnosci prawnych stanowigcych podstawe
wydatkowania srodkéw pienieznych oraz innych swiadczen majgtkowych,

8) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

9) dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezgce informowanie Wéjta o jego
realizaciji,

10) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

11) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,

12) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,

13) opracowywanie prognoz finansowych gminy,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej gminy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej beneficjentom
pomocy,

16) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw referatu gospodarki finansowej
— przedmiotowe zakresy czynnosci podlegajg uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

17) zapewnienie warunkow oraz przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych podlegtych bezposrednio
Skarbnikowi Gminy,

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatbw do publikacii
w Biuletynie Informaciji Publicznej,



19) Skarbnikowi Gminy bezposrednio podlegajg stanowiska:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

gtéwny ksiegowy,

stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej jednostki,

stanowisko do spraw ksiegowosci budzetu gminy,

stanowisko do spraw wymiaru podatkow i opfat,

stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej,

stanowisko do spraw ptac, ubezpieczen spotecznych i obstugi kasowe;j,
stanowisko do spraw rozliczania optat i nalezno$ci komunalnych,

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

§ 17.

wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdziat VI
Podziat zadan pomiedzy referaty, biura
i samodzielne stanowiska pracy.

Do zadan wspdlnych referatéw, biur i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

przygotowywanie materiatdow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organdw gminy, a w szczegoélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom
pomocniczym w wykonywaniu ich zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informac;ji o realizacji zadan,
przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru przyjmowanych podan kierowanych przez obywateli do innych
organow,

10) usprawnienie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

11) realizowanie zadanh wynikajgcych z ustawy o optacie skarbowej,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

13) realizowanie zadan zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych i ustawa

0 ochronie danych osobowych.

§ 18. Do zadan Referatu Gospodarki Finansowej nalezy, w szczegdlnosci:

1)
a)
b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)

w zakresie gtébwnego ksiegowego:

prowadzenie rachunkowosci jednostki — Urzedu,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operaciji gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki — Urzedu,

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych jednostki — Urzedu,

prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia,

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych wraz ze sporzgdzeniem dokumentow
przyjecia i przekazania,



i)
)

1)

2)

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

rozliczanie podatkéw VAT i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —

w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatbw do publikaciji

w Biuletynie Informaciji Publicznej,

w zakresie ksiegowosci budzetowej:

a) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,

b) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej wraz z uzgadnianiem,

c) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

d) wypftacanie dodatkéw mieszkaniowych,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia i ksiegozbioru,

f) realizowanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkow,

g) przygotowywanie niezbednych materiatow celem realizacji obowigzkow z zakresu
sprawozdawczo$ci — przygotowywanie sprawozdan finansowych,

h) prowadzenie ksigg rachunkowych,

i) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych wraz ze sporzgdzaniem dokumentéw
przyjecia i przekazania tabeli umorzen,

i) prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz rozliczanie inwentaryzaciji,

k) dokonywanie umorzeh srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg eksploatacyjng,

m) rozliczanie podatkow VAT i sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowej,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe
i kancelaryjne,

0) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatdw do publikaciji
w Biuletynie Informaciji Publicznej,

w zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych:

przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz

podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw: rolnego, lesnego, od

nieruchomosci i od posiadania pséw,

prowadzenie ewidencji podatnikow,

prowadzenie kart gospodarstw rolnych nieruchomoéci oraz skorowidzéw

alfabetycznych,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawie podatkow i optat lokalnych,

wydawanie zaswiadczen o przychodowosci z gospodarstw rolnych,

wydawanie zadwiadczenh o stanie majgtkowym,

zatatwianie spraw zwigzanych z umarzaniem podatkéw, odraczaniem terminu

ptatnosci oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

opracowywanie sprawozdanh z zakresu podatkow,

prowadzenie w niezbednym zakresie kontroli u podatnikdbw w celu ustalenia

prawidtowos$ci opodatkowania,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

skreslony,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —

w zakresie powierzonych =zadan przygotowywanie materiatbw do publikaciji

w Biuletynie Informaciji Publicznej,

w zakresie ksiegowosci podatkowej:

przygotowywanie materiatbw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz

podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,



b) systematyczne rozliczanie zalegto$ci podatkowych i wystawianie upomnien,

¢) windykacja naleznosci podatkowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkow transportowych:

- prowadzenie ewidencji podatnikow,

-gromadzenie oraz przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym deklaracji sktadanych organowi podatkowemu,

- odraczanie i rozktadanie na raty zobowigzan pienieznych,

e) przeprowadzanie w niezbednym zakresie kontroli u podatnikéw w celu ustalenia

prawidtowosci opodatkowania,

f) biezgce prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

g) sprawozdawczos¢ w zakresie ksiegowosci podatkowej,

h) biezgce uzgadnianie sald z ksiegowoscig budzetowa,

i) kontrola i rozliczanie sottyséw z poboru podatkow,

j) obliczanie wynagrodzenia sottyséw,

k) wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu,

I) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

1) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdbw wykonawczych,

m) wydawanie rolnikom decyzji dotyczgcych zwrotu producentom rolnym podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

i dokonywanie rozliczen w tym zakresie,

n) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —

w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatdw do publikacji w Biuletynie

Informacji Publicznej,

5) w zakresie ptac, ubezpieczen spotecznych i obstugi kasowej:

a) obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy,

b) sporzadzanie przelewdw na podstawie list ptac,

C) opracowywanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wykonywania budzetu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
pracownikéw i ich rodzin,

e) naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne tgcznie z przekazem
elektronicznym — rozliczenia z ZUS-em,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem podatku dochodowego
oraz rozliczenia z Urzegdem Skarbowym,

g) prowadzenie ewidencji ptatnikow sktadek,

h) prowadzeni rocznych kart wynagrodzen,

i) prowadzenie rozliczenh i wyptata naleznosci z tytutu zawartych umow zlecenia, umow
o dzieto i innych umow cywilno-prawnych,

]) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatkéw — PIT-y,

k) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach w celach emerytalnych,

[) wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikom,

m) zagadnienia zwigzane z poborem oraz zwrotem optaty skarbowej,

n) pobieranie zabezpieczania i wyptacanie gotowki,

0) wystawianie dokumentéw do pobrania gotéwki z Banku,

p) sprawowanie obstugi kasowej urzedu,

g) rozliczanie zaliczek pobieranych przez pracownikoéw urzedu,

r) rozliczanie delegaciji stuzbowych,

s) rozliczanie ryczattéw samochodowych,

t) prowadzenie ewidencji ptatnosci naleznos$ci za telefony,

u) prowadzenie ewidencji drukow ,Scistego zarachowania”,

V) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow,

w) realizacja zadahn wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatbw do publikacii
w Biuletynie Informaciji Publicznej,



6)

w zakresie rozliczania opfaty i naleznosci komunalnych:

a) przygotowanie materiatdw w zakresie rozliczania optaty za smieci oraz naleznosci
za wode i Scieki niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wjta,

b) systematyczne rozliczanie zalegtosci z optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i wystawianie upomnien,

c) systematyczne rozliczania zalegtosci z naleznosci za wode i Scieki i wystawianie
wezwanh do zaptaty,

d) przeprowadzanie z niezbednym zakresie kontroli u oso6b zobowigzanych do
uiszczenia optaty i naleznosci,

e) biezgce prowadzenie ksiegowosci w zakresie optaty i naleznosci,

f) uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z opisami syntetycznymi,

g) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w optacie i naleznosciach,

h) prowadzenie egzekucji z optaty i naleznosci oraz postepowania
zabezpieczajgcego,

i) prowadzenie ewidenciji i aktualizacja tytutéw wykonawczych i pozwoéw sgdowych,

i) przygotowanie materiatéw do sprawozdan budzetowych,

k) przygotowanie danych do budzetu,

[) sprawy zwigzane ze Scigganiem zalegtosci oraz naliczaniem odsetek z tytutu
optat za wode i $cieki,

m) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatdw do publikaciji
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§ 19. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1)
a)

b)
c)

e)

§ 20.

w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

rejestracja urodzenh, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzeh majgcych wptyw na
stan cywilny oséb,

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpisow akt stanu cywilnego i zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci
lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

prowadzenie spraw z zakresu zmian imion i nazwisk,

w zakresie spraw obywatelskich:

wydawanie dowodow osobistych,

prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych, zgromadzen i imprez
masowych,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatbw do publikacii
w Biuletynie Informaciji Publicznej,

Stanowisko do spraw wojskowych i ewidencji ludnosci w szczegdlnosci realizuje

nastepujgce zdania:

w zakresie ewidencji ludnosci:

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci — zameldowania, wymeldowania,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidenc;ji ludnosci,
prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

w zakresie spraw wojskowych i obywatelskich:



prowadzenie spraw zwigzanych z poborem,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacjg wojskowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych
i ochrony przeciwpozarowej,

reklamowanie o0séb  wykonujgcych mandat radnego oraz pracownikéw
samorzgdowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci,

prowadzenie spraw z zakresu nadawania ulic w miejscowosciach, zmian
nazewnictwa ulic oraz nadawania numeréw porzgdkowych nieruchomosciom,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych =zadan przygotowywanie materiatbw do publikaciji
w Biuletynie Informaciji Publicznej,

§ 21. Stanowisko do spraw ogdélnych w szczegolnosci realizuje zadania:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie sekretariatu,

podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem przez
Wojta posiedzen i spotkan,

przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji,

prowadzenie ewidencji korespondenciji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu,
prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,

prowadzenie rejestru Zarzgdzen Wajta jako organu i kierownika jednostki,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg pieczeci urzedowych i pieczatek oraz
nadzor nad ich przechowywaniem,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

11) przygotowywanie projektu planéw urlopdw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu,
12) prowadzenie ewidenciji czasu pracy pracownikow Urzedu,

13) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy w Urzedzie,

15) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, w tym przeprowadzanie akcji

profilaktycznych,

16) spisywanie zeznan swiadkow,
17)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —

w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatdbw do publikacji
w Biuletynie Informaciji Publicznej,

§ 22. Stanowisko do spraw rady w szczegdélnoéci realizuje zadania:

1)
a)

w zakresie obstugi rady i komisiji:

przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatdbw dotyczgcych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw
na posiedzenia i obrady tych organdéw,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wytwarzanej przez Radeg i jej komisje
w szczegolnosci uchwat,

zapewnienie wdrozenia uchwat Rady,

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
protokotowanie ses;ji, posiedzen, zebran i spotkan,

organizacja szkolen radnych,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwianych z przeprowadzeniem sesiji,
zebran, spotkan, posiedzen Rady i jej komisiji,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg funduszy soteckich,



§ 23.

obstuga zebran wiejskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sztuka,

realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji oraz turystyki,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarstwami agroturystycznymi zgodnie
z ustawg o ustugach turystycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi, referendami,
konsultacjami oraz wyborami sottysow,

prowadzenie spraw zwigzanych z redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej
w Urzedzie, a w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatow do
publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej i drogownictwa w szczegodlnosci

realizuje zadania:

1)
a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
2)
3)

4)

w zakresie gospodarki przestrzennej:

przygotowywanie materiatdw do dokumentacji planistycznych Gminy,

koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

przygotowywanie materiatdbw dotyczacych oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskow
w sprawach sporzgdzania lub zmiany planéw zagospodarowania przestrzennego,
koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzgdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow i wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustaleniem  warunkéw  zabudowy

i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacjg gospodarczg Gminy,

wspétdziatanie w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej
zapewniajgcej przygotowanie terendw dla budownictwa,

prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa geologicznego i gorniczego, w tym
opiniowanie koncesiji i wydawanie zezwoleh na wydobywanie kopalin,

4a) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa geologicznego i gorniczego, w tym
wydawanie postanowien i decyzji na poszukiwanie nafty i gazu,

5)
a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)

w zakresie drogownictwa i transportu:

przygotowanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw gminy
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegolnych kategorii,

projektowanie przebiegu drég gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z remontem, budowg, modernizacja oraz
utrzymaniem drog,

prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drog i ulic,

okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na zajecie pasa drogowego
na cele niezwigzane z budowa, przebudowg, remontem, utrzymaniem i ochrong drég
gminnych oraz naliczanie z tego tytutu optat,

wykonywanie zadan w zakresie zarzgdzania drogami gminnymi — prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencjg drég i oznakowaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z dbatoscig o stan sieci drogowej na terenie gminy,
wspotpraca z innymi zarzgdcami drég oraz zarzgdcami ruchu,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem wiat przystankowych,



k) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, przebudowg, remontem, modernizacja
chodnikow,

I) opiniowanie spraw dotyczgcych przebiegu tras komunikacji autobusowe;j,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen przewozowych na terenie
gminy,

6) realizacja zadan z zakresu os$wietlenia ulicznego,

7) realizacja i nadzor prac wykonywanych w ramach kary ograniczenia wolnosci,

8) w zakresie realizacji ustawy prawo zamowien publicznych:

a) przygotowywanie specyfikacji i dokumentacji do przeprowadzenia przetargéw
z zakresu planowania, drogownictwa i oswietlenia ulicznego,

b) udziat w pracach komisji przetargowej,

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatdw do publikacii
w Biuletynie Informaciji Publicznej,

§ 24. Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i zaméwien publicznych w szczegdlnoci
realizuje zadania:

1) w zakresie gospodarki komunalnej:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
bedgcymi w zasobach komunalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem lokali w najem,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wieloletnim programem gospodarowania zasobem
mieszkaniowym gminy,

d) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych  zasobdw
mieszkaniowych, obiektow uzytecznosci publicznej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze stawkami czynszéw za lokale mieszkalne
i uzytkowe,

f) sprawy zwigzane ze S$cigganiem naleznosci oraz naliczaniem odsetek z tytutu
dzierzaw i najmu lokali wchodzgcych w sktad zasobu gminy,

g) prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych wszelkich przegladéw budynkéw
stanowigcych mienie komunalne,

h) prowadzenie ksigzek obiektow dla obiektow komunalnych,

i) przygotowywanie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow kapitalnych w
budynkach nalezgcych do komunalnego zasobu gminy, zapewnienie prawidtowego
przebiegu prac w tym zakresie, w tym organizacja oraz odbiory prac inwestycyjnych
i remontowych,

j) biezacy nadzér oraz kontrola kosztow realizacji inwestycji do momentu przekazania
ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszystkich niezbednych dokumentéw,

k) prowadzenie spraw z zakresu rozliczania inwestycji i remontow,

I) prowadzenie spraw dotyczgcych swietlic wiejskich bedacych w komunalnym zasobie
gminy,

m) prowadzenie ewidencji ciggnikow, maszyn i sprzetu,

n) rozliczanie zuzycia paliwa i czesci kupowanych do ciggnikdéw i pozostatych maszyn,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z placami zabaw,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg dodatkéw
mieszkaniowych,

a) prowadzenie rejestru dodatkow mieszkaniowych,

b) przygotowywanie decyzji,

C) sporzagdzanie list oséb fizycznych | zarzgdcdw pobierajacych dodatki, ich
aktualizowanie i przekazywanie aktualnych danych do referatu gospodarki finansowe;j
celem dokonania wyptaty dodatkow,

d) wstrzymywanie wyptaty dodatkéw mieszkaniowych,

2a) prowadzenie spraw zwigzanych =z przyznawaniem i wyptatg dodatkéw

energetycznych,



5)

w zakresie realizacji obowigzkow wynikajgcych z ustawy prawo zamodwien
publicznych:

planowanie oraz przygotowywanie i przeprowadzanie odpowiednich procedur
przetargowych przy wspoétudziale pracownikdéw merytorycznie zajmujacych sie danym
zagadnieniem,

okreslanie kwoty — po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy, kiérg zamawiajgcy
przeznacza na wykonanie zadania,

prowadzenie dokumentacji przetargowej,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru umow i zlecen,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i przeprowadzeniem robét publicznych
i prac interwencyjnych lub prac realizowanych w ramach innych programéw
prowadzonych przez Urzad Pracy,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatdbw do publikacji
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§ 25. Stanowisko do spraw swiadczeh rodzinnych w szczegolnosci realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o wyptate swiadczen rodzinnych, zasitkéw
i pozostatych swiadczen,

wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu przyznawania, zmiany, wygasniecia,
odmowy swiadczeh rodzinnych, zasitkdw i pozostatych swiadczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg Swiadczeh rodzinnych, zasitkéw
i pozostatych swiadczenh,

sporzadzanie zapotrzebowania na dotacje oraz jej rozliczanie,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu Swiadczeh rodzinnych, zasitkow
i pozostatych swiadczenh,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych =zadan przygotowywanie materiatdw do publikaciji
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§ 25'. Stanowisko do spraw $wiadczen wychowawczych w szczegdlno$ci realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

§ 26.

przyjmowanie i kompletowanie wnioskow o wyptate Swiadczen wychowawczych,
zasitkéw i pozostatych swiadczen,

wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu przyznawania, zmiany, wygasniecia,
odmowy swiadczen wychowawczych, zasitkdw i pozostatych swiadczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypftatg Swiadczen wychowawczych, zasitkow
i pozostatych swiadczenh,

sporzadzanie zapotrzebowania na dotacje i jej rozliczanie,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu Swiadczen wychowawczych, zasitkow
i pozostatych swiadczenh,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych =zadan przygotowaniem materiatbw do publikaciji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej i funduszu alimentacyjnego

w szczelnosci realizuje zadania:
1) w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej:

a)

przyjmowanie wnioskow o wpis, zmiane i wykreslenie dziatalnosci,

b) wprowadzenie dziatalnosci i zmian zgtoszonych do rejestru Centralnej Ewidencii

i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2)wydawanie zezwoleh na podawanie i sprzedaz napojow alkoholowych oraz
kontrolowanie naliczonych optat z tym zwigzanych,

7)

w zakresie realizacji zadan dotyczacych funduszu alimentacyjnego:



przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o przyznanie funduszu alimentacyjnego,
wystawianie decyzji administracyjnych zwigzanych z przyznaniem sSwiadczenia,
odmowg przyznania swiadczenia, wstrzymaniem wypfaty, umorzeniem postepowania,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
rozliczanie $wiadczen,

sporzadzania sprawozdawczosci z funduszu alimentacyjnego,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych =zadan przygotowywanie materiatbw do publikaciji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 27. Stanowisko do spraw gospodarki gruntami w szczegolnosci realizuje zadania:

1)
a)

w zakresie gospodarki gruntami:

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania i zarzgdzania komunalnymi gruntami,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie
i w zarzad,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wartosci gruntéw, cen i optat za
korzystanie z nich,

organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,
prowadzenie spraw dotyczgcych nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji
zadan Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gruntow komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem i podziatem nieruchomo$ci,
prowadzenie spraw dotyczgcych zarzgdzania gruntami panstwowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat lub odszkodowan wynikajgcych
z planu zagospodarowania przestrzennego gminy — renta planistyczna,

w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych:

prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntdow na cele nierolnicze
i nielesne,

prowadzenie spraw zwigzanych z rolniczym wykorzystaniem gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg nieuzytkbw oraz gruntow
zdewastowanych i zdegradowanych, a takze spraw zwigzanych z uzyznianiem innych
gruntow,

skresla sie,

prowadzenie spraw zwigzanych z grobami i cmentarzami,

prowadzenie spraw zwigzanych ze spisywaniem zeznah swiadkéw na okolicznosc
pracy w gospodarstwie rolnym i wydawanie stosowanych zaswiadczen o istnieniu
niniejszych gospodarstw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzupetnianiem informacji dotyczgcych optacanych
sktadek na Fundusz Emerytalny Rolnikow (FER) i Fundusz Ubezpieczeh
Spotecznych (FUS),

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatbw do publikacii
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§ 28. Stanowisko do spraw rolnych i ochrony srodowiska w szczegdlnosci realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

w zakresie ochrony gruntow rolnych i leSnych — tworzenie obszaréw chronionych,
prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych chorob zwierzat,

prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa i ochrony zwierzyny townej, w tym
wspotpraca z dzierzawcami i zarzgdcami obwodow fowieckich,

wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin,



5) wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania
postepu w rolnictwie,

6) wydawanie zezwolen oraz nadzér nad uprawami maku,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem materiatem hodowlanym,

8) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolenn na hodowle lub utrzymywanie
psa rasy uznanej za agresywna,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom oraz
ich wytapywaniem,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi w szczegolnosci z susza,
wymoknieciami, wymarznieciami upraw rolnych,

11) skreslono;

12) w zakresie ochrony przyrody i ochrony srodowiska:

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska przed odpadami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za korzystanie ze srodowiska,

Cc) prowadzenie spraw zwigzanych z programami ochrony Srodowiska wynikajgcych
z ustawy o ochronie srodowiska i o ochronie przyrody,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem raportéw oddzialywania na
Srodowisko,

e) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej zwigzanej
z ochrong srodowiska zgodnie z obowigzujgcymi ustawami oraz zamieszczanie tych
informaciji na stronach internetowych — w BIP-ie,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem Srodowiska,

g) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia i innych decyzji wydawanych
na podstawie przepiséw ustawy Prawo ochrony srodowiska ,

h) prowadzenie spraw objetych ochrong zgodnie z ustawa o ochronie przyrody,

i) prowadzenie spraw z zakresu zieleni i zadrzewien na terenie Gminy,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew
i krzewow oraz naliczaniem optat z tego tytutu i wymierzaniem kar administracyjnych
za usuniecie drzew i krzewéw bez wymaganego zezwolenia.

13) w zakresie gospodarki komunalnej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg wysypiska $mieci — inwestycje,
remonty, biezgce naprawy,

b) przestrzeganie terminéw poboru do analizy préb z wysypiska $mieci, analiza i ocena
wynikow,

14)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych =zadan przygotowywanie materiatbw do publikaciji
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§ 28!. Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi w szczegdlnosci realizuje
zadania:
1) w zakresie utrzymania porzadku i czystosci:

a) wydawanie zezwoleh na sSwiadczenie ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz oprézniania zbiornikéw odpadow
ptynnych,

b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,

Cc) prowadzenie ewidencji zawartych umow  wiasciciela  nieruchomosci
Z przewoznikiem,

d) prowadzenie rejestru gminnego wszystkich wilascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi oraz
rejestru nieruchomosci niezamieszkatych,

e) sprawy zwigzane z deklaracjami — wydawanie, zbieranie deklaracji, sprawdzanie
poprawnosci wypetnienia,



f)

9)
h)

k)

prowadzenie kontroli w terenie w zakresie obowigzku sktadania deklaraciji
0 wysokosSci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z nieruchomosci
zamieszkatych,

wydawanie decyzji w sprawie wysokosci optaty, zmiany wysokosci optaty,
prowadzenie procedury odwotawczej,

prowadzenie kontroli w zakresie gospodarki odpadami w nieruchomosciach
niezamieszkatych, w tym kontroli w zakresie przestrzegania regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Krzykosy,

przygotowanie  specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w celu
przeprowadzenia postepowania przetargowego na odbidr i zagospodarowanie
odpaddéw komunalnych oraz przy realizacji zadan wynikajgcych z regulaminu
utrzymania czystosci i porzadki na terenie Gminy Krzykosy,

wspotudziat w prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na
odbior i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych oraz przy realizacji zadan
wynikajgcych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadki na terenie Gminy
Krzykosy,

opracowanie potrzebnych dokumentéw, projektdw uchwat i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawg oraz stata ich weryfikacja zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi oraz realizacji zadan dotyczgcych utrzymania czystosci
i porzadku,

kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajgcych 2z przepisébw prawa
dotyczgcych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie Gminy Krzykosy,

m) przygotowanie niezbednych dokumentéw oraz prowadzenie nadzoru i kontroli

9))

q)

przedsiebiorcow, ktorzy kompleksowo wykonywaé bedg obowigzki natozone na
gmine w zakresie odbioru i transportu zmieszanych odpadéw komunalnych oraz
selektywnie zbieranych do Regionalnej Instalacji Przetwarzania Odpaddéw
Komunalnych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym wszystkich faktur
przedktadanych przez przedsiebiorcow wykonujgcych ustugi odbioru oraz
transportu odpaddéw komunalnych zmieszanych i selektywnie zbieranych do
Regionalnej Instalacji Przetwarzania Odpadéw Komunalnych,

realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Krzykosy,

przyjmowanie sprawozdan obowigzkowo sktadanych przez przedsiebiorcéw oraz
Regionalng Instalacje Przetwarzania Odpadéw Komunalnych, ich weryfikacja pod
wzgledem zgodnosci z przepisami,

opracowywanie i sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczosci cigzacej na
gminie w zakresie realizacji gospodarki odpadami komunalnymi oraz
wynikajgcych z realizacji zadan dotyczgcych utrzymania czystosci i porzgdku,
zamieszczenie na stronie internetowej i stronie BIP w zaktadce ,SRODOWISKO”
wszystkich  wymaganych prawem i niezbednych informacji dotyczgcych
gospodarki odpadami komunalnymi oraz czystosci i porzadku na terenie Gminy,

2) prowadzenie spraw finansowych w zakresie wystawiania i podpisywania faktur i not
ksiegowych,

3) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowanie materiatow do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§ 29. Biuro do spraw gospodarki wodno-$ciekowej w szczegodlnosci realizuje zadania:
1) Kierownik biura w szczegolnosci realizuje zadania:

a)

b)

nadzoru nad sprawami z zakresu melioracji i wspoétdziatanie w tym zakresie
Z innymi jednostkami i stuzbami,

nadzoru w zakresie prowadzenia spraw z zakresu gospodarki wodnej:

- ewidencji i rejestracji uje¢ z wodociggoéw wiejskich,



2)

f)
9)
h)

i)
)

- ewidencji studni publicznych,

- prowadzenia spraw zwigzanych z postanowieniami wodno-prawnymi,

nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi w szczegolnosci
Z powodzig i zalaniem,

nadzor nad biezgcg dziatalnoscig stacji wodociggowych wraz z siecig
wodociggowa,

nadzoru nad biezgcg dziatalnoscig oczyszczalni Sciekbw wraz z siecig
kanalizacyjna,

nadzoru nad wydawanymi warunkami przytgczeniowymi do sieci wodociggowe;j
i kanalizacyjnej,

nadzoru nad prawidtowym i terminowym przekazywaniem optat zwigzanych
z gospodarkg wodno-sciekowa,

nadzoru nad przestrzeganiem zasad sanitarno-epidemiologicznych oraz
wszelkich badan w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej, analiza i ocena
wynikow,

dbanie o sprawng obstuge stacji wodociggowych oraz oczyszczalni sciekow,
prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, awariami, rozbudowg stacji
wodociggowych i oczyszczalni Sciekdw oraz budowg nowej infrastruktury
wodociggowej i kanalizacyjnej,

opracowywanie taryf i optat dotyczagcych gospodarki wodno-sciekowej oraz zasad
ich rozliczania,

przygotowanie  specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w celu
przeprowadzenia postepowania przetargowego w zakresie gospodarki wodno-
Sciekowej,

wspétudziat w prowadzeniu postepowah o udzielenie zaméwien publicznych
zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekowa,

opracowanie potrzebnych dokumentow, projektéw uchwat i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawg oraz stata ich weryfikacja zakresie gospodarki
wodno-$ciekowej,

kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa
dotyczgcych gospodarki wodno-sciekowe;,

opracowywanie i sporzgdzania obowigzujgcej sprawozdawczosci cigzacej na
gminie w zakresie realizacji gospodarki wodno-$ciekowe;j,

kierownikowi biura podlegajg bezposrednio:

- pracownik do spraw gospodarki wodno-sciekowej,

- pracownicy zatrudnieni na stacjach wodociggowych i oczyszczalni sciekow,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatbw do publikacji
w Biuletynie Informaciji Publicznej;

Stanowisko do spraw gospodarki wodno-sciekowej w szczegolnosci realizuje
zadania:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g9)

prowadzenie spraw z zakresu melioracji i wspotdziatanie z innymi stuzbami
i jednostkami przy realizacji tych zadan,

prowadzenie ewidencji i rejestracji uje¢ z wodociggow wiejskich,

prowadzenie ewidencji studni publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno-prawnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi w szczegolnosci
z powodzig i zalaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i biezgcg dziatalnoscig staciji
wodociggowych wraz z siecig wodociggowg oraz oczyszczalni sciekéw wraz
z siecig kanalizacyjna,

przestrzeganie zasad i warunkéw sanitarno-epidemiologicznych oraz wszelkich
badan dla prawidtowego dziatania gospodarki wodno-sciekowej, w tym badania
wody, czyszczenie hydrantow, ptukanie sieci wodociggowej, badania na
oczyszczalni $ciekdéw, przestrzeganie termindw, analiza i ocena wynikéw,



h) uzgadnianie z kierownikiem biura i prowadzenie spraw zwigzanych
z wydawaniem warunkéw przylgczeniowych do sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z remontami, awariami, rozbudowg stacji
wodociggowych i oczyszczalni Sciekdw oraz budowg nowej infrastruktury
wodociggowej i kanalizacyjnej,

i) koordynowanie spraw zapewniajgcych sprawne i bezawaryjne dziatanie staciji
wodociggowych i oczyszczalni sciekow,

k) koordynowanie pracy pracownikow zatrudnionych na wodociggach i oczyszczalni
Sciekow,

[) udziat w opracowywaniu uchwat i innych niezbednych dokumentow, w tym taryf
i optat w zakresie gospodarki wodno-sciekowej,

m) wspoétudziat w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w celu
przeprowadzenia postepowania przetargowego w zakresie gospodarki wodno-
Sciekowej,

n) przestrzeganie obowigzkow wynikajgcych z przepisbw prawa w zakresie
gospodarki wodno-sciekowej,

0) wspotudziat w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych
zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekowa,

p) opracowywanie i sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci cigzgcej na
gminie w zakresie gospodarki wodno-sciekowe;j,

g) zamieszczanie na stronie internetowej i stronie BIP wszystkich wymaganych
prawem i niezbednych informacji dotyczgcych gospodarki wodno-$ciekowe;j,

r) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatdw do publikaciji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 30. Stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej w szczegdlnosci realizuje zadania:

1)
a)
b)
c)
2)

3)
4)

w zakresie obrony cywilnej:

tworzenia formacji obrony cywilnej,

naktadania obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie dokumentacji w zakresie akcji kurierskiej,

b) opracowywanie dokumentacji w zakresie statych dyzuréw,

c) opracowywanie dokumentacji w zakresie gtbwnego stanowiska kierowania,

d) opracowywanie planu operacyjnego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami na rzecz obrony,

f) sprawy zwigzane z zakwaterowaniem sit zbrojnych,

g) przygotowywanie ludzi i mienia na wypadek wojny,

h) organizowanie szkolen i ¢wiczen,

i) opracowywanie planu i prowadzenie dokumentacji kontroli wykonywania zadan
obronnych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

j) prowadzenie rejestru, dziennika ewidencji i przechowywanie pism niejawnych,

prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —

w zakresie powierzonych =zadan przygotowywanie materialtbw do publikaciji

w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§ 30*. Stanowisko administrator / informatyk w szczegdInosci realizuje zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej
Urzedu Gminy,

2) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej,



§ 31.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z strong internetowej Gminy Krzykosy oraz
Biuletynem Informacji Publicznej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

5) nadzér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury
teleinformatycznej,

6) przygotowanie, gromadzenie, zamieszczanie materiatdw promujacych gmine,

7) wspoipraca w zakresie opracowywania wnioskéw o fundusze unijne,

8) petnienie funkcji administratora systemow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepnoscig cyfrowa,

10) wykonywanie zadan Lokalnego Administratora Systemu,

11) petnienie obowigzkéw koordynatora do spraw dostepnosci cyfrowej oraz
uzgadnianie i nadzorowanie spraw zwigzanych z dostepnoscig cyfrowg
dotyczgcych Gminy jako podmiotu publicznego,

12) obstuga systeméw informatycznych zwigzanych z organizacjg wyborow,

13) obstuga transmisji video online Rady Gminy,

14) zaktadanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikow i radnych,

15) nadzér nad umowami zawieranymi z formami zewnetrznymi w zakresie dziatan
informatycznych prowadzonych przez Urzad,

16) prowadzenie rejestru umow,

17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowanie materiatdbw do publikaciji
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych realizuje w szczegolnosci

zadania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§ 32

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatbw do publikaciji
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

Petnomocnik Wodjta do spraw realizacji Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych realizuje w szczegolnosci zadania:

1)

2)
a)

c)
d)

4)

5)

koordynowanie i biezgce nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z:

a) gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,

b) gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,

C) gminnego programu przeciwdziatania przemocy i ochrony ofiar przemocy
w rodzinie,

przygotowywanie wspodlnie z komisjg projektow:

gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,

gminnego programu przeciwdziatania przemocy i ofiar przemocy w rodzinie,

preliminarza finansowego na realizacje programow,

przeprowadzenie analizy problemoéw alkoholowych, narkomanii i przemocy na terenie
gminy oraz przedstawienie sposobow ich realizowania,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych, narkomanii i przemocy,

zbieranie informacji w celu przygotowania dokumentacji niezbednej do podjecia przez
Gminng Komisje decyzji o skierowaniu oséb, o ktérych mowa w art. 24 ustawy



6)

7

8)

o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi na badania przez
biegtego,

udziat w naradach i szkoleniach organizowanych w zakresie profilaktyki
rozwigzywania problemow alkoholowych, narkomanii i przemocy,

przygotowywanie opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
o ktérych mowa w art. 18 ust. 3a ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatbw do publikaciji
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§ 33. Archiwum zaktadowe w szczegodlnosci realizuje zadania:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem archiwum
zaktadowego.

dbanie o stan techniczny archiwum,

przyjmowanie dokumentéw do archiwum,

selekcjonowanie oraz brakowanie akt,

zatwierdzanie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

wystepowanie do archiwum panstwowego o zgode na dokonanie brakowania akt,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatdbw do publikacji
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§ 34. Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu Gminy oraz
Gminnych jednostek organizacyjnych oraz Rady Gminy i jej organéw, a w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

udzielanie porad prawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

reprezentowanie Gminy przed urzedami i organami orzekajgcymi,

wystepowanie przed sgdami w ramach udzielonego petnomocnictwa,

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym i uchybieniach
w zakresie przestrzegania prawa,

przygotowywanie projektow uchwat,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatdbw do publikacji
w Biuletynie Informaciji Publicznej.

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe.

§ 35. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 36. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 37. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 64/2007 Wojta Gminy Krzykosy z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzykosy,

2) Zarzadzenie Nr 109/2008 Wojta Gminy Krzykosy z dnia 2 grudnia 2008 r. zmieniajgce
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzykosy,

3) Zarzadzenie Nr 198/2010 z dnia 23 lipca 2010 r. zmieniajgce Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Krzykosy.

§ 38. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

wWOJT
(-) inz. Andrzej Janicki



Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Krzykosach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KRZYKOSY

Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Krzykosach

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuije:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

zarzgdzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem
Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Urzedu,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zgtaszane za
posrednictwem radnych,

odpowiedzi na wyjasnienia do organow kontroli zewnetrznej,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publicznej,

10)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

§ 4. Pracownicy przygotowujgcy pisma, w tym decyzje administracyjne umieszczajg
na ostatniej stronie maszynopisu w lewym dolnym rogu arkusza inicjaty — pierwsze
litery imienia i nazwiska — osoby sporzgdzajgcej (sporzgdzit:...).

Pracownicy przygotowujgcy pisma, w tym decyzje administracyjne parafujg je swoim
podpisem na ostatniej stronie maszynopisu w lewym dolnym rogu.



Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Krzykosach

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
ORAZ ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 1. 1. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
1) Wojt w poniedziatki w godzinach od 13% do 16%°, a w pozostate dni
w godzinach pracy urzedu w miare dyspozycji czasowej,
2) Zastepca Woijta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i pozostali
pracownicy Urzedu w kazdy dzien pracy w godzinach urzedowania.

2. Z przyjeC Interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski ustnie sporzgdza sie
protokot, ktory podpisuje wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie.

§ 2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Urzedu Gminy.

§ 3. 1. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
regulujg przepisy szczegoélne oraz Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, a takze okresowe
sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia nalezy do pracownika zatrudnionego na
stanowisku do spraw ogolnych.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw ogdlnych prowadzi centralny
rejestr skarg i wnioskow oraz zwigzane z nim pisma i inne dokumenty, ktore
rejestruje i przechowuje oddzielnie od innych spraw.

4. Zasady obiegu i przechowywania akt zwigzanych ze skargami i wnioskami
reguluje instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

§ 4. Kontrole i koordynacje dziatan komédrek organizacyjnych urzedu w zakresie
skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.



