Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1 /2009
Wojta Gminy Krzemieniewo
z dnia 30 kwietnia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KRZEMIENIEWO

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzemieniewo zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Krzemieniewo zwanego dalej
Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urze¢du i1 poszczegolnych referatow oraz
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Krzemieniewo

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy
Krzemieniewo

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta  Gminy
Krzemieniewo, Zastgpcge Wojta Gminy Krzemieniewo, Sekretarza Gminy
Krzemieniewo, Skarbnika Gminy Krzemieniewo oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Krzemieniewie



§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Krzemieniewo
§ 4
1. Urzad jest czynny w dniach:

poniedzialki od godz. 8,00 do godz. 16,00
od wtorku do piatku od godz. 7,00 do godz. 15,00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, swigta i dni
powszednie wolne od pracy.

Rozdzial 11.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji oraz
innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoOw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadah powierzonych) i

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.



1)

2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)

9)

§6

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

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organow Gminy,

realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

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

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

e przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,

e prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

e przechowywanie akt,

e przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial I11.

ORGANIZACJA URZEDU

§7
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowy (FN), w sktad ktorego wchodza nastepujace
samodzielne stanowiska pracy:

- stanowisko Skarbnika Gminy, ktory kieruje Referatem Finansowym,
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej I

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 11

- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j |

- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 11

- stanowisko ds. obstugi kasy

2. Referat Rozwoju Gospodarczego (RRG), w sktad ktorego wchodza
nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

- stanowisko Zastepcy Wojta, ktory kieruje Referatem Rozwoju
Gospodarczego

- stanowisko ds. planowania przestrzennego 1 ochrony §rodowiska

- stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej 1 obrotu ziemia

- stanowisko ds. rolnictwa 1 gospodarki mieszkaniowe;j

- stanowisko ds. gospodarki komunalne;]

3. Urzad Stanu Cywilnego (USC), w sktad ktorego wchodzi samodzielne
stanowisko pracy:

- stanowisko Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego
4. Samodzielne stanowiska pracy:
- stanowisko Sekretarza Gminy (ORG), ktoremu podlegaja :
- stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i rady gminy (OR)
- stanowisko ds. obstugi klienta, sportu i ochrony
przeciwpozarowej (BOK)

- stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych (PF)
- stanowisko ds. o$wiaty, obronnych 1 zarzadzania kryzysowego (OSO)



§ 8

Struktur¢ organizacyjna Urzedu okre§la schemat organizacyjny,
stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrzne;,

7) podziatu zadan pomigedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczeg6lne referaty
1 stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu
dziataja na podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do S$cistego jego
przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkow
sa obowiazani stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§12

1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej
staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci
poleceniodawstwa 1 stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na
poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
1 Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

3. Kierownicy Referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan Referatbw 1 ponosza za to

odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw 1 sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta 1 kierownikow Referatow
okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14

1. Pracownicy Urzgdu =zatrudnieni na stanowiskach urze¢dniczych
podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Szczegbélowe zasady okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla,
zgodnie ustawa o pracownikach samorzadowych., zarzadzenie wojta.
§ 15
1. W Urzedzie dziata kontrola wewngetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowos$ci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty

1 wykonywania obowiazkow przez poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla
zatacznik nr 3 do Regulaminu.



§ 16

1. Referaty 1 stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa 1 Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegolnos$ci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
GMINY I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

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

6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu - narad
z udzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu

uzgadniania ich wspotdziatania 1 realizacji zadan,

7) koordynowanie dzialalnosci komodrek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspolpracy,

8) rozstrzyganie Sporow pomiedzy poszczegbdlnymi komodrkami
organizacyjnymi w szczeg6olnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikoéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,



13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Wojta,
Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych
przez Woéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych jak
rowniez od kierownikow jednostek podlegltych gminie,

14) ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

15) organizowanie wspdlpracy Gminy z zagranica

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

§ 18
Zastepca Wojta:

1) podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Wojta
lub w sytuacji wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
pelnienia obowiazkow przez Wojta.

2) wykonuje inne zadania na polecenie lub
z upowaznienia Wojta.

3) Kieruje Referatem Rozwoju Gospodarczego.

4. Sprawuje nadzor nad Grupa Remontowo-Budowlana.

§19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektdéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektéw podziatu referatow na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwiagzanych z doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Wojta,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podleghych,

8) koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem
srodkow trwatych,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami 1 spisami,

10) nadzor nad realizacja ustawy o zamowieniach publicznych,

11) nadzér nad przygotowaniem materiatbw do Biuletynu Informacji
Publicznej,



12) nadzér nad sprawami stuzby zdrowia, w tym przewodniczenie Gminne;j
Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
13) sprawowanie funkcji opiekuna nad praktykantami 1 stazystami,
14) nadzoér nad realizacja ustawy o ochronie danych osobowych,
15) analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych 1 gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy,
16) gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowanie materialow
promujacych Gming na zewnatrz,
17) utrzymywanie biezacych kontaktow =z przedstawicielami $§rodkow
masowego przekazu,
18) nadzér nad sprawami ochrony informacji niejawnych poprzez:
e zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
e ochrona systemoOw sieci informatycznych,
e kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
e szkolenie pracownikow w  zakresie ochrony informacji
niejawnych,
19) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen lub z upowaznien Woijta.

§ 20
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci,

2) kierowanie praca Referatu Finansowego,

3) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienigznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j:

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.



Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI
PRACY

§21

I. Do wspolnych =zadan Referatow 1 Stanowisk Pracy nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego 1  przygotowywanie
materiatlow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan,

5) wspotdziatanie ze Stanowiskiem d/s Organizacyjnych i Kadrowych
w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow 1 listow wptywajacych do danego
wydziatu,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany wydzial podan
kierowanych przez obywateli do innych organow,

11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2. Ogo6lne obowiazki kierownikow referatow jako przetozonych
stuzbowych okresla Regulamin Pracy Urzedu,



§ 22
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowiazkow
z zakresu sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) prowadzenie ksiag inwentarzowych 1 rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw 1 ustalanie wyniku
finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych.

13) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe
uiszczanie oplat z tym zwiazanych,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw 1 optat
lokalnych, podatku rolnego 1 lesnego oraz innych podatkow 1 optat
pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:

e prowadzenie ewidencji podatnikdéw 1 inkasentow,

e gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych
organowi podatkowemu,

e przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow
1 opfat,

e podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;j
swiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych,

e przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow
1 optat

e przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 opfat.

15) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publiczne;.



§ 23

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z:

1) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawg, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele
szczegblne,
2) ustalaniem ich wartosci oraz cen 1 optat za korzystanie z nich,
3) organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wlasno$ci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ gminy,
4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) komunalizacja gruntow,
6) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
7) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,
8) wyposazaniem gruntdéw w urzadzenie komunalne,
9) planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym, przy czym zadania te
obejmuja w szczegdlnosci:
e przygotowanie materiatow do dokumentéw planistycznych gminy
e koordynacje i obstuge dziatan zwiazanych z opiniowaniem i
uzgodnieniem dokumentow planistycznych
e koordynacje 1 obstuge dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan
rzadowych do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
e przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisOw 1 wyrysoOw
e prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego
e oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego
e prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen planoéw zagospodarowania przestrzennego
e prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy
1 zagospodarowania terenu
e rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu



10)
11)
12)

13)

14)

15)

nadzorowaniem remontow gminnych budynkow,

konstruowaniem wieloletnich planéw inwestycyjnych,

ochrong §rodowiska 1 ksztaltowaniem $rodowiska, w tym:

okresleniem srodowiskowych uwarunkowan zgody na realizacje
przedsiewzig¢ inwestycyjnych

ochrona srodowiska przed odpadami

utrzymaniem porzadku i czystosci

ochrong powietrza atmosferycznego,

infrastruktura komunalna, w szczegdlnosci:

tworzeniem 1 utrzymaniem terenéw zielonych

cmentarzami

wyposazeniem gruntow w infrastrukture

nadzorem nad sprawami zwigzanymi z eksploatacja wodociagdw

1 kanalizacji, oczyszczalni Sciekdw oraz utrzymania wysypiska,

porzadku 1 czystosci na terenie Gminy,

prowadzeniem spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
1 obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

zarzadzaniem drogami gminnymi 1 ulicami poprzez :

przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢, wnioskOw 1 stanowisk
organow Gminy, dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegélnej
kategorii,

projektowanie przebiegu drég,

budowe, modernizacj¢ 1 ochrong drég,

zarzadzanie drogami,

okreslanie szczegélnego korzystania z drog w tym wykorzystywania
paséw drogowych na cele nieckomunikacyjne,

koordynacje 1 obstuge w wspotpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych

16) towiectwem,
17) zwalczaniem zarazliwych chordb zwierzgcych,
18) ochrony i ksztattowania §rodowiska w tym:

e zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow,

e ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
e ochrony srodowiska przed odpadami,

e utrzymanie porzadku i czystosci,

19) ochrong gruntéw rolnych i lesnych w tym:

20)

przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub niele$ne
wylaczania gruntow z produkcji,

rolniczego wykorzystania gruntow,

rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych 1 zdegradowanych
1 uzyzniania innych gruntow,

przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowi1 ziemia,



21) nasiennictwem,

22) gospodarka wodna,

23) ochrong powietrza atmosferycznego.

24) ewidencja przedsigbiorcow,

25) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

26) okreslaniem cen urzedowych za ushugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy taksoOwkami a takze okreslanie stref cen
obowiazujacych przy przewozie osob 1 fadunkéw taksOwkami osobowymi
1 bagazowymi,

27) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych 1 gastronomicznych,

28) targami i targowiskami.

29) administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomos$ciami budynkowymi,

30) dodatkami mieszkaniowymi

31) przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych oraz
zapewnieniem, Ww razie potrzeby, czasowego zakwaterowania 0sOb
zwolnionych z zaktadow karnych,

32) zarzadem nieruchomos$ciami wspdlnymi,

33) przejmowaniem zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

34) egzekucja w sprawach lokalowych 1 usuwaniem skutkow samowoli
lokalowej,

35) stawkami czynszow 1 oplat za lokale 1 nieruchomosci budynkowe.

§ 24

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, w sktad ktorego wchodzi samodzielne
stanowisko Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego, nalezy prowadzenie spraw
z zakresu akt stanu cywilnego 1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno —
opiekunczych oraz ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentu tozsamos$ci oraz
kompletowanie archiwum dotyczacego w/w dokumentow,

2) przyjmowanie zapewnien o zawieraniu aktow malzenstwa 1 udzielanie
slubow cywilnych,

3) wydawanie zaswiadczen do udzielania slubow konkordatowych,

4) sporzadzanie aktow malzenstwa, urodzen 1 zgonow (przechowywanie
ksiag USC),

5) wydawanie decyzji w sprawie:



e umiejscowienia aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica
(transkrypcje)

e skrdcenia terminu wyczekiwania na $lub,
e zmiany w aktach stanu cywilnego (btad pisarski — sprostowanie),
e zmiany w aktach stanu cywilnego (uzupetnienie),

e odtworzenia treSci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica
art. 35,

e zmiany imion 1 nazwisk (Dz. U. Nr 62, poz. 550),

6) wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiggi stanu
cywilnego,

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej,

8) sprawy konsularne,

9) jubileusze pozycia matzenskiego,

10) uzupetnianie aktéw stanu cywilnego przez wpisywanie orzeczen
sadow,

11) wspoélpraca z Urzedami Miast 1 Gmin dotyczacych USC 1 dowodow
osobistych.

12) .prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci.
13) Prowadzenie kancelarii tajne;.
14) Prowadzenie rejestru wyborcow

15) Inne zadania zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy.



§ 25

Do zadan Stanowiska ds. Organizacyjnych, Kadr i Rady Gminy
nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej  Wojtowi, Zastgpcy Wojta i
Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencii,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan
1 zebran organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta 1 Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikdéw urzedowych,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczg¢ci urzgdowych,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych,

9) utrzymywanie porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
prowadzenie adaptacji 1 remontdOw 1 napraw oraz konserwacja budynku,
Urzedu, pomieszczen 1 inwentarza biurowego,

10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie w tym materialy
biurowe 1 kancelaryjne,

11) prowadzenie magazynu materiatow biurowych 1 kancelaryjnych,

12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

13) zadania zwiazane z ochrong przeciwpozarowa Urzedu

14) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materiatow dotyczacych projektéw uchwatl Rady 1 jej
komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,

15) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

16) przekazywanie korespondencji do 1 od Rady, jej komisji oraz
poszczeg6lnych radnych,

17) przygotowywanie materiatdw do projektéw planow pracy Rady 1 jej komisji,

18) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen 1 spotkan Rady,

19) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran 1 spotkan.

20)prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady 1 jej
komisji,

21)prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

22) organizowanie szkolen radnych.



23)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

24) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

25) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

26) zapewnienie ~ warunkow do  przeprowadzania  okresowych  ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

27) przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,

28) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

29) przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy,

30) ewidencja czasu pracy pracownikow

31) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych.

32) okresowa analiza stanu bhp,

33) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

34) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

35) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

36) przygotowywanie  projektow  wewnetrznych  zarzadzen  instrukcji
dotyczacych bhp,

37)rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan
srodowiska pracy,

38) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

39) wspoltdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy,

§ 26
Do zadan Stanowiska ds. obshlugi klienta, sportu i ochrony
przeciwpozarowej nalezy:

1) Udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy klientom
zgltaszajacym si¢ do Urzedu.

2) Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urzedu.

3) Udostepnienie wzordéw drukow, wnioskow 1 formularzy, w tym
prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami.

4) Prowadzenie biezacej prenumeraty prasy, wydawnictw czasopism i
dziennikéw urzedowych ( Dz.U. 1 M.P.)

5) Przyjmowanie dokumentow sktadanych przez klientow w tym
skarg , wnioskow 1 podan,

6) Udzielanie informacji o organach wtasciwych do zatatwienia
sprawy w przypadku, gdy takim organem nie jest Wojt,

7) Utrzymywanie i rozbudowa strony internetowej Urzedu.

8) Wprowadzanie informacji publicznych do BIP



9) Zatatwianie spraw zwiazanych z promocja gminy ( foldery,
kalendarze, itp.)

10) Udostegpnianie do przegladania przez klientow aktow
prawnych
( Dziennikéw Ustaw, Monitorow Polskich)

11) Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowe;j

12) Sprawy z zakresu sportu 1 rekreacji.

13) Obstuga urzadzen technicznych przypisanych do stanowiska

pracy.

14) Prowadzenie ustugi ksero dla klientow zgtaszajacych sie do
Urzedu

15) Zastepstwo w razie nieobecnosci Inspektora ds.
organizacyjnych

16) Inne sprawy zlecone przez Wojta 1 Sekretarza Gminy.

§ 27

Do zadan Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnegtrznych nalezy:

Inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsigwzig¢ i
projektéw zwiazanych z pozyskiwaniem i1 wykorzystywaniem srodkow

pomocowych.

1) Wspdlpraca z Urzgdem Marszatkowskim w zakresie przygotowania
projektow dofinansowywanych z funduszy strukturalnych,
koordynowanie 1 monitorowanie realizacji projektow w ramach funduszy
strukturalnych oraz programow pomocowych.

2) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem stypendiow
uczniowskich.

3) Realizacja zadan zwiazanych ze wspotpraca z PFRON — przyjmowanie 1
realizacja wnioskow o dofinansowanie kosztoéw nauki w ramach obszaru
A programu ,, UCZEN NA WSI”

4) Zastgpstwo w zakresie spraw ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych.

5) Inne sprawy zlecone przez Wojta 1 Sekretarza Gminy.



§ 27

Do zadan Stanowiska ds. Oswiaty, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:

1)  zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,
2) utrzymywania jednostek oswiatowych,

3)  ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow,

4)  zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych

1 gimnazjow,

5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
6) zapewniania bezplatnego transportu dzieci do 1 ze szkoty,
7)  powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej 1 odwolywania

z tych stanowisk,

8)  oceniania dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych,
9)  zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikow — nauczycieli.
10) Zarzadzania kryzysowego , a w szczegolnosci:

przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

wspoldziatania z organami wojskowymi,

tworzenia formacji obrony cywilnej,

naktadania obowiazkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

zakwaterowania sit zbrojnych,

11) Sprawy obronne w szczegolnosci :

Wspotdziatanie z organami wojskowymi

Administracja wojskowych rezerw osobowych, w tym rejestracja, pobor 1
ewidencja.

Orzekanie o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki poborowego nad
cztonkiem rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego 1 uznaniu za jedynego
zywiciela rodziny.

Sprawy z zakresu §wiadczen na rzecz obrony.

Sprawy zwiazane z ,,Akcja Kurierska”.

12) Inne sprawy zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy



Rozdzial VII.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralna czgs¢.

§ 29

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 maja 2009r. i podlega
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
tutejszego Urzedu.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzemieniewo
nadany Zarzadzeniem Woéjta Gminy Krzemieniewo Nr 5/2007 z dnia
14 sierpnia 2007 r.






ZAYLACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Wajt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6élniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

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

6) pelnomocnictwa i1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wo;jt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 4

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



ZALACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow 1 poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowoscl,
f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn 1 skutkéw ewentualnych
nieprawidlowos$ci, ustalanie o0s6b  odpowiedzialnych za  stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okre§lanie sposobdéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace catos¢ Ilub obszerna c¢ze$¢ dziatalnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalno$ci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dzialalnosci,

3) wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnos$ci, w szczegOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub stanowiska.



§ 4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komodrki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie 1 oceng dziatalno$ci wedlug kryteridow okreslonych w § 3.

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

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

§5

Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Woéjta - w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegélnych komodrek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie
10 dni od daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imig 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

e) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczego6lnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie
dowoddéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) datg 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane;j
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane



stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania protokolu z podaniem
przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskOw 1 propozycji pokontrolnych
decyduje Woit.

§7

W  przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika
kontrolowanej komorki lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te
sa obowiazane do ztozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protoko6t sporzadza sie¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja Woit,
jednostka kontrolowana, jednostka kontrolujaca.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatkg stuzbowa
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze
z innych kontroli niz kompleksowa.



