Aaknik do Zaradzenia Nr 1 /2009
Wojta Gmikrzemieniewo
z dnid0 kwietnia 20009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KRZEMIENIEWO

Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Wgdu Gminy Krzemieniewo zwany dalej
Regulaminem, ok&a:
1) zakres dziatania i zadania Ydu Gminy Krzemieniewo zwanego dalej
Urzedem,
2) organizacj Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Usdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegdlnych referatdow oraz
stanowisk pracy w Ukzlzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalery przez to rozumieGmine Krzemieniewo

2) Radzie - naley przez to rozumie odpowiednio Rade Gminy
Krzemieniewo

3) Wojcie, Zas¢pcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku titm Stanu
Cywilnego - naley przez to rozumie odpowiednio: Wojta Gminy
Krzemieniewo, Zagpce Wojta Gminy Krzemieniewo, Sekretarza Gminy
Krzemieniewo, Skarbnika Gminy Krzemieniewo oraz rdienika Urzdu
Stanu Cywilnego w Krzemieniewie



§3
1. Urad jest jednostk budzetona Gminy.
2. Urad jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzila Urzedu jest miejscow&t Krzemieniewo
§4
1. Urzad jest czynny w dniach:

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

2. Urzad Stanu Cywilnego udzieldubow take w niedzielegwieta i dni
powszednie wolne od pracy.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZ EDU
85

1. Urad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komamaz
innych organdéw funkcjonagych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkéw nalgego
wykonywania spoczywagych na Gminie:

1) zada whasnych,

2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgarasministracji
rzadowej (zada powierzonych) i

4) zada& publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae
migdzygminnego,

5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaikomunalnego
zawartego z powiatenktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwizkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.



1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

§6

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonywaniu ich zada kompetencji.

2. W szczegodlnéci do zada Urzedu naley:

przygotowywanie materialdw nieginych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowie innych aktow z zakresu administraciji
publicznej oraz podejmowania innych czyseciogprawnych przez organy
Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upemen - czynndci
faktycznych wchodacych w zakres zadagminy,

zapewnienie organom Gminy ulovosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania katu Gminy, oraz innych
aktéw organéw Gminy,

realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkOéw organizacyjnych do odbywanesjis Rady,
posiedzé jej komisji oraz innych organow funkcjorgych w strukturze
Gminy,

prowadzenie zbioru przepisdw gminnych @psiego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urgdu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ohgujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczeg&no

e przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanardspondencij,

» prowadzenie wewsirznego obiegu akt,

* przechowywanie akt,

* przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowizkéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat IlI.

ORGANIZACJA URZ EDU

8§87
W sktad Urzdu wchodz nastpujace komaorki organizacyjne:

1. Referat Finansowy (FN), w skiad ktérego wchpdnastpujace
samodzielne stanowiska pracy:

- stanowisko Skarbnika Gminy, ktéry kieruje ReferatFinansowym,
- stanowisko ds. ksgowasci budzetowej |

- stanowisko ds. ksgowasci budzetowej Il

- stanowisko ds. ksgowasci podatkowej |

- stanowisko ds. ksgowasci podatkowej Il

- stanowisko ds. obstugi kasy

2. Referat Rozwoju Gospodarczego (RRG), w skiad kwreghodz
nastpujace samodzielne stanowiska pracy:

- stanowisko Zagpcy Wajta, ktéry kieruje Referatem Rozwoju
Gospodarczego

- stanowisko ds. planowania przestrzennego i oghtadowiska

- stanowisko ds. ewidencji dziataku gospodarczej i obrotu ziemi

- stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki mieszkarapw

- stanowisko ds. gospodarki komunalnej

3. Urad Stanu Cywilnego (USC), w sktad ktérego wchodmngdzielne
stanowisko pracy:

- stanowisko Kierownika Wau Stanu Cywilnego
4. Samodzielne stanowiska pracy:
- stanowisko Sekretarza Gminy (OR&)rému podlegaj:
- stanowisko ds. organizacyjnych, kaddy gminy (OR)
- stanowisko ds. obstugi klienta, spamgehrony
przeciwparowe] (BOK)

- stanowisko rzecznik prasowy (Rpf))
- stanowisko ds.swiaty, obronnych i zargdzania kryzysowego (OSO)



§8

Struktue organizacyjn Urzedu okrd&la schemat organizacyjny,
stanowscy zahcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU
§9
Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:

1) praworadnaici,

2) stuzebnaci wobec spoteczrioi lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewrrtrznej,

7) podziatu zadapomiedzy kierownictwo Urzdu i poszczegdlne referaty
i stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoOtdniat

§10

Pracownicy Urgdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu
dziatap na podstawie i w granicach prawa i obaemni $ do scistego jego
przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkow
sa obowizani shky¢ Gminie | Pastwu.

8§12
1. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposob
racjonalny, celowy i oszedny, z uwzgtdnieniem zasady szczegodlinej

starannéci w zarzdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane 0 wyborze najkorzystniejsze]
oferty, zgodnie z przepisami dotycymi zamowié publicznych.



§13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzae sha jednolitdci
poleceniodawstwa i shbowego podpordkowania, podziatu czyndol na
poszczegolnych pracownikédw oraz ich indywidualnéjpawiedzialnéci za
wykonanie powierzonych zafla

2. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza
I Skarbnika, ktorzy ponogzodpowiedzialné przed Wojtem za realizac]
swoich zadA.

3. Kierownicy Referatow kieraj i zaradzap nimi w Sposob
zapewniggcy optymalm realizacg zada Referatbw i ponosz za to
odpowiedzialné przed Wéjtem.

4. Kierownicy poszczegollnych Referatow Eltm g bezpdrednimi
przetazonymi podlegtych im pracownikéw i spraviujadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierddni Referatéw
okresla zakcznik nr 2 do Regulaminu.
§ 14

1. Pracownicy Uradu zatrudnieni na stanowiskach ¢dmiczych
podlegag okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. SzczegoOlowe zasady okresowych ocen kwalifika@f) okréla,
zgodnie ustawo pracownikach samaydowych., zarzdzenie waijta.
8§15
1. W Urzdzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowaici wykonywania zadaUrzedu przez poszczegolne Referaty

I wykonywania obowjzkéw przez poszczegolnych pracownikow édia.

2. SzczegOlowe zasady kontroli wemmnej w Urzdzie okrdla
zalkcznik nr 3 do Regulaminu.



§16

1. Referaty i stanowiska pracy realizaadania wynikajce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich ¥davosci rzeczowe).

2. Referaty $ zobowgzane do wspotdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urgdu w szczegélnii w zakresie wymiany informaciji
I wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
GMINY | SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zaddWéjta nalezy w szczegolngci:

1) reprezentowanie Uedu na zewstrz,

2) prowadzenie bigcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynrigi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czy#eip

4) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stdbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzdu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkieOkk organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikéw,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak; raz w miesicu - narad
z udziatem kierownikdéw poszczegolnych jednostekanigacyjnych w celu

uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zada

7) koordynowanie dziataloi komoérek organizacyjnych Ugdu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporow ponuzy poszczegOlnymi komorkami
organizacyjnymi w szczegoléa dotyczicymi podziatu zada

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaadnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej

10) czuwanie nad tokiem i termino@a wykonywania zadaUrzedu,

11) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

12) upowanianie swojego Zasgpcy lub innych pracownikéw Uedlu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnyeh indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej



13) przyjmowanie éwiadczé o stanie magikowym od Zasipcy Wdjta,
Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikow saguwwych upowanionych
przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji austracyjnych jak
réwniez od kierownikow jednostek podlegtych gminie,

14) ogo6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przeacpmwnikOw
Urzedu czynndci kancelaryjnych,

15) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranic

16) wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Woéjta przez przepisy
prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 18
Zastepca Wojta:

1) podejmuje czynngei kierownika Urzdu pod nieobecrsé Wojta
lub w sytuacji wynikajcej z innych przyczyn niemoosci
petnienia obowizkdéw przez Wojta.

2) wykonuje inne zadania na polecenie lub
z upowanienia Woijta.

3) Kieruje Referatem Rozwoju Gospodarczego.

4. Sprawuje nadzér nad Gaupemontowo-Budowlan

§19

Do zada Sekretarza naleey zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegolsoi:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektéw podziatu referatdbw na gteska pracy,

3) opracowywanie zakreséw czyriebna stanowiskach pracy,

4) nadz6r nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) przedkiadanie Wojtowi propozyciji dotygz/ch usprawnienia pracy W,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow zaizen Wojta,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika shbowego wobec pracownikow
bezpdrednio mu podlegtych

8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w edere i zakupem
srodkow trwatych,

9) koordynacja i organizacja spraw aganych z wyborami i spisami,

10) nadzor nad realizagpustawy o zamowieniach publicznych,

11) nadz6r nad przygotowaniem materiatbw do Biuletynafodmacii
Publicznej,



12) nadzor nad sprawami gloy zdrowia, w tym przewodniczenie Gminnej
Komisji Rozwizywania Problemow Alkoholowych,
13) sprawowanie funkcji opiekuna nad praktykantamakygttami,
14) nadzor nad realizagpustawy o ochronie danych osobowych,
15) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznyclgospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy,
16) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowanie en&ttow
promupcych Gmire na zewatrz,
17) utrzymywanie bieacych kontaktow z przedstawicielamgrodkow
masowego przekazu,
18) nadzor nad sprawami ochrony informacji niejawnyobrgez:
* zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
» ochrona systemow sieci informatycznych,
* kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
» szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych,
19) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecg lub z upowanien Wdjta.

§ 20
Do zada Skarbnika nalery:

1) wykonywanie okréonych przepisami prawa obazkéw w zakresie
rachunkoweci,

2) kierowanie prag Referatu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji xetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynia prawnych mogcych spowodowa powstanie
zobowbzan piengznych i1 udzielanie upowaien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty

5) wspotdziatanie w opracowywaniu htetu,

6) wspotdziatanie w spogelzaniu sprawozdawcgo budzetowej

7) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polecg lub upowanien Woijta.



) Rozdziat VI
PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATAMI | STANOWISKAMI
PRACY

§21

1. Do wspoélnych zada Referatow i Stanowisk Pracy naje
przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czyonorganizatorskich na
potrzeby organdéw gminy, a w szczegaitio
1) prowadzenie pogpowania administracyjnego | przygotowywanie
materiatow oraz projektow decyzji administracyjnyehtake wykonywanie
zada wynikajacych z przepiséw o pagiowaniu egzekucyjnym
w administracij,

2) pomoc Radzie, wkgiwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu tamatow
niezkednych do przygotowania projektu biwedu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigicych informaciji
o realizacji zadg

5) wspoétdziatanie ze Stanowiskiem d/s Organizacyjny€adrowych
w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowsgoownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowrzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotycxch wewrtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listow wpdyacych do danego
wydziatu,

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

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

12) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta.

2. 0Ogoélne obowazki kierownikow referatbw jako przetonych
stuzbowych okréla Regulamin Pracy Ueru,



§ 22
Do zada Referatu Finansowegmalezy:

1) przygotowywanie materiatow niegtbhych do uchwalenia budtu Gminy
oraz podcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu higtu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-kgowej i kasowej Urgdu,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentow
budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materiatow niegthhych do wykonania obowakdéw
z zakresu sprawozdawéeQ

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarinansovy gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie kgg rachunkowych,

9) prowadzenie kgg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalamigniku
finansowego,

11) przygotowywanie sprawozddinansowych,

12) dokonywanie umorzesrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych

| prawnych.

13) analiza kosztow funkcjonowania Wdu oraz dbanie o terminowe
uiszczanie optat z tym zwaanych,

14) prowadzenie spraw zeZzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat
lokalnych, podatku rolnego i deego oraz innych podatkéw i optat
pozostajcych w zakresie wigiwosci Gminy, a w szczegolisoi:

« prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

« gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod galegh zgodnéci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkdwysktadanych
organowi podatkowemu,

» przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycgch podatkéw
| optat,

« podejmowanie czynr$oi zmierzagcych do egzekucji administracyjnej
swiadczé pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgiego,

» prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutow wykamezych,

» przygotowywanie danych do projektow aktow dogymzch podatkow
| optat

* przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkéw i optat.

15) prowadzenie spraw zwanych z udzielaniem pomocy publicznej.



§ 23

Do zada Referatu Rozwoju Gospodarczegmalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z:

1) gospodarowaniem i zafdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
I przeznaczonymi w planach zagospodarowania peagstego pod zabudew
w tym ich zbywania, oddawania wzytkowanie wieczyste, aytkowanie,
dzierzawe, najem, ayczenie, w trwaly zaed oraz ich przekazywaniem na cele
szczegolne,
2) ustalaniem ich wartmi oraz cen i opfat za korzystanie z nich,
3) organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wkagno prawa
uzytkowania wieczystego nieruchosun stanowacych wiasneé¢ gminy,
4) nabywaniem nieruchomoi niezlednych dla realizacji zadaGminy,
5) komunalizacj gruntéw,
6) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,
7) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nirgeerie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowzujacego prawa,
8) wyposaaniem gruntow w uegdzenie komunalne,
9) planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym, gagy zadania te
obejmup w szczegOIn€xi:
* przygotowanie materiatdw do dokumentow planistycdngminy
» koordynacg i obstug dziatax zwigzanych z opiniowaniem |
uzgodnieniem dokumentow planistycznych
» koordynact i obstug: dziataa zwiazanych z wprowadzeniem zada
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania pzzsmego
* przechowywanie planu zagospodarowania przestrzenoeg
wydawanie odpiséw i wyrysow
» prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowycmpia
zagospodarowania przestrzennego
e ocerg zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminyygotowanie
wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawspbrzdzenia lub
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego
» prowadzenie spraw za#zanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalé plandéw zagospodarowania przestrzennego
e prowadzenie spraw za#anych z ustaleniem warunkéw zabudowy
| zagospodarowania terenu
* rejestrowanie decyzji dotygzych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publeggoraz
analizowanie ich zgodigoi z ustalonymi warunkami zabudowy
| zagospodarowania terenu



10) nadzorowaniem remontéw gminnych budynkow,
11) konstruowaniem wieloletnich planow inwestycyjnych,
12) ochrory srodowiska i ksztalttowaniegrodowiska, w tym:

» okresleniemsrodowiskowych uwarunkoweazgody na realizagj
przeds¢wzie¢ inwestycyjnych

» ochrom srodowiska przed odpadami

e utrzymaniem porgdku i czystgci

» ochrory powietrza atmosferycznego,

13) infrastruktup komunaln, w szczegolnsi:

» tworzeniem i utrzymaniem terenow zielonych

e cmentarzami

e Wwyposaeniem gruntow w infrastrukter

* nadzorem nad sprawami zwanymi z eksploatagjvodochgow
i kanalizacji, oczyszczalétiekOw oraz utrzymania wysypiska,
poradku i czystdci na terenie Gminy,

14) prowadzeniem spraw zgaanych z ustalaniem nazw miejscaaiQ ulic
I obiektow fizjograficznych oraz numeraaieruchomeci.
15) zarzdzaniem drogami gminnymi i ulicami poprzez :

* przygotowywanie projektow rozstrzy@di wnioskdw i stanowisk
organdw Gminy, dotyegych zaliczenia drég i ulic do poszczegolnej
kategorii,

» projektowanie przebiegu drog,

* budowe, modernizagj i ochrore drég,

e zarzdzanie drogami,

» okreslanie szczegodlnego korzystania z drog w tym wykstpyania
pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

» koordynact i obstug w wspotpracy z innymi zaggicami drég
publicznych

16) towiectwem,
17) zwalczaniem zafwych chorob zwiergcych,
18) ochrony i ksztattowankxodowiska w tym:
» zezwolé na usuwanie drzew i krzewow,
e ogranicza dotyczcych maszyn i ugdzer technicznych,
» ochronysrodowiska przed odpadami,
» utrzymanie poradku i czystdci,
19) ochrom gruntow rolnych i lénych w tym:
* przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub énele
» wylaczania gruntow z produkciji,
* rolniczego wykorzystania gruntow,
» rekultywacji nieuytkOw oraz zdewastowanych i zdegradowanych
| wyzniania innych gruntéw,
20) przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowi zigmi



21) nasiennictwem,

22) gospodark wodm,

23) ochrory powietrza atmosferycznego.

24) ewidency przedsgbiorcow,

25) zezwoleniami na sprzedaapojow alkoholowych,

26) okreslaniem cen urgowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy takséwkami azéalokrdélanie stref cen
obowigzujacych przy przewozie oséb i tadunkéw takséwkami asojmi
I bagaowymi,

27) ustalaniem czasu pracy placéwek handlowychgaslych i gastronomicznych,

28) targami i targowiskami

29) administrowaniem, gospodarowaniem i zg@lzaniem gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomdoiami budynkowymi,

30) dodatkami mieszkaniowymi

31) przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjalnydastpczych oraz
zapewnieniem, w razie potrzeby, czasowego zakwater@a 0sOb
zwolnionych z zaktadéw karnych,

32) zaradem nieruchomiciami wspolnymi,

33) przejmowaniem zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

34) egzekucpy w sprawach lokalowych i usuwaniem skutkéw samowoli
lokalowej,

35) stawkami czynszéw i optat za lokale i nieruchdmidoudynkowe.

§ 24

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego,w sktad ktérego wchodzi samodzielne
stanowiskdKierownika Urz ¢du Stanu Cywilnego,nalezy prowadzenie spraw

z zakresu akt stanu cywilnego i aganych z nimi spraw rodzinno -
opiekwczych oraz ewidencji ludsoi, a w szczegolnwi dotyczcych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentuzdamaci oraz
kompletowanie archiwum dotyagzego w/w dokumentow,

2) przyjmowanie zapewnieo zawieraniu aktéow manstwa i udzielanie
slubow cywilnych,

3) wydawanie zéwiadcze do udzielaniglubow konkordatowych,

4) sporadzanie aktow makenstwa, urodze i zgondéw (przechowywanie
ksiag USC),

5) wydawanie decyzji w sprawie:



e umiejscowienia aktow stanu cywilnego spmizonych za granic
(transkrypcje)

e skrdcenia terminu wyczekiwania glab,
e zmiany w aktach stanu cywilnego{btpisarski — sprostowanie),
e zmiany w aktach stanu cywilnego (uzupetnienie),

e odtworzenia tréci aktu stanu cywilnego spgjdzonego za gramic
art. 35,

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

6) wydawanie zéwiadczéh o0 zagingciu lub zniszczeniu ksgi stanu
cywilnego,

7) wydawanie zéwiadcze o zdolngci prawnej,

8) sprawy konsularne,

9) jubileusze paycia makenskiego,

10) uzupetnianie aktéw stanu cywilnego przez wpisywanieeczé
sadéw,

11) wspotpraca z Urddami Miast i Gmin dotyczych USC i dowodéw
osobistych.

12) .prowadzenie spraw zazianych z ewidengjludndci.
13) Prowadzenie kancelarii tajnej.

14) Prowadzenie rejestru wyborcow

15) Inne zadania zlecone przez Woijta i Sekretarnan



§ 25

Do zada Stanowiska ds. Organizacyjnych, Kadr i Rady Gminy
nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zasy Wojta |
Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczm&y szczegolniwi:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondgieme zewntrz
I wewratrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosk@tygji oraz innych pism
wptywajacych do Urzdu,

4) przygotowywanie pomieszcie obstuga - w tym protokotowanie - spotka
i zebra organizowanych przez Wojta, Zgste Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikdwealawych,

6) nadzor nad przechowywaniem piecizurzedowych,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) przyjmowanie interesantow zgtasggjch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zgsta Wojta lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wigkiwych komérek organizacyjnych,

9) utrzymywanie poradku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przezadyz
prowadzenie adaptacji i remontow i napraw oraz &omacja budynku,
Urzedu, pomieszczei inwentarza biurowego,

10)zaopatrywanie Urdu w niezlgdny sprat i wyposaenie w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

11)prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kanggigich,

12)prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

13)zadania zwjzane z ochranprzeciwpaarows Urzedu

14)przygotowywanie we wspotpracy z wewymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materiatdw dotygzych projektow uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materiatow na posiedzeniaraaly tych organdw,

15)przechowywanie uchwat podejmowanych przezgRaainy i jej komisje,

16)przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Ilgpmioraz
poszczegoblnych radnych,

17)przygotowywanie materiatdw do projektow planéw pr&ady i jej komisiji,

18)podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwizanych z przeprowadzaniem
sesji, zebra, posiedzé i spotka Rady,

19)protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka.

20)prowadzenie rejestru uchwat, zagizen i innych postanowie Rady i jej
komisji,

21)prowadzenie rejestru wnioskow, zapyta interpelacji sktadanych przez
radnych,

22)organizowanie szkofteradnych.



23)prowadzenie dokumentacji w sprawach ganych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw,

24)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowegogwnikow,

25)przygotowywanie materiatdbw umliwiajacych podejmowanie czynsa
Z zakresu prawa pracy,

26)zapewnienie  warunkéw do przeprowadzania okresowydten
kwalifikacyjnych pracownikéw Uradu,

27)przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczymkah,

28)zapewnianie warunkéw do prowadzenia dzialétnsocjalnej Urzdu jako
pracodawcy

29)przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

30)ewidencja czasu pracy pracownikéw

31)kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych.

32)okresowa analiza stanu bhp,

33)stwierdzanie zaguen zawodowych,

34)przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

35)zgtaszanie wnioskéw dotyazych poprawy stanu bhp,

36)przygotowywanie  projektow  wewirznych  zarzdzen  instrukcji
dotyczcych bhp,

37)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokuiwndotyczacych
wypadkédw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikdvada
srodowiska pracy,

38)udziat w dochodzeniach powypadkowych,

39)wspotdziatanie ze spoteczmspekcy pracy,

8§ 26
Do zada Stanowiska ds. obstugi klienta, sportu i ochrony
przeciwpozarowej nalezy:

1) Udzielanie informacji o sposobie zatatwienia spradigntom
zgtaszajcym sk do Urzdu.

2) Udzielanie informacji o strukturze organizacyjoegedu.

3) Udostpnienie wzorow drukow, wnioskéw i formularzy, w tym
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

4) Prowadzenie bigcej prenumeraty prasy, wydawnictw czasopism i
dziennikow urzdowych ( Dz.U. i M.P.)

5) Przyjmowanie dokumentow sktadanych przez klientotynvy
skarg , wnioskéw i poda

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

7) Utrzymywanie i rozbudowa strony internetowej tia.

8) Wprowadzanie informacji publicznych do BIP



9) Zatatwianie spraw zwrzanych z promogjgminy ( foldery,
kalendarze, itp.)

10) Udostpnianie do przegbania przez klientow aktow
prawnych
( Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich)

11) Prowadzenie spraw ochrony przeciwamwej

12) Sprawy z zakresu sportu i rekreacii.

13) Obstuga urzdzen technicznych przypisanych do stanowiska
pracy.

14) Prowadzenie ustugi ksero dla klientow zgtaszggh sé do
Urzedu

15) Zastpstwo w razie nieobechol Inspektora ds.
organizacyjnych

16) Inne sprawy zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy

8§ 27

Do zada rzecznika prasowegonaley:

Inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitoroweaprzedsiwzied i
projektéw zwgzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniérodkow

pomocowych.

1) Wspoétpraca z Urdem Marszatkowskim w zakresie przygotowania
projektéw dofinansowywanych z funduszy strukturahmy
koordynowanie i monitorowanie realizacji projekt@mwramach funduszy
strukturalnych oraz programow pomocowych.

2) Wspotpraca z mediami w zakresie informacji azhagych dziataniach
gminy.

2a) Przygotowanie informacji na steoimternetowy dotyczcej spraw gminy

2b) Przygotowanie odpowiedzi na kry¢ygrasow i przekazan przez
internet



3) Realizacja zadazwiazanych ze wspotpraz PFRON — przyjmowanie |
realizacja wnioskéw o dofinansowanie kosztow naukamach obszaru
A programu ,, UCZE NA WSI”

4) Zastpstwo w zakresie spraw ewidencji ludooi dowodow osobistych.

5) Inne sprawy zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 28

Do zada Stanowiska ds. Gwiaty, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
nalezy prowadzenie spraw dotygzych:

1) zakladania, przeksztatcania i likwidowagminnych jednostekswiatowych,
2) utrzymywania jednostekwiatowych,
3) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét gadeowych i gimnazjow,
4)  zatwierdzania arkuszy organizacyjnych psz&dli, szk6t podstawowych
i gimnazjow,
5)  zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego gorywania przedszkolnego,
6) zapewniania bezptatnego transportu dziecizk szkoty,
7)  powierzania stanowisk kierowniczych swoacie gminnej i odwotywania
z tych stanowisk,
8) oceniania dyrektorow gminnych jednostékiatowych,
9) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jakacownikow — nauczycieli.
10) Zaradzania kryzysowego , a w szczegatio
przygotowania ludko i mienia komunalnego na wypadek wojny,
wspotdziatania z organami wojskowymi,
tworzenia formacji obrony cywilnej,
naktadania obowzkéw w ramach powszechnej samoobrony lédno
zakwaterowania sit zbrojnych,
11) Sprawy obronne w szczeg&dob:
Wspotdziatanie z organami wojskowymi



Administracja wojskowych rezerw osobowyehtym rejestracja, pobor i
ewidencja.

Orzekanie o koniecziw sprawowania bezgcedniej opieki poborowego nad
cztonkiem rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnegananiu za jedynego
zywiciela rodziny.

Sprawy z zakreswiadcze na rzecz obrony.

Sprawy zwizane z ,Akcy Kurierslqy”.

12) Inne sprawy zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy

Rozdziat VII.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§29

Zakczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanaewego integralg czesé.

§ 30

1. Regulamin wchodzi wycie z dniem 15 maja 2009r. i podlega
ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraza tablicy oglosze
tutejszego Uradu.

2. Z dniem wejcia w zycie Regulaminu traci moc oboazujaca
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny é&ttu Gminy Krzemieniewo
nadany Zargzdzeniem Woéjta Gminy Krzemieniewo Nr 5/2007 z dnia
14 sierpnia 2007 .






ZMCZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Wjt podpisuje:

1) zarzdzenia, regulaminy i okélniki wewgirzne,

2) pisma zwazane z reprezentowaniem Gminy na zew

3) pisma zawieragce gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracownikéw Uradu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytér wydawania w jego
imieniu nie upowanit pracownikow Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyoha zakresu
prawa pracy wobec pracownikow lgdal,

7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedlasi i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jéli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpispjsma pozostage
w zakresie ich zada nie zastrzeone do podpisu Woijta.

§3

Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego Zagica podpisy pisma
pozostajce w zakresie ich zada
§4

Pracownicy przygotowdgy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafujje swoim podpisem, umieszczonym nado tekstu
projektu z lewej strony.



ZAt ACZNIK NR 3
KONTROLA WEWN ETRZNA
§1

Kontrola pracownikdw i poszczegélnych komorek migacyjnych
Urzedu dokonywana jest pod wzglem:
a) legalndci,
b) gospodarnizi,
C) rzetelndci,
d) celowaci,
e) terminowdci,
f) skutecznéci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkovweatualnych
nieprawidtowdci, ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowdci oraz okrélanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowdci i przeciwdziatania im w przyszoi.

§3

W Urzedzie przeprowadzaehasgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmage caldé¢ Iub obszera czs$¢ dziatalngcei
poszczegollnych komérek organizacyjnych lub samdmazid stanowisk,

2) problemowe - obejmuge wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnagci kontrolowanej komorki lub stanowiska, staneed niewielki
fragment jego dziafalrsei,

3) wstepne - obejmujce kontrole zamierzei czynnaci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujce czynneci w toku,

5) sprawdzajce (nasipne) - majce miejsce po dokonaniu oklenych
czynnaci, w szczegOlngci mapce na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaty uwzginione w toku pogpowania
kontrolowanej komarki organizacyjnej lub stanowiska



§4

1. Postipowanie kontrolne przeprowadzas siv sposOb umdiwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznegazakresie dziatalnigi
kontrolowanej komérki organizacyjnej Wau lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocerdziatalngci wedtug kryteriow okrdonych w 8 3.

2. Stan faktyczny ustalagsna podstawie dowoddéw zebranych w toku
postpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd mi@ by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody madpy¢ wykorzystane w szczegolsm: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznanidwiadkow, opinie bieglych oraz pisemne winpaenia
| oswiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonug:

1) Wojt lub osoba dziataga na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Woéjta - w odniesieniu do kierownikdbw poszczegoélinydkomérek
organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk edmelnych),

2) kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych odniesieniu do
podporadkowanych im pracownikéw.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spdea s¢, w terminie
10 dni od daty jej zakmzenia, protokot pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawié&ra

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

C) daty rozpocgcia i zaka@czenia czynngci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresuetdgo kontrad,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo
osoby zajmujcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynngi kontrolnych, a w szczegoléd wnioski
kontroli wskazujce na stwierdzone nieprawidto¥ed oraz wskazanie
dowodow potwierdzagych ustalenia zawarte w protokole,

g) dat i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajaeggo kontrolowane



stanowisko, lub notatko odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usciai stwierdzonych
nieprawidtowdci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozyppkontrolnych
decyduje Wijt.

87
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez duerika
kontrolowanej komoérki lub os@lzajmupca kontrolowane stanowisko, osoby te
sa obowhzane do zigenia na ¢ce kontrolugcego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjaienia jej przyczyn.

§8

Protokot sporgdza s¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzyrauait,
jednostka kontrolowana, jednostka kontraba.

§9

1. Z kontroli innych nt kompleksowe sposzlza s¢ notatle stuzbowa
zawierajcq odpowiednio elementy przewidziane dla protokoétkgrarolnego.

2. Wojt maze polect sporadzenie protokotu pokontrolnego tak
z innych kontroli nk kompleksowa.



