ZARZADZENIE Nr 43/2026
WOJTA GMINY KRASNOSIELC

z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Krasnosielc.

Na podstawie art. 33 wust. 2 wustawy =z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2026 r. poz. 662 ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krasnosielc stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2022 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 30 marca 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krasnosielc
z pozniejszymi zmianami.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT
/-/ Pawel Ruszczynski



Zatqcznik

do Zarzqdzenia Nr 43/2026
Wojta Gminy Krasnosielc

z dnia 30 czerwca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
KRASNOSIELC

POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

D)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

zakres dziatania 1 zadania Urzedu,

zasady kierowania Urzedem,

ogo6lne zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Urzedu,

podziat zadan 1 kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu,

zadania 1 kompetencje poszczego6lnych komorek organizacyjnych Urzedu,

zasady aprobaty i1 podpisywania pism, decyzji 1 innych dokumentéw oraz zasady
udzielania upowaznien i pelnomocnictw,

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw klientow
Urzedu.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Krasnosielc,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Krasnosielc,

Wojcie, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy Krasnosielc, Zastepcg Wojta Gminy Krasnosielc, Sekretarza Gminy Krasnosielc,
Skarbnika Gminy Krasnosielc,

Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krasnosielc,

Kierowniku urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krasnosielc,
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Krasnosielc,

§ 3.

Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Krasnosielc.

§ 4.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa.



Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.

Misja Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania zadan
wlasnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkow dla rozwoju
gospodarczego Gminy.

§ 6.

Celami dziatania Urzedu sa:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjne;j,

2) wykonywanie zadan w sposob sprawny i kompetentny,

3) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym,

4) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw Gminy,

5) zapewnienie rzetelnej informacji.

L.

§7.
Tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja kodeks postepowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa oraz przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.
Zasady postepowania z dokumentami stanowigcymi tajemnicg shuzbowa okreslaja przepisy
szczegOlowe.
Organizacje 1 zakres czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych oraz odpowiednie zarzadzenia.
Organizacje¢ 1 zakres dzialania archiwum zakladowego reguluje rozporzadzenie,
o ktéorym mowa w ust. 3 oraz odpowiednie zarzadzenia.
Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez
Skarbnika i wprowadzona w zycie w drodze zarzadzania Wojta.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow wykonania zadan:
1) wlasnych wynikajacych z ustaw,
2) zleconych z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z ustaw szczegdlnych,
3) publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia,
4) pozostatych, w tym okreslonych Statutem 1 uchwatami Rady 1 zarzagdzeniami Wojta.

§ 8.

Do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne;j,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynno$ci faktycznych
wchodzagcych w zakres zadan Gminy, w tym rowniez wykonywanie czynnoS$ci
kontrolnych jednostek organizacyjnych Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,



4) przygotowywanie materiatow do uchwalenia budzetu Gminy oraz jego wykonywanie,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat i zarzadzen organoéw Gminy,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,

7) realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako zaktadowi pracy,

8) zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan i kompetencji.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Urzedem

§9.

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

1.

§ 10.

Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz Zastgpcy Wojta
(w przypadku jego powotania odrgbnym zarzadzeniem).

W przypadku nieobecnosci Wojta zastepuje go w kierowaniu Urzedem Zastepca Wojta,
a w przypadku jego nie powotania Sekretarz Gminy.

§ 11.

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prac¢ Urzedu

1 w tym zakresie nadzoruje referaty i samodzielne stanowiska pracy.

. Sekretarz wykonuje i realizuje zadania powierzone mu przez Wojta. W zakresie

powierzonych obowiazkdéw zapewnia kompleksowe rozwiazanie problemoéw oraz nadzoruje
w tym zakresie dziatalno$¢ referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdzial IV
Ogolne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urze¢du

§ 12.

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynno$ci stuzbowych dla poszczegolnych

pracownikow, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Samodzielne stanowiska pracy zobowigzane s3 do wspoldziatania z pozostatymi

stanowiskami pracy w Urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji

1 wzajemnej konsultacji.

W zakresie obiegu dokumentow w Urzedzie:

1) czynno$ci o charakterze przygotowawczym (techniczno-kancelaryjnym) wykonuja
komorki organizacyjne we wlasnym zakresie,

2) czynnosci zwigzane z przyjmowaniem korespondencji przychodzacej do Urzedu i Rady,
jej rejestrowaniem 1 dorgczaniem, po dokonaniu dekretacji przez Sekretarza Gminy,
do odpowiednich komdrek organizacyjnych wykonuje sekretariat Urzedu.



§ 13.

1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dzialajg na podstawie
prawa i obowigzani sg do jego Scislego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wojtem za:
1) zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami opracowywanych decyzji administracyjnych,
projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
2) zgodne z prawem wykonywanie powierzonych zadan w ramach przyznanych
kompetenc;ji,
3) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow,
4) przestrzeganie terminéw przy zatatwianiu powierzonych spraw.

§ 14.
Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny.
§ 15.

Nadzor w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci 1 celowosci sprawuje Wojt poprzez wprowadzenie odrgbnymi zarzadzeniami:

1) Regulaminu udzielania zamowien publicznych do kwoty 170 000 zt netto w Urzedzie
Gminy Krasnosielc.

§ 16.

Kierownictwo Urzedu tworza:
1. Wojt Gminy - symbol W
2. Zastgpca Wojta — symbol Z
3. Sekretarz Gminy — symbol S
4. Skarbnik Gminy — symbol SK



§17.

W sktad Urzedu wchodzg nast¢pujace referaty oraz stanowiska pracy:

1. Referat Finansowo — Podatkowy — symbol FP.

1)
2)
3)

4)
5)

Kierownik referatu — Skarbnik Gminy.

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j - 4 etaty.

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej, wymiaru podatkdw i optat
lokalnych oraz rozliczen podatkowych.

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i obstugi kasy.

Stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami.

2. Referat Rozwoju i Promocji Gminy - symbol PR.

1)
2)
3)
4)
5)

Kierownik referatu.

Stanowisko pracy ds. promocji gminy i funduszy UE — 2 etaty.

Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i inwestycji gminnych.

Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami, planowania przestrzennego i rolnictwa.
Stanowisko pracy ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewngtrznych oraz
obstugi jednostek OSP.

3. Referat Oswiaty — symbol RO.

1) Kierownik referatu.

2) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci - 2 etaty.
3) Stanowisko pracy ds. plac i rozliczen.

4) Stanowisko pracy ds. kadr.

4. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC.

9]

7.

8.
9.
10.

1)
2)
3)

4)

Kierownik.

Zastepca kierownika.

Stanowisko pracy ds.ewidencji ludno$ci, dowodéw osobistych i USC—symbol
EwL.

Stanowisko pracy ds. obywatelskich 1 rejestracji zdarzen USC — symbol SO.

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr - symbol ORG.

Stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy 1 jej komisji oraz dzialalno$ci gospodarczej
- symbol RG.

Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego - symbol
OCiZK.

Stanowisko pracy ds. kancelaryjno - technicznych — symbol KT.

Stanowisko pracy ds. ochrony danych — symbol IOD.

Informatyk — symbol IF.

11. Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Pomoc administracyjna — 2 etaty.

2) Konserwator stacji uzdatniania wody 1 gminnej sieci wodociggowe;.
3) Sprzataczka — 2 etaty.

4) Robotnik gospodarczy — 7 etatow.



§ 18.

1. Praca referatow kieruja kierownicy, ktorzy:
- organizujg prac¢ referatu oraz kontrolujag wykonanie zadan realizowanych przez
poszczegblnych pracownikow;

1.

przygotowuja propozycje podziatu referatu na stanowiska pracy;
opracowuja zakresy czynno$ci na stanowiskach pracy w referacie.

§ 19.

W  przypadku, gdy kierownik referatu nie moze peli¢ swoich obowigzkéw
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go pracownik posiadajacy za
niego zastepstwo, ktore wynika z zakresu czynnosci.

Wojt moze wskazaé inng osobg niz pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 do zastepowania
kierownika referatu.

Kierownik referatu, kierujac si¢ zasadami sprawnosci dzialania i racjonalnej organizacji
pracy, ustala w porozumieniu z Sekretarzem zakresy czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikéw referatu.

Sekretarz ustala zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownikow
referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Ocena pracy pracownikow Urzedu dokonywana jest w trybie 1 na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem Wojta.

Sekretarz w odniesieniu do kierownikoéw referatu i samodzielnych stanowisk pracy,
a kierownik referatu, w stosunku do podlegtych pracownikéw, wnioskuja do Wojta
o wyrdznienie, wynagradzanie, awansowanie 1 karanie pracownikow.

Rozdzial V
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 20.

Wojt Gminy — stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy
o samorzadzie gminnym oraz z innych przepiséw okreslajacych status Wojta.

. Kompetencje 1 zadania Wojta:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

2) realizuje polityke kadrowa i podejmuje czynnosci z zakresu prawa pracy,

3) ustala regulamin organizacyjny Urzedu,

4) kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz,

5) sklada o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy,

6) okresla sposob wykonywania uchwat Rady Gminy,

7) wykonuje uchwaty Rady, w tym uchwate budzetows,

8) =zatatwia interpelacje radnych,

9) gospodaruje mieniem komunalnym,

10) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,



11) podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwiloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

12) wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz kieruje wykonywaniem zadan
obronnych,

13) jest administratorem danych osobowych w Urzedzie,

14) dokonuje analizy o$wiadczen majatkowych,

15) jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

16) powotuje pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,

17) sprawuje bezposredni nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej, ochrony przed powodzig i obronnosci.

§ 21.

1. Sekretarz Gminy — stanowisko na podstawie umowy o prace - wykonuje zadania
kierownika administracyjnego Urzedu.
2. Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowanie Urzedu, wiasciwej realizacji zadan Urzedu
oraz wlasciwych warunkow jego dziatania,

2) organizowanie pracy Urzedu i1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegblne stanowiska pracy,

3) opracowanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy
Urzedu i ich zmian oraz innych regulamindéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

4) opracowanie projektow zakresOw czynno$ci dla kierownikow referatu oraz
samodzielnych stanowisk pracy, a takze dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury,
dyrektora Publicznej Biblioteki Samorzadowej oraz kierownika Os$rodka Pomocy
Spotecznej,

5) nadzo6r nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac
Urzedu,

6) nadzoér nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy,

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow,

8) zawieranie umow z uczelniami, szkotami celem odbycia praktyk zawodowych,

9) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikéw samorzadowych, opiekun
stazystow 1 praktykantow,

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami na tle realizacji zadan
Urzedu,

11) nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw dyscypliny pracy w Urzedzie,

13) nadzorowanie przestrzeganie przez pracownikéw przepisdOw ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej,

14) nadzorowanie przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu, Regulaminie Pracy oraz innych wewngtrznych aktach prawnych Wojta,

15) dekretowanie korespondencji przychodzacej do Sekretariatu Urzedu,



16) nadzorowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow samorzadowych,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej, do Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, wyborow postéw do Parlamentu Europejskiego
1 referendéw oraz wykonywanie zadan urzednika wyborczego w Gminie,

17) przygotowanie materialdbw na posiedzenia Komisji Rady oraz na Sesje Rady Gminy
w zakresie zadan wlasciwych dla stanowiska Sekretarza,

18) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzgdzie,

19) prowadzenie kontroli wewnetrznych Urzedu w zakresie nadzorowanych spraw, zgodnie
z regulaminem przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslonym odrebnym
zarzadzeniem,

20) nadz6ér nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z audytem wewnetrznym
1 kontrolg zarzadcza,

21) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta niezastrzezonych
dla przewodniczacego Rady Gminy oraz Rady Gminy,

22) zastgpowanie w kierowaniu Urzedem Wojta w przypadku jego nieobecnosci
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, w tym m.in.: wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego 1 pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikoéw oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych, podpisywanie pism zawierajacych
oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy, zawieranie uméw o prace z osobami
zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznych.

23) wykonanie innych czynno$ci powierzonych przez Wojta  zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu.

§ 22.

Skarbnik Gminy — stanowisko z powolania.
Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:
1) prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
2) opracowywanie projektu budzetu oraz projektow uchwal w sprawach uchwalenia
budzetu,
3) przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektem planu budzetowego,
4) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu poprzez:
a) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy 1 =zarzadzen Wojta
w sprawie zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozy finansowej,
b) realizacj¢ zadan w zakresie dochodoéw 1 wydatkéw budzetowych oraz
podejmowanie dziatan zmierzajacych do prawidtowej realizacji budzetu,
c) dokonywanie biezacej analizy budzetu 1 informowanie Wdjta o jej wynikach,
d) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;,
e) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,
5) realizowanie w szczeg6lnosci ustawy: o dochodach gmin, o finansach publicznych,
o podatkach i optatach lokalnych, o optacie skarbowej, o rachunkowosci,
6) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowe;,
7) zapewnianie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrolg ze wskazaniem dziatania
w zakresie tej ochrony,
8) rozliczanie finansowe zaciagnigtych kredytow, pozyczek i obligacji,



9) bezposrednie nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci Referatu Finansowo -
Podatkowego, pelnigc w tym zakresie funkcj¢ kierownika Referatu,
10) prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych.
11) dekretowanie korespondencji przychodzacej w czasie nieobecnosci Sekretarza Gminy
1 W¢jta Gminy .

Rozdzial VI
Zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu

§ 23.

Kierownik referatu kieruje podleglym sobie referatem oraz ponosi odpowiedzialnos¢ przed
Woéjtem za:

1))
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

prawidtowe i zgodne z przepisami prawa realizowanie zadan referatu,

merytoryczng prawidlowo$¢ 1 zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektéw pism,
postanowien, decyzji i zaswiadczen,

terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

przestrzeganie przepisow, w tym ustawy — Prawo zamdwien publicznych,

nalezyte przygotowywanie przez referat dokumentoéw przedktadanych do akceptacji Wojta,
Sekretarza lub Skarbnika,

prawidtowe przygotowywanie materiatéw bedacych przedmiotem obrad Rady i Komisji,
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zgodnie z regulaminem przeprowadzania kontroli
zarzadczej okreslonym odrebnym zarzadzeniem.

§ 24.

W celu wykonania zadan komorki organizacyjne wykonuja czynnosci 1 dziatania natury

ogolne;.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) wiasciwe wykonywanie zadan w komorce organizacyjnej z uwzglednieniem interesow
Gminy oraz indywidualnych interesow obywateli,

2) wspolpraca w zakresie tworzenia planow oraz programéw rozwoju Gminy,

3) opracowywanie propozycji do programoéw rozwoju i budzetu Gminy,

4) opracowywanie propozycji do programow dzialania Urzedu,

5) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania $rodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych oraz
pozyskiwania srodkéw unijnych,

6) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swoich wlasciwosci,
wspotdzialanie w  zakresie wykonywania zadan z innymi referatami
1 samodzielnymi stanowiskami pracy, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
organami samorzadowymi, organami administracji rzagdowej oraz innymi jednostkami
1 organizacjami dziatajacymi na terenie Gminy,



8) przygotowywanie wedtug witasciwosci projektow uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen
Wojta,

9) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Wojta
1 Rady Gminy,

10) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
w tym informacje z realizacji zadan Wojta w okresie miedzy sesjami Rady,

11) zapewnienie obstugi merytorycznej sesji i komisji Rady,

12) przygotowywanie materiatow do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

13) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Rady, komisji Rady, interpelacje
radnych oraz wnioski organdow sotectw,

14) sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady,

15) aktywny udziatl w procesie wdrazania informatyki i jej rozwoju,

16) wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz
zadan 1 zasad wspoldziatania w sytuacjach kryzysowych,

17) realizowanie zadan z zakresu obronnos$ci panstwa w okresie pokoju,

18) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

19) realizacja zadan wynikajaca z przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

20) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zakladowego,

21) promowanie rozwigzan usprawniajacych organizacje, metody i formy pracy Urzedu,

22)udziat w pracach na rzecz wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i organdéw jednostek
pomocniczych Gminy oraz przewidzianych przepisami prawa referendow,

23) przestrzeganie zasad udzielania zamoéwien publicznych oraz Regulaminu
wydatkowania §rodkéw finansowych,

24) przekazywanie umow zawartych z Gming Krasnosielc do Referatu Finansowo —
Podatkowego oraz do pracownika prowadzacego rejestr ww. umow,

25)realizacja zadan wynikajacych z zapisdow w ustawach szczegdtowych i przepisach
wykonawczych do tych ustaw,

26) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy oraz nadzorowanie prawidlowosci 1 zgodnoSci z prawem
zamieszczanych w BIP tresci wraz z ich aktualizacja,

27)tworzenie dla potrzeb Gminy strony internetowej Urzedu 1 w tym zakresie
przekazywanie informacji do Referatu Rozwoju i Promoc;i,

28) prowadzenie spraw zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

29) przygotowywanie dokumentéw merytorycznych, zalagcznikéw 1 informacji
niezbednych przy sktadaniu wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkoéw UE,

30) znajomos¢ przepisOw w zakresie prawa samorzgdowego 1 kodeksu postepowania
administracyjnego,

31)umiejetnos¢  uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub
nierozstrzygnietych norma prawng od Radcy Prawnego, specjalistycznych organow
administracji rzadowej oraz orzecznictwa sagdowego,

32) wykonywanie uchwal Rady i1 zarzadzen Wojta przekazanych do realizacji,



33) stale uzupetianie wiedzy, podnoszenie kwalifikacji, usprawnianie wtasnej organizacji,

metod i form pracy,

34) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantéw,
35) wykonywanie na polecenie Wojta, Sekretarza i Skarbnika innych zadan w sprawach

nie objetych zakresem ich dziatania.

3. W celu nalezytego wykonywania zadan wymagajacych z koordynacji praca w Urzedzie
zwigzanych z:
1) zalatwianiem konkretnej sprawy wiasciwe] merytorycznie do jej zatatwienia komorka

organizacyjna posiada uprawnienia jednostki wiodacej i uprawniona jest do zadania
wspotpracy od pozostalych komoérek organizacyjnych w formie informacji, opinii,
materialow 1 innych danych w zakresie niezbednym do wlasciwego zatatwienia sprawy,

2) prowadzeniem spraw z zakresu zamowien publicznych osoba odpowiedzialna

za prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych realizowanych w Urzedzie
posiada uprawnienia jednostki wiodacej i uprawniona jest do zadania wspotpracy od
wlasciwe] merytorycznie komorki organizacyjnej przygotowujacej sprawy dotyczace
organizowania zamowienia publicznego, a komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sa
do Scistej wspolpracy z ta osobg w zakresie niezbednym do wiasciwego zatatwienia
sprawy z zachowaniem procedur przewidzianych ustawa o zamowieniach publicznych.

Rozdzial VII

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 25.

Referat Finansowo — Podatkowy

1. Do zadan referatu nalezy

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

W zakresie finansowym:

opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem,
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie podatkow 1 optat lokalnych,
stosowanie ulg i umorzen nalezno$ci budzetowych, w tym prowadzenie spraw
udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom,

windykacja naleznosci budzetowych,

sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania srodkow budzetowych,
sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie rachunkowosci wptywow 1 wydatkow budzetowych,

kontrola wewnetrzna dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur
1 terminowe regulowanie naleznosci - zgodnie z planem finansowym na dany rok
kalendarzowy,

prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu optaty skarbowe;,

10) prowadzenie rejestru zakupow 1 sprzedazy w zakresie podatku VAT,
11) wydawanie za§wiadczen w sprawach podatkowych ,



1)
2)

3)

S)

6)

12) obstuga finansowo - ksiggowa Urzedu, OPS, GOK, PBS oraz ich pracownikow,

13) sporzadzanie dokumentacji w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz informacji o uzyskiwanych dochodach pracownikow
do Urzedu Skarbowego,

14) obstuga kasowa Urzgdu, OPS, GOK, PBS oraz pozostatych jednostek organizacyjnych
Gminy ( szkot i przedszkola).

15) wymierzanie lub naliczanie i pobor podatkdéw i optat lokalnych oraz innych wplywow
gminy,

16) wymiar 1 ksiegowanie wpltywoOw 1 zwrotow z oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

17) przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
18) rozliczanie inwestycji gminnych,
19) naliczanie i zwrot podatku akcyzowego,

20) pobieranie i rozliczanie optaty targowe;,

21) prowadzenie rejestru sprzedazy wody i wystawianie faktur za sprzedaz wody,

22) przygotowywanie kalkulacji stawek ustug komunalnych.

23) sprawy dotyczace dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

W_ zakresie ochrony srodowiska i przyrody:
1) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych
inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,
2) uzyskanie opinii oraz kwalifikowanie inwestycji do koniecznosci sporzadzania raportu
o oddziatywaniu inwestycji na srodowisko,
3) przygotowanie dokumentacji i wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacj¢ przedsiewziecia,
4) Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu o dokumentach zgromadzonych w toku,
ustalenia srodowiskowych uwarunkowan oraz terminowe zamieszczanie danych na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,
5) Wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew i krzewOw oraz naliczanie kar za dokonanie
wycinki bez zezwolenia,
6) Sporzadzanie sprawozdan i naliczanie optat za wprowadzanie do srodowiska substancji
zanieczyszczajacych.
7) Inne sprawy z zakresu ochrony srodowiska oraz ochrony przyrody.

Z zakresu ustawy o odpadach i ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach.
Catoksztatt spraw zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy.

Obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych; utworzenie i1 stata
aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

Opracowywanie potrzebnych dokumentdéw, projektow uchwat i aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku w gminach oraz stata ich
weryfikacja,

Wspotudziat z pracownikiem na stanowisku ds. zamowien publicznych 1 inwestycji
gminnych w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

Przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,




7) Kontrolowanie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
porzadku i czystosci na terenie Gminy Krasnosielc.

8) Wspdlpraca z organami ochrony S$rodowiska oraz innymi instytucjami w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

9) Realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisoOw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow.

§ 26.
Referat Rozwoju i Promocji Gminy

Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji Gminy nalezy:

Z zakresu promocji gminy i funduszy UE:

1) inicjowanie 1 koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy Unii
Europejskiej oraz innych funduszy,

2) przygotowanie, realizacja, wdrazanie i1 rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie,

3) realizacja zadan w oparciu o prawo zamowien publicznych,

4) zbieranie 1 udostepnianie informacji o mozliwosciach inwestycyjnych oraz pozyskiwaniu
funduszy zewnetrznych dla samorzadu gminnego, przedsigbiorcoéw i rolnikow,

5) podejmowanie dziatan i przygotowanie materiatéw dla promocji Gminy,

6) udziat w realizacji Wieloletnich Plandw i Programéw Inwestycyjnych,

7) koordynacja realizacji programow Planu Rozwoju Lokalnego,

8) koordynacja prac wykonywanych przez inne komorki organizacyjne w zakresie

przygotowywania wnioskoOw o dofinansowanie projektéw z funduszy zewnetrznych,

9) prowadzenie oraz biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony

internetowe] www.gminakrasnosielc.pl,

10) inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Gminy we wspoltpracy

z pracownikami Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi 1 instytucjami

zewngetrznymi,

11) przygotowywanie do publikacji 1 wydawnictw informacji promocyjno-informacyjnych

o Gminie,

12) wspolpraca z mediami w zakresie promocji, przygotowywanie informacji o Gminie

1 dziataniach samorzadu,

13) wspodlorganizacja imprez promujacych gmine, wspotpraca z GOK.

14) wspoélpraca z innymi gminami 1 zwigzkami gmin majgca na celu promocje Gminy i regionu.

15) promowanie przedsigbiorczo$ci, prowadzenie dziatalnosci informacyjno-szkoleniowej na

temat funduszy zewnegtrznych, przygotowywanie dokumentow merytorycznych oraz

informacji niezbednych do przygotowania i ztoZenia wniosku,

16) przygotowywanie zapytan ofertowych do firm konsultingowych w przypadku zlecania

opracowania dokumentdéw, S$cista wspolpraca oraz koordynacja prac zwiazanych

z opracowywaniem dokumentow strategicznych.

Z zakresu pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych:

1) biezace monitorowanie dostgpnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkéw
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych;

2) przygotowywanie przy wspotpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
1 jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskéw aplikacyjnych oraz koordynacja ich biezacej
obstugi w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;


http://www.gminakrasnosielc.pl/

3) opracowywanie merytoryczne opinii i zatgcznikéw do wnioskow o dofinansowanie;

4) biezaca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentéw;

5) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia; prowadzenie projektu dokumentacji finansowo -
rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych s$rodkow unijnych, w tym przygotowywanie
sprawozdan, wnioskéw o platnos$¢, harmonograméw platnosci i rozliczen;

6) wspolpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, a takze
z sektorem spotecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych.

7) wspoltpraca z pracownikami Urzedu w zakresie prawidlowego rozliczania prowadzonych
inwestycji,

8) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem
czynnosci.

W zakresie obshugi jednostek OSP:

1) prowadzenie ksiegi wyposazenia obiektow OSP;

2) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu zajmowanego
stanowiska zgodnie z wlasciwym zarzadzeniem Wojta;

3) prowadzenie ewidencji dyspozycji wyjazdow samochodowych OSP i rozliczen Kkart
drogowych;

4) przygotowywanie umow na zatrudnienie mechanikoéw sprzetu silnikowego w jednostkach
OSP typu ,,S”;

5) realizacja zakupu wyposazenia, uzbrojenia i umundurowania dla potrzeb OSP;

6) ubezpieczenie od NW cztonkéw OSP oraz samochodow;

7) utrzymanie $rodkéw alarmowania i1 tacznosci oraz innych niezbednych do nalezytego
zabezpieczenia ppoz. i funkcjonowania jednostek OSP na terenie gminy;

8) prowadzenie rejestrow terenowych ochotniczych strazy pozarnych.

Z zakresu zaméOwien publicznych:

1) organizowanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego we wszystkich
postgpowaniach prowadzonych przez urzad gminy 1 jego jednostki,
2) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dla planowanych
inwestycji gminnych,
3) nadzor nad realizacja inwestycji,
4) wspotpraca i koordynacja dziatan ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,
5) kontrola prawidtowosci wykonywania uméw zawartych po przeprowadzeniu procedur
przewidzianych ustawa Prawo zamdwien publicznych,
6) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,
7) terminowe organizowanie przegladow gwarancyjnych inwestycji oraz nadzorowanie
terminowego zwrotu zabezpieczen nalezytego wykonania robot,
8) dokonywanie z udziatem uzytkownika odbioru inwestycji,
9) planowanie budowy, modernizacji 1 remontow drog gminnych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym,
11) wydawanie warunkow wykonania przylagcza do gminnej sieci wodociggowej,
12) monitorowanie , zlecanie kontroli stanu jakosci wody z gminnej sieci wodociggowe;j
13) monitorowanie stanu realizacji inwestycji gminnych i przygotowywanie biezacych
informacji na temat ich realizacji,



Z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami:

1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci.

2) organizowanie przetargdéw na sprzedaz nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego
zasobu nieruchomosci.

3) przygotowywanie i sktadanie wnioskow o komunalizacje mienia.

4) skladanie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych i przygotowywanie kompletnej
dokumentacji do wpisu praw w ksiggach wieczystych.

5) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzagdkowymi oraz prowadzenie rejestru nadanych
numerow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem przez Gmin¢ nieruchomosci w obrocie
cywilno-prawnym, sktadanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych i przygotowywanie
kompletnej dokumentacji do wpisu praw w ksiggach wieczystych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali komunalnych, zawieranie umow,
aktualizacjg optat,

8) gromadzenie dokumentacji i wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosci.
9) przejmowanie na wlasno$¢ Gminy 1 ustalenie odszkodowan za grunty przejete pod drogi
gminne.

10) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci, wydawanie
decyzji przekazywanie spraw do sadu wg przepisOw ustawy - Prawo geodezyjne
1 kartograficzne.

Z zakresu planowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw z zakresu tadu przestrzennego,

2) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

3) przygotowywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy do przedtozenia
Radzie Gminy.

4) analizowanie wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

5) wydawanie wyrysow 1 wypisow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

6) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
warunkach zabudowy konczacych si¢ wydaniem decyz;i.

7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntbw w planie zagospodarowania
przestrzennego.

Z zakresu rolnictwa:

1) Sporzadzanie umow dzierzaw gospodarstw rolnych dla celéw KRUS — w ramach przepisoéw
ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow.

Z zakresu drég gminnych:
1) ustalanie optat za zajmowanie pasa ulicznego 1 drogowego wylaczonego z ruchu przy
wykonywaniu robot przez osoby prywatne 1 zaklady pracy oraz orzekanie
o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
2) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,




3) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektow nie
zwigzanych z gospodarka drogowa.

7 zakresu organizacii 1 prowadzenia Punktu Obslugi Przedsiebiorcy:

1) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacje i aktualizacje¢, w tym
nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

2) organizacja dziatan promujacych oferte inwestycyjng gminy,
3) udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja oferty inwestycyjne;j,

4) organizowanie w razie potrzeby wizyt inwestord6w na terenie gminy i wspotdziatanie
z innymi podmiotami w tym zakresie,

5) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych
na poziomie gminy, wystepujacych w trakcie procesu inwestycyjnego,

6) opieka poinwestycyjna przedsigbiorcow.
§ 27.
Referat o§wiaty
Do zadan Referatu Oswiaty nalezg :
1. Realizowanie zadan z zakresu o§wiaty dotyczacych:
¢ opracowania dokumentacji dotyczacej ustalenia sieci przedszkoli i szkot,

e opracowania projektow uchwat dotyczacych zakladania, przeksztatcania 1 likwidacji
publicznych szkot i przedszkoli,

e sprawowania nadzoru nad dzialalno$cig przedszkoli, szkot w zakresie przestrzegania
przepisOw dot. organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowej,

e analizowania i przedktadania do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkot i1 przedszkoli,

2. Kontrola spetniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespetniania obowigzku szkolnego,
obowigzku nauki 1 obowigzku rocznego przygotowania szkolnego.

3. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych 1 stowarzyszen oraz sprawowanie
nadzoru nad ich dziatalnos$cia.

4. Przygotowywanie dokumentacji koniecznej do:
e przeprowadzania konkursow na stanowiska dyrektorow szkoét i przedszkoli,

e postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie.

5.0pracowywanie:

e propozycji do budzetu gminy w zakresie oswiaty,



e okresowych analiz 1 ocen z realizacji budzetu o$wiaty,
¢ zasad wynagradzania nauczycieli,

e analiz wielkoSci 1 struktury zatrudniania nauczycieli oraz wydatkéw ponoszonych
na wynagrodzenia nauczycieli,

6. Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych, w tym:

e wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e sporzadzanie sprawozdan dla wszystkich jednostek o§wiatowych,

e prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych, wyposazenia 1 ksiegozbiorow,
rozliczanie inwentaryzacji.

7. Prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych i1 kadrowych pracownikéw jednostek
o$wiatowych:

e wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu pracownikow na ich wniosek lub
zainteresowanych urzedow,

e sporzadzanie list ptac, naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, wychowawczych
zgodnie z angazami oraz obowigzujacymi przepisami pracownikow jednostek oswiatowych,
e prowadzenie baz danych SIO jednostek oswiatowych.

e sporzadzanie zapotrzebowan dla pracownikow jednostek o§wiatowych w zakresie szkolen
bhp, badan okresowych, zaopatrzenia w §rodki ochrony osobistej i bhp.

e rozliczanie blokéw zywieniowych.

¢ prowadzenie dokumentacji w zakresie stypendiéw socjalnych dla uczniow.

¢ prowadzenie dokumentacji i rozliczanie magazynoéw opatu i zywnosci.

§ 28.
Urzad Stanu Cywilnego
Do wlasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego; Kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego; ustawy o zmianie imienia i nazwiska, ustawy o ewidencji ludnosci;
ustawy o orderach i odznaczeniach oraz przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i USC:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci 1 ustawy o dowodach
osobistych, w szczegdlnosci:

a) rejestracja zameldowan 1 wymeldowani w rejestrze PESEL;

b) rejestracja zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu
z wyjazdu;

c¢) weryfikacja zgodno$ci danych oraz usuwanie niezgodnosci w rejestrze PEEL;

d) prowadzenie rejestru mieszkancow;

e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania
1 udostepniania danych jednostkowych;



f) udostepnianie na wniosek podmiotom prywatnym i1 podmiotom publicznym danych

jednostkowych z rejestru mieszkancow i z rejestru PESEL;

g) wydawanie za§wiadczen z rejestru mieszkancow;

h) nadawanie numeru PESEP na wniosek.

2. Prowadzenie rejestru wyborcow 1 sporzadzanie spisu wyborcow.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskoOw oraz wydawanie dowodow osobistych w rejestrze
dowodow osobistych;

b) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zagubienia lub uszkodzenia dowodu osobistego,

zawieszenia i cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie elektronicznej

dowodu osobistego oraz nieuprawnionego wykorzystywania danych osobowych posiadacza

dowodu osobistego;

¢) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych;

d) wydawanie decyzji,

e) udostepnianie danych osobowych z rejestru dowoddéw osobistych;

f) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodoéw osobistych;

g) zlecanie urzgdom stanu cywilnego usuwania niezgodno$ci w systemie PESEL;

h) aktualizowanie danych w kopertach dowodowych i rejestrze dowodow osobistych;

1) sporzadzanie sprawozdan;

4. Realizacja zadan z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego, tj: sporzadzanie projektow

aktow stanu cywilnego, przenoszenie aktow stanu cywilnego z ksigg do rejestru stanu

cywilnego oraz wydawanie odpisow.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami oraz przyjmowanie zawiadomien od

organizatorow imprez masowych.

Stanowisko pracy ds. obywatelskich i rejestracji zdarzen USC:

1. Realizacja zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o statystyce publicznej, w szczegolnosci:
a) rejestracja w panstwowym rejestrze stanu cywilnego urodzef, malzenstw, zgonow oraz
zdarzen, ktore mialy miejsce poza granicami RP;

b) prowadzenie akt zbiorczych 1 archiwum urzedu stanu cywilnego;

¢) przyjmowanie okreslonych w ustawie oswiadczen woli;

d) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w formie czynno$ci materialno —
technicznych dotyczacych sprostowania, uzupeilnienia 1 uniewaznienia aktéw w formie
wzmianek majacych wplyw na tres¢ lub waznos¢ aktow oraz dokonywanie wpisow w formie
przypiskow;

e) wydawanie dokumentow z rejestru stanu cywilnego: odpisoéw, zaswiadczen, zezwolen;

f) wydawanie decyzji o odmowie wykonania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
1 innych czynnosci kierownika USC;

g) przenoszenie aktow stanu cywilnego z ksiag do rejestru stanu cywilnego;

h) usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL, dotyczacych danych osobowych;

1) sporzadzanie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow dla urzedu statystycznego oraz organu
nadzoru.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imienia 1 nazwiska.

3. Organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszem pozycia matzenskiego oraz
uroczystosci 100- lecia urodzin mieszkancow gminy.



§ 29.

Do stanowiska ds. organizacji i kadr nalezy:

W zakresie kadr:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wykonywanie wszystkich zadan wynikajacych z ustawy Kodeks pracy
1 przepisow wykonawczych w zakresie spraw pracowniczych,

2) zalatwianie spraw emerytalno-rentowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem obowigzujgcego czasu pracy, spraw
zwigzanych z wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych pracownikow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

4) zatatwianie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow i kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw, nadzor nad ich terminowym zalatwianiem,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow urzgdu,

7) przygotowanie dokumentacji w sprawie naboru pracownikéw oraz organizacja prac
zwigzanych z naborem.

8) przygotowanie oraz ewidencjonowanie zbioru upowaznien oraz pelnomocnictw Wojta,

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz ich publikacja na stronie biuletynu informacji
publicznej Urzgdu Gminy.

10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania zatrudnienia
w ramach aktywnych form pracy oraz prac spotecznie uzytecznych.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

12) prowadzenie rejestru urlopu wypoczynkowych oraz ewidencji czasu pracy pracownikow.
12) prowadzenie archiwum zaktadowego.

W zakresie kultury:

1) tworzenie instytucji 1 placowek upowszechniania kultury samodzielnie albo wspolnie
w drodze umdw 1 porozumien, okre$lanie nazw instytucji i placowek upowszechniania kultury,
ich siedzib i przedmiotu dziatania,

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dokonywanie zmian wpisow, wydawanie odpisow
z rejestru,

3) zaktadanie 1 prowadzenie elektronicznych ksiag rejestru instytucji kultury.

§ 30.

Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i zastepca
kierownika USC:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie kleski Zywiolowej 1 aktow
wykonawczych do ustawy, w tym:

1) monitorowanie terenu Gminy w zwigzku z wystgpieniem lub zagrozeniem
wystapienia klesk zywiolowych, katastrof cywilizacyjnych lub innych zdarzen noszacych
znamiona kryzysu,



2) wspotudziat w opracowaniu biezacych 1 okresowych analiz, sprawozdan oraz
informacji z zakresu bezpieczenstwa,
3) opracowanie i biezaca aktualizacja Planu zarzadzania kryzysowego,
4) wspblpraca ze stluzbami ratowniczymiw usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych
1 nadzwyczajnych zagrozen ludzi i sSrodowiska spowodowanych dziataniem sit przyrody,
awarig obiektow technicznych, itp.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;.

3. Prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i1 rzeczowych w rozumieniu przepisow
ustawy powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie kleski zywiotowej 1 aktami
wykonawczymi do tych ustaw, a w tym:

1) prowadzenie rejestru $wiadczen osobistych 1 rzeczowych,
2) naktadanie decyzji administracyjnych na wykonywanie §wiadczen osobistych
1 rzeczowych,
3) naktadanie decyzji administracyjnych na posiadaczy $rodkéw transportowych
przeznaczone na etatowe lub dorazne potrzeby jednostek wojskowych,
4) reklamowanie 0s6b z obowiazku stuzby wojskowej ,,z urzedu" i ,,na wniosek".
4. Opracowanie 1 aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych i ustug, ktore
moga by¢ przedmiotem $wiadczen.

5. Opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowej Gminy.

6. Opracowanie 1 aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy (POFG)
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

7. Opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Systemu Statych Dyzuréw Wojta
na terenie Gminy.

8. Opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania Wojta Gminy
wchodzacej w  sktad  Systemu  Kierowania  Bezpieczenstwem  Narodowym
w Wojewodztwie Mazowieckim.

9.Wspotpraca z wydziatami Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego, jednostkami samorzadu
terytorialnego 1 instytucjami realizujagcymi zadania z zakresu spraw obronnych, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

10. Opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw organizacyjnych do przeprowadzania Akcji  Kurierskiej
na terenie Gminy.

11. Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym ustawa o obronie Ojczyzny,
W tym:

1) prowadzenie rejestru poborowych,
2) wspoéludziat w organizacji i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.



§ 31.
Stanowisko pracy ds. kancelaryjno — technicznych.

1. W zakresie spraw technicznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka $rodkami rzeczowymi,
drukami, formularzami, piecze¢ciami,

2) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

3) ogolny nadzdr nad lokalami biurowymi urzedu,

4) prowadzenie biblioteki urzedowej, kancelarii og6élnej, sprawnos$ci urzadzen biurowych
oraz tgcznosci,

5) gospodarka odziezg ochronng i robocza,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy,
zabezpieczenia przeciwpozarowego i ochrony mienia urzg¢du,

7) techniczne zabezpieczenie w razie potrzeby statych 1 doraznych dyzuréw ustalonych
przez Wijta,

2. W zakresie spraw kancelaryjnych:

1) obstuga sekretariatu Urzgdu Gminy, w szczegdélno$ci prowadzenie cato$ci spraw
zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta funkcji reprezentacyjnych,

2) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej, wychodzacej i obstuga systemu
EZD,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

4) zapewnienie sprawnej obstugi poczty mailowej gminy 1 skrzynki podawczej e-PUAP;

5) prowadzenie rejestru wnioskow dostepu do informacji publicznej,

6) przedkladanie korespondencji do dekretacji,

7) dbalos¢ o nalezyty obieg dokumentoéw i pism,

8) protokotowanie i dokumentowanie narad zwolywanych przez Wojta i Sekretarza
z zakresu spraw organizacyjnych Urzedu.

§ 32.
Stanowisko pracy ds. ochrony danych:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow,
dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.



§ 33.
Stanowisko pracy ds. obshugi Rady Gminy i jej komisji oraz dzialalnosci gospodarczej.

1. Obsluga kancelaryjno - biurowa, oraz merytoryczna pracy Rady Gminy 1 jej komisji
wynikajaca z ustawy o samorzadzie gminnym i kodeksu wyborczego a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu statutu gminy, statutow sotectw, roboczych planow pracy Rady

Gminy i jej organo6w wewngtrznych,

b) organizacyjne przygotowanie materialdw z obrad, uchwal, postanowien, wnioskow

1 opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacja przez

wlasciwe organy i jednostki organizacyjne,

¢) zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatow na sesje rady i komisji,

d) gromadzenie materialdéw bedacych przedmiotem obrad rady i przedstawienie ich wlasciwym

komisjom,

e) prowadzenie rejestru uchwal i postanowien rady, wnioskow 1 opinii komisji oraz

interpretacji wnioskéw radnych,

f) zapewnienie publikacji uchwat w Dzienniku Urzedowym  Wojewodztwa

Mazowieckiego,

g) czuwanie nad terminowym zalatwianiem wnioskéw komisji oraz interpelacji i wnioskow

radnych przez organy samorzadowe, instytucje i jednostki gospodarcze,

h) zapewnienie radzie niezbednej pomocy merytorycznej i prawnej zwigzanej z nadzorem nad

organami samorzadu mieszkancow wsi,

1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Parlamentu RP,

Wojta, Rady Gminy i1 organéw samorzadow mieszkancoOw oraz wyborami Prezydenta

Rzeczypospolitej, referendum lokalnym oraz referendum ogo6lnokrajowym.

W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1) wykonywanie zadah z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnos$ci
Gospodarczej,

2) koordynowanie i kontrolowanie godzin otwarcia i zamknigcia placoéwek handlowych,
gastronomicznych 1 ustugowych zgodnie z wydanym zas§wiadczeniem,

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych z uwzglednieniem
postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci 1 zapisami regulaminu oraz
wspotpraca z GKRPA w tym zakresie.

§ 34.
Stanowisko pracy — Informatyk.

1. Administrowanie serwerami sieciowymi 1 systemami operacyjnymi pracujacymi
w Urzedzie.

2. Prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidtowym i bezawaryjnym funkcjonowaniem
systemow informatycznych Urzedu.

3. Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego bgdacego na stanie
Urzedu.

4. Usuwanie awarii sprze¢tu oraz okresowa diagnostyka systemu informatycznego
1 komputerowego.

5. Instalowanie, wdrazanie 1 administrowanie posiadanymi programami zgodnie
Z potrzebami.



6. Administrowanie systemem do tworzenia kopii zapasowych, prowadzenie biezacego
nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem kopii zapasowych.

7. Wdrazanie nowych technologii informatycznych w poszczegolnych obszarach
funkcjonowania urzedu.

8. Pomoc uzytkownikom systemu informatycznego w rozwigzywaniu problemow
zwigzanych z dzialaniem systemu/aplikacji.

9. Nadawanie i odbieranie uzytkownikom uprawnien do systeméw informatycznych oraz
prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien.

10. Zapewnienie doradztwa w zakresie rozbudowy sieci oraz zakupu sprzg¢tu
komputerowego i oprogramowania.

11. Dokonywanie modyfikacji instalacji sieciowej zgodnie z potrzebami.

12. Administrowanie systemem monitoringu wizyjnego Urzedu.

13. Nadzor nad zakupem i aktualizacja domen internetowych posiadanych przez Urzad.

14. Usuwania skutkéw infekceji wirusow komputerowych.

15. Petienia funkcji Administratora Systemow Informatycznych.

16. Administrowanie strong www.gminakrasnosielc.pl oraz Biuletynem Informacji

Publicznej Gminy Krasnosielc.

17. Koordynowanie prac z operatorami telefonii stacjonarnej i komputerowej, analiza

zawieranych umow.

§ 35.
STANOWISKA OBSLUGI URZEDU

1. Do zadan oséb zatrudnionych na stanowiskach pomocy administracyjnej oraz
pracownik obslugi biurowej nalezy:

1) wspdtudzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu urzedu gminy,

2) wspotudzial w prowadzeniu archiwum zakladowego,

3) zapewnienie opieki uczniom niepelnosprawnym podczas transportu do placowek
oswiatowych,

4) inne prace zlecone przez przetozonych,

5) szczegotowy podzial zadan okreslajg indywidualne zakresy obowigzkow.

§ 36.
Do zakresu obowigzkow sprzataczki nalezy :

a) nalezyte zabezpieczenie Urzedu po zakonczonych godzinach pracy przed kradzieza
1 wlamaniem,

b) otwieranie budynku Urzedu 1 pomieszczen biurowych przed rozpoczgciem pracy Urzedu,
c) staranne, codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, Kkorytarzy, tazienek
1 pozostatych pomieszczen budynku,

d) pielegnacja zieleni w pomieszczeniach budynku,

e) sprzatanie placu wokot budynku,

f) w okresie letnim pielegnowanie zieleni i kwiatow na placu wokaét budynku,

g) w okresie zimy od$niezanie parkingu, chodnika i schodéw przed wejsciem do budynku
Urzedu, likwidowanie $liskosci,

h) mycie okien, pranie firanek w okresach ustalonych z Sekretarzem Gminy,

1) otwieranie budynku i pomieszczen biurowych w dni wolne od pracy na polecenia Wojta
1 Sekretarza.



§37.
STANOWISKA PRACOWNIKOW GOSPODARCZYCH
Konserwator stacji uzdatniania wody i gminnej sieci wodociagowej:

1. Sprawy zwigzane z obslugg i konserwacja stacji uzdatniania wody i gminnej sieci
wodociagowej:

1) biezacy dozor stacji i catej sieci wodociggowej,

2) codzienne ewidencjonowanie pobranej wody,

3) biezaca konserwacja i przeglad urzadzen stacji,

4) utrzymanie nalezytego porzadku w otoczeniu stacji,

5) analizowanie 1 przestrzeganie norm jakosci wody,

6) przyjmowanie zgloszen i usuwanie awarii sieci wodociggowe;.

2. Obsluga samochodu i sprzetu ochotniczej strazy pozarnej:

1) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym sprzetu gasniczego i samochodoéw
strazackich begdacych na stanie OSP w Krasnosielcu,

2) utrzymanie w nalezytej czystosci 1 stanie technicznym pomieszczen straznicy,

3) biezace rozliczenie miesigcznych kart drogowych w zakresie:
a) ewidencji przejechanych kilometréw,
b) zuzycia paliw i olejow,

4) remont i biezaca naprawa sprzgtu OSP,

5) codzienny przeglad stanu technicznego samochoddow.

3. Koordynacja zadan porzadkowo — gospodarczych:

Koordynowanie pracy robotnikéw gospodarczych,

Nadzor i1 kontrola nad robotami konserwacyjno — remontowymi,

Przydziat prac biezacych oraz kontrola ich wykonania

Zabezpieczanie pracownikoOw w potrzebne narze¢dzia pracy oraz odziez ochronng,
Przyjmowanie zgloszen awarii energetycznych i wodociaggowych,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

SN S

§ 38.
1. Zadania na stanowiskach robotnikéw gospodarczych :

1) wykonywanie prac porzadkowych na terenie Gminy Krasnosielc w szczegolnosci
utrzymanie czysto$ci nieruchomosci obiektow komunalnych, na ulicach, chodnikach i drogach,
rowach przydroznych, przystankach autobusowych oraz miejscach pamie¢ci narodowe;j,

2) realizacja zadan zwigzanych z gospodarka wodng na terenie gminy Krasnosielc,
a w szczeg6lnosci poboru wody,

3) prowadzenie kontroli wodomierzy oraz ich plombowanie w posesjach korzystajacych z sieci
wodociggowe],

4) kierowanie samochodem dostawczym i ciggnikiem wraz ze sprzgtem towarzyszacym,

5) kierowanie samochodem osobowym przystosowanym do przewozu 0sOb
niepetnosprawnych,

6) dbatos¢ o stan techniczny i estetyke powierzonych pojazdow, maszyn i sprzetow
technicznych, dokonywanie drobnych napraw,

7) utrzymanie w nalezytej czystosci garazy i budynkéw gospodarczych,



8) biezace rozliczenie miesi¢cznych kart drogowych w zakresie:

- ewidencji przejechanych kilometrow,

- zuzycia paliw 1 olejow,

9) przestrzeganie terminow przegladow technicznych, gwarancyjnych i okresowych, wilasciwe
zabezpieczenie oraz garazowanie w wyznaczonym w miejscu,

10) utrzymanie w nalezytej czystos$ci garazy i budynkéw gospodarczych,

11) nadzor i ewidencja prac spotecznych wykonywanych przez osoby skazane,

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

Rozdziala VIII

Zasady aprobaty i podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw oraz zasady

udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 39.

1. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

zarzadzenia, regulaminy i obwieszczenia,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

pisma zawierajace odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postow i senatoréw,

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

decyzje, postanowienia, za§wiadczenia z zakresu administracji publicznej, do ktorych
wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i1 organami administracji
publicznej,

10) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,
11) inne pisma kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu.

§ 40.

Pisma, dokumenty, decyzje, postanowienia, zaswiadczenia wychodzace z Urzedu podpisuje
Wt lub osoba przez niego upowazniona.

Decyzje, postanowienia 1 zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej moga podpisywac¢ pracownicy Urzedu na podstawie upowaznien
udzielonych przez Wojta.

Sekretarz, Skarbnik, Zastgepca Kierownika USC podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan oraz udzielonych upowaznien.

Wojt udziela pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
petnomocnictw do jednorazowych czynnosci lub upowaznien w sprawach funkcjonowania
Urzedu.

Pelnomocnictwo lub upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane.



10.

Umocowanie wygasa wraz ze zmiang stanowiska pracy, zmiang zakresu czynnosSci
dotyczaca zakresu udzielonego pelnomocnictwa, rozwigzaniem stosunku pracy
w Urzedzie badz z uptywem czasu, na ktore zostato udzielone.

Na stanowisku pracy do spraw organizacyjnych i kadr prowadzi si¢ rejestr udzielonych
pelnomocnictw 1 rejestr udzielonych upowaznien.

PrzepisOw niniejszego paragrafu nie stosuje si¢ do pelnomocnictw procesowych
udzielanych radcy prawnemu, dziatajacemu na podstawie umowy zlecenia zawartej
z Urzgdem.

Wz6ér upowaznienia do wydawania decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Wzér upowaznienia do wydawania zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej okresla zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 41.

Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana Wojtowi, Sekretarzowi

Gminy lub Skarbnikowi Gminy do podpisu zawiera (w lewym dolnym rogu na koficu

tekstu projektu):

1) adnotacje¢ ,,Sporzadzit”, dane dotyczace pracownika, ktéry opracowal pismo,
dokument lub decyzje (imi¢ i nazwisko),

2) adnotacje ,,Sprawdzil”, dane (imi¢ i nazwisko) oraz paraf¢ kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu, ktory dokonat sprawdzenia.

Adnotacji, o ktorej mowa w pkt 2 nie zamieszcza si¢ w przypadku nieobecnosci w pracy

kierownika komorki organizacyjne;.

W przypadku, gdy opracowujacym pismo, dokument lub decyzje jest kierownik komorki

organizacyjnej Urzedu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy,

kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana Wojtowi, Sekretarzowi

Gminy lub Skarbnikowi Gminy do podpisu, zawiera (w lewym dolnym rogu) tylko

oznaczenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1.

Przedktadane do podpisu projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow 1 wydatkéw

budzetowych (np. wnioski o dotacje, rozliczenia finansowe, przesuni¢cie kwot zapisanych

w budzecie) powinny by¢ ponadto uzgodnione ze Skarbnikiem.

§ 42.

Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana kierownikowi komorki
organizacyjnej Urzedu do podpisu zawiera (w lewym dolnym rogu) adnotacje ,,Sporzadzit”
oraz dane, dotyczace pracownika, ktéry opracowat pismo, dokument lub decyzje (imi¢
1 nazwisko).



Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw w Urzedzie Gminy.

§ 43.

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez klientow Urzedu oraz terminy ich
zatatwiania okreslajg akty o ktorych mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu.

§ 44.

Pracownicy obstugujacy klientow Urzedu zobowigzani s3 do sprawnego, rzetelnego
1 kulturalnego przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw klientow, a w szczegdlnosci:

1) zalatwiania spraw w sposOb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa w Urzedzie,

2) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

3) niezwlocznego zalatwiania sprawy, a jeSli to niemozliwe, do informowania
zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienia o przedtuzeniu terminu
zalatwienia sprawy,

4) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec,

5) niezwlocznego poswiadczenia przez osoby do tego upowaznione w Urzedzie odpiséw
(kserokopii) dokumentoéw przedktadanych przez klientow Urzgdu w toku zatatwiania spraw.

§ 45.

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie spraw klientow Urzedu ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu.

2. Sekretarz Gminy, kierownicy referatoéw i1 samodzielne stanowiska pracy, zobowigzani sg do
systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi klientéw Urzedu.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 46.

1. Czas pracy Urzegdu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze okreslenie
wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzgdzie okreslone sa w Regulaminie
Pracy, ktory jest wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

2. Zasady kontroli zapisane s3 w Regulaminie przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslonym
odrgbnym zarzadzeniem.



§ 47.

Upowaznienia 1 pelnomocnictwa Wojta Gminy wydane na podstawie dotychczasowego
Regulaminu zachowujg moc, o ile nie sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.

Zobowiazuje si¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr
do zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy z trescig Regulaminu.

§ 48.

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzgdu okresla Wojt
w drodze zarzadzenia.
Zmiany w Regulaminie wprowadza Wjt w drodze zarzadzenia.

WOIT
/-/ Pawet Ruszczynski



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krasnosielc

UPOWAZNIENIE

DO WYDAWANIA DECYZJI I POSTANOWIEN
W INDYWIDUALNYCH SPRAWACH Z ZAKRESU ADMINISTRACJI
PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 268 a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeksu
Postepowania Administracyjnego ( Dz. U. 2025 poz. 1691) art. 143 § 1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (2026 r. poz. 622) w zwigzku zart. ....................... )
upowazniam:

Pana/Pania ........ooiiieii i e e e
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do wydawania 1 podpisywania z mojego upowaznienia decyzji 1 postanowien*)

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczacych

Upowaznienie jest wazne od dnia podpisania i moze by¢ w kazdym czasie odwotane.

Upowaznienie wygasa w przypadkach okreslonych w § 39 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Krasnosielcu.

Upowaznienie nie upowaznia do udzielenia dalszych upowaznien.

Krasnosielc, dnia.......................o.c.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krasnosielc

UPOWAZNIENIE

DO WYDAWANIA ZASWIADCZEN
W INDYWIDUALNYCH SPRAWACH Z ZAKRESU ADMINISTRACJI
PUBLICZNEJ

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 /4/ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 268 a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dz. U . z 2025 poz.1691 ) art. 143 § 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja Podatkowa ( Dz.U. z 2026 r. poz. 622 ) w zwigzku z art.
................................................................... ) upowazniam:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia zaswiadczen w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne] dotyczacyCh: ...

Upowaznienie jest wazne od dnia podpisania i moze by¢ w kazdym czasie odwotane.

Upowaznienie wygasa w przypadkach okreslonych w § 39 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krasnosielc.

Upowaznienie nie upowaznia do udzielenia dalszych upowaznien.

Krasnosielc, dnia ........coeeeeeeeeceeceeeceenne.

(data i podpis pracownika)



