Zarzadzenie nr PW /1 /2019
Woéjta Gminy Krasiczyn
z dnia 17 stycznia 2019 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krasiczyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2018r., poz. 994 t]. ) nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krasiczyn

Rozdziat . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krasiczyn, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1. zakres dziafania i zadania Urzedu Gminy Krasiczyn, zwanego dalej Urzedem,

2. organizacje Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegoélnych wydziatéw (referatéw, stanowisk
pracy) w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Krasiczyn,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Krasiczyn,

3. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Krasiczyn, Zastepce Wojta Gminy
Krasiczyn, Sekretarza Gminy Krasiczyn, Skarbnika Gminy Krasiczyn oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Krasiczynie.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowag Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikdéw.
3. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos¢ Krasiczyn.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
Witorek 8.00-16:00
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Pozostate dni od 7:00 do 15:00.
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Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie, wolne
od pracy.

Rozdziat Il. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5

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

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazanie innym podmiotom na podstawie
umow.

§6

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

zadan i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,

postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych

czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych

wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania

skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy, oraz innych aktow organow

Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat

organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji

oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie akt i przekazywanie ich do
archiwéw,

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat Ill. ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. Urzad posiada nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy :

1) Referat Finansow i Ksiegowosci,

2) Urzad Stanu Cywilnego — Referat Spraw Obywatelskich,

3) Referat Inicjatyw Gospodarczych i Gospodarki Komunalnej,

4) Stanowisko Sekretarza Gminy oraz ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania srodkéw
unijnych.

Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska , rolnictwa i leénictwa,

Stanowisko pracy ds. spraw administracyjno — spotecznych,

Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,
8) Inspektor ochrony danych, ds. kadr i prowadzenia sekretariatu urzedu,

9) Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjnej szkoét,

10) Stanowisko ds. budownictwa, przygotowania i prowadzenia inwestycji .

11) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i ochrony przyrody,

12) Stanowisko pracy ds. informatyki.
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2. Na czele referatéw stojg kierownicy.
§8

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§9

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1. praworzadnosci,

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. Jednoosobowego kierownictwa,

5. kontroli zarzadczej,

6. podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa, obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.
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§ 12

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy |
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

§13

Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegélnych referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajgcy
optymalna realizacjg zadan referatéw i ponoszg za to odpowiedzialno$é przed Wojtem.
Kierownicy poszczegélnych referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzoér nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatéw okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 14

W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdine referaty i wykonywania obowigzkéw
przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

§ 15

Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe;.

Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegélnoéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacii.

Rozdziat V. ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZ GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 16

zakresu zadan Wojta nalezy w szczegoélnosci:

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
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upowaznienie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Przewodniczgcego Rady Gminy oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin

oraz uchwaty Rady,

. sprawowanie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy.

BAL
Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wajta lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.

Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
Zastepca Wojta zatrudniony jest na czesci etatu.

§ 18

zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

L
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opracowywania zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu,
koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow czynnosci kancelaryjnych,

nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat,

przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych,
przedkfadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
prowadzenie zamowien publicznych

. wspdipraca z Urzgdem Marszatkowskim oraz innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania

$rodkéw unijnych,
§ 19

zadan Skarbnika nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Finansow i Ksiegowosci,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wojta.
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Rozdziat VI. PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY
| STANOWISKA PRACY

§ 20

Do wspélnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegélnosci:
1. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektdw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zdan wynikajacych z
przepisow prawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,
2. pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatébw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji zadan,

5. wspdtdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia | doskonalenia
zawodowego pracownikow danego wydziatu,

6. przechowywanie akt,

7. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9. prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listébw wptywajacych do danego referatu,

10. usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
11. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

§ 21
Do zadan Referatu Finansow i Ksiegowosci nalezy:

1. przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta, a w szczegdélnosci:

1) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

2) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowe] i kasowej Urzedu,

3) uruchamianie érodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,

4) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunainego,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

2. prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych,
podatku rolnego i leSnego oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci
Gminy a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,



4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutébw wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat,

7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,
a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami lub ztozenia jej z danymi budzacymi watpliwosci organu,
3) ksiggowanie wptat oraz prowadzenie rozliczen z tytulu optat za usuwanie odpadow,
windykacja naleznosci z zakresu $wiadczonych ustug komunalnych,

4) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz wymierzanie kar
administracyjnych za ich usuniecie bez wymaganego zezwolenia lub ich zniszczenie,

5) przygotowywanie sprawozdan oraz danych do projektéw uchwat dotyczgcych optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 22

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego - Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy
z zakresu :
1. Rejestracji Stanu Cywilnego w tym:

1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
2) rejestracja stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego
oraz decyzji i postanowien;
3) przyjmowanie zgtoszen urodzenia i zgonu;
4) przyjmowanie oSwiadczen o:
- wstgpieniu w zwigzek matzenski,
- braku okolicznoéci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego
terminu,
- stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemozno$ci zawarcia matzenstwa,
- wyborze nazwisk, jakie bedg nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone z matzenstwa,
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
- Uznaniu dziecka,
- nadanie dziecku nazwiska meza matki,
- wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego;
5) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,
6) wydawanie zaswiadczen:
- stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
- stwierdzajagcych moznos¢ zawarcia matzenstwa zgodnie z prawem polskim osobom
zamierzajgcym zawrze¢ zwigzek matzenski za granica,
- 0 zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,
- 0 dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku
/) wystgpowanie do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,



8) rejestracja matzenstw wyznaniowych zawartych zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego
i opiekunczego na podstawie zaswiadczern dostarczonych przez duchownych
z zachowaniem ustawowego terminu,
9) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,
10) wpisywanie tresci aktu sporzadzonego za granica do ksiegi stanu cywilnego,
11) wydawanie odpiséw skréconych i zupeilnych aktéw stanu cywilnego i prowadzenie
ewidencji wydanych odpisow,
12) prostowanie w ksiegach stanu cywilnego oczywistych btedéw pisarskich,
13) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego w formie wzmianki dodatkowej oraz
dokonywanie przypiskow,
14) uzupetnienie aktow, ktére nie zawierajg wszystkich niezbednych danych,
15) wystepowanie do sgdu z wnioskami w sprawach uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
sprostowania lub ustalenia jego tresci w przypadkach okreslonych w ustawie.
16) prowadzenie postepowan w sprawach zmiany imienia lub nazwiska w tym:
- przyjmowanie wnioskéw o zmiang imienia lub nazwiska wraz z niezbednymi zatgcznikami,
- orzekanie w formie decyzji administracyjnej o wyrazeniu zgody na zmiane imienia lub
nazwiska albo o odmowie wyrazenia zgody na zmiane,
- ustalanie pisowni i brzmienia imion i nazwisk,
- zawiadamianie wiasciwych organéw i podmiotow o dokonanej zmianie imienia lub
nazwiska;
17) sporzadzanie listy jubilatéw oraz organizowanie wizyt Wojta u o0séb obchodzgcych
piecdziesieciolecie matzenstwa oraz stulecie urodzin;
18) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego

2. ewidencji ludnosci w tym:

) przyjmowanie zgtoszen pobytu statego lub czasowego

) przyjmowanie zgtoszen o wymeldowaniu z pobytu statego lub czasowego,

) nanoszenie zmian w lokalnej bazie danych systemu informatycznego ewidenciji ludnoéci,

przekazywanie danych do wojewddzkiej bazy danych,

4) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen w przedmiocie zameldowania,

5) udzielanie informacji meldunkowych wedtug zasad okreslonych w ustawie o ochronie

danych osobowych,

6) prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemcdw,

7) przesytanie wtasciwym dyrektorom szkét i przedszkoli wykazu osob podlegajgcych

obowigzkowi szkolnemu,

8) wspdtdziatanie z innymi uprawnionymi podmiotami w sprawach ruchu ludnosci

| przestrzegania obowigzku meldunkowego,

9) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

10) wprowadzanie zmian w ewidencji ludnos$ci, wynikajgcych z aktow stanu cywilnego,

11) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie statego rejestru wyborcéw obejmujace
w szczegoélnosci:

- prowadzenie rejestru, obejmujgcego statych mieszkancéw Gminy,

- przyjmowanie zawiadomien o pozbawieniu 0séb praw wyborczych i zaktadanie dla nich kart
dodatkowych rejestru wyborcow,

- prowadzenie zbioru kart dodatkowych rejestru wyborcow dla wyborcéow stale
zamieszkatych na terenie Gminy, bez zameldowania na pobyt staty oraz dla
przebywajacych na terenie gminy obywateli Unii Europejskiej,

- prowadzenie kart dodatkowych rejestru wyborcéw dla oséb zameldowanych na state na
terenie Gminy, ale wpisanych do rejestru wyborcow w innej gminie (na podstawie
zawiadomien z tych gmin),

- przyjmowanie wnioskéw od wyborcéw nie zameldowanych na pobyt staty na terenie Gminy

0 wpisanie ich do rejestru wyborcow i przygotowanie decyzji o wpisie,
- zawiadomienie gminy wiasciwe]j ze wzgledu na miejsce statego zamieszkania wyborcy
O wpisaniu go do statego rejestru wyborcow na jego wniosek |
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- zawiadamianie gminy, do rejestru wyborcéw ktérej wpisany zostat wyborca - staty
mieszkaniec Gminy - o wszelkich zmianach jego danych osobowych oraz o zgonie wyborcy,

- wprowadzanie zmian w rejestrze wyborcéw, wynikajacych z przepiséw o aktach stanu
cywilnego, zawiadomien otrzymanych z innych gmin, zmian nazw ulic i numeracji domow,

- udostepnianie rejestru wyborcéw na pisemny wniosek wyborcy poprzez udzielenie
pisemnej informacji, zawierajgcej dane z rejestru lub informacji o nie figurowaniu w rejestrze
z podaniem przyczyny tego faktu,

- stata wspodtpraca z Krajowym Biurem Wyborczym Delegatura w Przemys$lu, w tym
przekazywanie meldunkow.

3. wydawania dowodow osobistych, w tym:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

2) sprawdzanie danych zawartych we wniosku z danymi Urzedu Stanu Cywilnego i ewidencji
ludnosci, jesli przepis nie wymaga ztozenia wraz z wnioskiem zatgcznikow,

3) przekazanie w formie przekazu elektronicznego danych wnioskodawcy wraz ze skanem
fotografii i podpisem do centrum personalizacji dokumentéw oraz wydanie wnioskodawcy
potwierdzenia przyjecia wniosku,

4) odbieranie od wtasciwej Komendy Policji w Przemys$lu gotowych dowodéw osobistych
zapewnienie bezpiecznego ich przywiezienia do Urzedu i wydawanie za potwierdzeniem
odbioru dowodoéw osobistych wnioskodawcom,

S) przyjmowanie wnioskow o wymiane lub wydanie nowego dowodu z powodu utraty
dotychczas posiadanego,

6) posredniczenie w przekazywaniu do wiasciwych urzedow wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego, ztozonych w Urzedzie przez osoby zameldowane na pobyt staty na terenie kraju,
a przebywajgce czasowo na terenie Gminy,

7) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych,

8) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

9) wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego.

4. obywatelskie obejmujace w szczegélnosci:
1) wydawanie pozwoler na zgromadzenia publiczne,
2) udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiérek publicznych.

5. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci, w tym :

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen
na terenie Gminy,

2) opracowanie i przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zarzgdzania
Kryzysowego,

3) zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, cwiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

S5) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej

6) przygotowanie decyzji Wojta w sprawie orzeczenie obowigzku osobistych i rzeczowych
Swiadczen na rzecz obrony w czasie pokoju,

7) przygotowanie zarzgdzen Wéjta o utworzeniu formacji obrony cywilne;j,

8) wspomaganie dziatan Wojta jako Szefa Obrony Cywilnej Gminy, w szczegolnosci w sytuacji
klesk zywiotowych, zagrozen $rodowiska | innych sytuacji szczegolnych,

9) nadzorowanie i kontrolowanie wykonania zadan z zakresu OC przez zaktady pracy
I instytucje zlokalizowane na terenie Gminy,

10) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchomienia zadan obronnych wynikajgcych z wyzZszych
stanow gotowosci obronnej panstwa,

11) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru,
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12) opracowanie planu ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia na wypadek masowego

zagrozenia,
13) przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,
14) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem | prowadzeniem akcji

ratowniczych w rejonach razenia i klgesk zywiotowych,
15) realizacja innych zadan poleconych przez Wojta- Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
16) wykonywanie zadan Wojta wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej obejmujacych w szczegblnosci:

- prowadzenie rejestru oséb objetych rejestracjg wojskowa,

- sporzgdzanie wykazu os6b podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej oraz jego

przekazanie do Wojskowego Komendanta Uzupetnien w celu utworzenia ewidencji

wojskowej,

- wezwanie osbéb do stawienia sie celem rejestracji,

- sporzadzenie sprawozdan z wynikéw rejestracji,

- prowadzenie kwalifikacji wojskowej, w tym wzywanie do stawiennictwa o0sob
podlegajgcych kwalifikacji i zapewnienie planowego stawiennictwa - prowadzenie listy
stawiennictwa osdb podlegajacych kwalifikacji,

- prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do oséb, ktére nie stawity sig do
kwalifikacji bez uzasadnione] przyczyny,

- przyjmowanie wnioskOw 0 orzeczenie 0 koniecznosci sprawowania przez o0soby
podlegajgce obowigzkowi kwalifikacji wojskowe] bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny.

- przygotowanie decyzji Wojta orzekajacej o koniecznosci sprawowania przez osoby
podlegajgce obowigzkowi odbycia bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z akcjag kurierska.”

§ 23

Do zadan Referatu Inicjatyw Gospodarczych i Gospodarki Komunalnej nalezy:

. przygotowanie inwestycji komunalnych i ich realizacja,

. nadzoér nad funkcjonowaniem wodociggéw komunalnych i kanalizacji komunalnej,
. zarzgdzanie drogami gminnymi,

. zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

. administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budowlanymi,

6. prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

7. prowadzenie ewidencji zabytkdw,

8. wspdtpraca z sotectwami w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych
prowadzenie catosci zadan inwestycyjnych realizowanych przez sotectwa w ramach
funduszu soteckiego.

9. zarzadzanie oswietleniem ulicznym na terenie Gminy,

gD wWwN -

§ 24

Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania zwigzane z dziataniami
prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiegania skutkom klesk zywiotowych lub ich
usuniecia. Do zadarh Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1. monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacii,

2. realizowanie procedur i programoéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,

3. opracowanie i aktualizacja planéw zarzadzania kryzysowego,

4. przygotowanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,
S. realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej.
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§ 25

Do zadan Inspektora ochrony danych, ds. kadr i prowadzenia sekretariatu Urzedu

nalezy :
1. z zakresu inspektora danych osobowych nalezy :

informowanie wojta i pracownikéw o obowigzkach wynikajgcych z przepisow RODO,

ochrona danych osobowych, monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO,

podejmowanie szkolen dla pracownikéw oraz przeprowadzanie audytow,

prowadzenie rejestru czynnoséci przetwarzania danych osobowych analogicznie

i elektronicznie,

5) wspdtpraca z organem nadzorczym tj. z Prezesem UODO,

6) petnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla oséb ktérych dane sa przetwarzane
w Urzedzie,

2. z zakresu kadr nalezy :

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

2) przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,

3) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

4) rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu, ewidencja wyjsé stuzbowych
i prywatnych,

5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

6) spisywanie zeznan $wiadkéw do spraw emerytalno-rentowych,

7) obstuga wnioskéw oséb kierowanych do prac interwencyjnych, robét publicznych
i stazystow,

i
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3. z zakresu funkcjonowania sekretariatu nalezy :

1) przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty,

2) odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej w tym EPUAP,

3) rozdzielanie poczty na poszczegolne stanowiska za potwierdzeniem,

4) obstuga telefonu i faksu,

5) prowadzenia terminarza spotkan Wojta,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta, upowaznien, rejestru zebran wiejskich,

przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek oraz ksigzek kontroli,
7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

§ 26
Do zadan stanowiska ds. administracyjno-spotecznych naleza sprawy:

1. administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegolnosci:

1) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
2) prowadzenie adaptacji i remontéw i napraw oraz konserwacja budynku, Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet | wyposazenie w tym materiaty biurowe
| kancelaryjne,

5) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych.



6) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

7) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg budynku Urzedu.

2. prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) rejestracjg dziatalno$ci gospodarczej,

2) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy 0 wychowaniu w trzezwoscl

i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

4. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o zwalczaniu narkomanii,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka, kulturg fizyczna, wypoczynkiem i rekreacja,
6. prowadzenie spraw zwigzanych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w UG.

7. nadzor i prowadzenie rozliczen kart drogowych samochodow obstugujacych szkoty, staz
pozarng oraz samochéd dowozacy osoby niepetnosprawne,

8. realizacja i nadzor wydatkow funduszy soteckich w zakresie organizacji imprez oraz
zakupdw wyposazenia swietlic.

9. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga funduszu socjalnego i pracg komisji socjalne;.

§ 27

Do zadan stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami naleza w szczegolnosci:

1. gospodarowanie i zarzadzanie mieniem komunalnym,

2. organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
lub dzierzawe nieruchomoéci stanowigcych wtasnosc gminy,

4 nabywanie nieruchomoéci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

5. komunalizacja gruntéw,

6. prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

7.nadzér nad sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

8. zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

9.opiniowanie podziatéw nieruchomosci

10. wydawanie decyzji w sprawie rozgraniczen nieruchomosci,

11. ustalanie numeracji porzgdkowej nieruchomosci.

§ 28

Do zadan stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska rolnictwa i lesnictwa naleza
w szczegolnosci :

1. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska

. prowadzenie spraw zwigzanych z budowa przydomowych oczyszczalni ciekow,
. prowadzenie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,

. wspbtpraca z instytucjami rolnymi na rzecz rolnikéw Gminy Krasiczyn,

. nadzér nad gospodarkg w lasach mienia komunalnego.

. zastepstwo Wéjta Gminy w okresie jego nieobecnosci.

o Ok WM



§ 29

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi administracyjnej szkot nalezy:

1. prowadzenie spraw wynikajgcych z kompetencji Gminy jako organu zatozycielskiego,

2. przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot,

3. kontrola prawidtowosci sporzadzanych przez dyrektoréw szkét projektéw organizatorskich
szkot oraz zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych,

4. prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot oraz dotyczacych ich oceny pracy,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania egzaminacyjnego
nauczycieli,

8. kontrola spetniania obowigzku szkolnego,

7. organizowanie dowozu dzieci do szkot,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia pracownikow
miodocianych,

9. prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie wynagrodzen oraz zasitkéw wyptacanych
z ubezpieczenia spotecznego,

10. nadzor merytoryczny nad przedszkolami niepublicznymi w zakresie przyznawania
I rozliczania dotacji oraz prowadzenie kontroli z tych jednostkach w zakresie prawidtowosci
wykorzystania dotacji,

11. sporzadzanie sprawozdan z zakresu administracji szkot oraz z zakresu zatrudnienia
i wynagrodzen nauczycieli.

§ 30

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy i ochrony przyrody nalezy :

1. z zakresu ochrony przyrody nalezy :

1) wydawanie na wniosek wiascicieli nieruchomosci zezwolenia lub odmowy zezwolenia
na usuniecie drzew lub krzewdw w tym w obrebie pasa drogowego,

2) wystepowanie z wnioskiem i reprezentowanie Wojta w postepowaniu w sprawie
wycinki drzew co do nieruchomosci bedacych witasnoscia gminy,

3) wydawanie decyzji o optatach za usunigcie drzew lub krzewow, wymierzanie kary
pienigznej za usuniecie drzew bez zezwolenia, za zniszczenie drzew i terendw
zielonych,

4) zbieranie wnioskow do ustanowienia w drodze uchwaty pomnika przyrody, uzytku
ekologicznego lub przyrodniczo-krajobrazowego,

) prowadzenie konkurséw z zakresu ekologii ochrony srodowiska i przyrody,

2. z zakresu stanowiska ds. obstugi Rady Gminy nalezy :

1) przygotowywanie we wspétpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami materiatéw
dotyczgcych projektow uchwat rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia
I obrady tych organdw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegoinych Radnych,
4) przygotowywanie materiatéw do projektow plandw pracy Rady i jej komisiji,
5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,

zebran, posiedzen | spotkan rady, jej komisji,
6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzgdzen i innych postanowien Rady i jej komisji,



8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych.

§ 31

Do zadan stanowiska pracy ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci :

1.administrowanie siecig komputerowg i zasobami programowymi,

2. opracowywanie oraz zlecanie opracowan programow komputerowych dla potrzeb
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

3. planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu
infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb Urzedu,

4 prowadzenie publicznego dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie,

5. pisanie uchwat w programie Edytor Aktow Prawnych oraz wysytanie w formie elektroniczne;
do publikacji w Dzienniku Urzedowym wojewddztwa Podkarpackiego,

6. prowadzenie szkoler i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie obstugi i pracy
z zainstalowanymi programami,

7.obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz instalacji
teleinformatycznej,

8. prowadzenie gminnej strony internetowej.

§ 32

Stanowisko ds. budownictwa, przygotowania i prowadzenia inwestycji .

1.prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy | zagospodarowania
terenu,

2. rejestrowanie decyzji dot. zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
I zagospodarowania terenu i decyzji ustalajacych lokalizacje celu publicznego.

3. wydawanie warunkéw technicznych na przytacza wodociagowe i kanalizacyjne,

4. uzgadnianie dokumentacji technicznej w sprawach budowy przytaczy wodno-
kanalizacyjnych,

5. uzgadnianie dokumentacji zjazdéw oraz budowy ogrodzen przy drogach gminnych i
wewnetrznych,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji objetych przetargami.
7.prowadzenie inwestycji gminnych objetych przetargami wraz z ich rozliczaniem.

§ 33

Traci moc Zarzadzenie nr PW/15/2014 Woéjta Gminy Krasiczyn z dnia 22 grudnia 2014 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krasiczyn

§ 34

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GHIM’ KR}:{ICZYI\( >

In-ﬂ— i a‘:‘ s ‘r}(’;ur =



Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Krasiczyn Zatacznik nr. 1 do Regulaminu




