


 
 

Załącznik Nr 1 
do Regulaminu Organizacyjnego 
Urzędu Gminy Krasne 

ZADANIA REFERATÓW I SAMODZIELNYCH STANOWISK 

 W URZĘDZIE GMINY KRASNE 

I. Referat Finansów, Budżetu, Podatków i Opłat (symbol RF) 

1. Do zadań Referatu  Finansów, Budżetu, Podatków i Opłat należy w szczególności: 
1) opracowywanie projektu uchwały budżetowej Gminy, uchwał dotyczących zobowiązań 

finansowych gminy oraz zarządzeń w sprawach budżetowych; 
2) współpraca z Referatem Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej przy opracowaniu informacji  

o stanie mienia komunalnego;  
3) zapewnienie właściwej realizacji uchwały budżetowej Gminy, a w szczególności równowagi 

pomiędzy dochodami a wydatkami; 
4) opracowywanie informacji i sprawozdań z wykonania budżetu Gminy; 

5) zapewnienie realizacji zadań gospodarki finansowej Urzędu, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 

w szczególności przepisami ustawy o finansach publicznych; 

6) opracowywanie planów finansowych Urzędu Gminy, Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 
Urzędu oraz zadań zleconych z  zakresu   administracji rządowej; 

7) prowadzenie rachunkowości dla Urzędu Gminy i budżetu gminy zgodnie z obowiązującymi przepisami 

prawa; 

8) zapewnienie właściwego obiegu i kontroli dokumentów księgowych - opracowywanie projektów 
instrukcji obiegu dokumentów księgowych oraz projektów zmian tej instrukcji; 

9) opracowywanie projektu planu kont oraz dokumentacji opisującej zasady rachunkowości; 
10) sporządzanie planów, analiz, sprawozdań finansowych i budżetowych, 

zgodnie  z  obowiązującymi przepisami prawa, w zakresie wskazanym przez Wójta oraz organy 
kontroli i nadzoru; 

11) prowadzenie ewidencji ilościowo - wartościowej składników majątku, zapasów materiałów, 
zapasów towarów i środków trwałych, dokonywanie odpisów umorzeniowych środków trwałych; 

12) rozliczanie inwentaryzacji mienia gminy, zgodnie z obowiązującymi przepisami; 
13) prowadzenie spraw związanych z wypłatą wynagrodzeń i innych należności przysługujących 

pracownikom Urzędu, zleceniobiorcom, inkasentom oraz diet przysługujących radnym  
i sołtysom; 

14) współdziałanie z referatami Urzędu w zakresie formułowania uchwały budżetowej i jej zmian; 
15) prowadzenie ewidencji dłużników i wierzycieli oraz uzgadnianie sald; 
16) koordynacja i nadzór nad sporządzaniem i realizacją planów finansowych gminnych jednostek 

organizacyjnych; 
17) prowadzenie urządzeń księgowych dotyczących ewidencji dochodów, wydatków i kosztów 

w  zakresie zadań własnych, zleconych i powierzonych oraz rachunku podstawowego budżetu 
gminy i rachunków pomocniczych; 

18) realizacja wydatków Gminy - bieżących i inwestycyjnych; 
19) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, zwaną dalej RIO, w zakresie wynikającym  

z obowiązujących przepisów prawa, w tym przygotowywanie wystąpień w sprawie wydania opinii 
przez RIO w sprawach określonych w przepisach prawa; 

20) współpraca z bankami; 
21) współpraca z ZUS oraz urzędami skarbowymi w zakresie wynikającym z obowiązujących 

przepisów prawa; 
22) pobieranie dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz           
       innych zadań zleconych Gminie i odprowadzanie ich na rachunek budżetu państwa; 

23) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania związanych z zakresem zadań referatu 
oraz zapewnienie właściwego zabezpieczenia i wykorzystania tych druków; 
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24) zapewnienie nadzoru nad właściwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji udzielonych 
z  budżetu Gminy; 

25) zapewnienie nadzoru nad właściwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji otrzymanych 
z  budżetu Państwa, Unii Europejskiej, przeznaczonych na realizację zadań zleconych Gminie 
z  zakresu administracji rządowej, na dofinansowanie zadań własnych Gminy oraz środków 
pozabudżetowych pozyskanych na realizację zadań własnych Gminy; 

26) przygotowywanie projektów uchwał Rady w sprawie ustalania procedury uchwalania uchwały 
budżetowej Gminy oraz realizacja zadań wynikających z procedury uchwalonej przez Radę; 

27) fakturowanie sprzedaży towarów i usług, prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporządzanie 
deklaracji w tym zakresie; 

28) naliczanie składek na PFRON oraz sporządzanie deklaracji w tym zakresie; 
29) realizacja i przestrzeganie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych; 
32) przygotowywanie propozycji wysokości stawek podatków i opłat lokalnych; 
33) dokonywanie wymiaru, zmiany wymiaru i poboru podatków i opłat lokalnych; 
34) prowadzenie spraw z zakresu księgowości podatków i opłat lokalnych; 
35) dokonywanie rozliczenia inkasentów z inkasa podatków i opłat lokalnych; 
36) opracowywanie decyzji i postanowień w zakresie wszczęcia, orzekania, stosowania ulg, 

odroczeń, umorzeń oraz zaniechania poboru podatków lokalnych; 
37) prowadzenie rejestru podań i odwołań w sprawie wymiaru, umorzenia, odroczenia i rozłożenia 

na raty podatków i opłat; 
38) przeprowadzanie kontroli, w tym okresowych kontroli w terenie w zakresie zgodności informacji 

i   deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym;  
39) prowadzenie ewidencji wpływów podatków i opłat oraz organizowanie właściwej obsługi  

podatników; 
40) wydawanie zaświadczeń o niezaleganiu w opłatach z tytułu podatków i oraz innych należności 

wydawanych na podstawie posiadanej ewidencji podatkowej; 
41) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju 

napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej; 
42) prowadzenie spraw dotyczących opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi ponoszonej 

przez właścicieli nieruchomości zamieszkałych, w szczególności: 
a) prowadzenie postępowań w zakresie weryfikacji poprawności złożonych deklaracji  

w sprawie wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 
b) naliczanie opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 
c) prowadzenie postępowań w zakresie określenia wysokości opłaty za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi, 
d) księgowanie wpłat z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na poziomie 

księgowości analitycznej, prowadzenie postępowań związanych z określaniem i zwrotem 
stwierdzonych nadpłat z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

e) analizowanie wykonania planu budżetu w zakresie dochodów z tytułu opłaty  
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

f) wydawanie zaświadczeń i informacji w sprawie opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi, 

g) prowadzanie postępowań dotyczących umorzeń, rozłożeń na raty i odroczenia terminów 
płatności opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,  

h) prowadzenie postępowań dotyczących przedawnienia zobowiązań z tytułu opłaty  
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

i) prowadzenie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, w tym  
w szczególności kontrolowanie terminowości i kompletności dokonywanych wpłat na poczet 
należności, podatków wobec Gminy,  

j) przygotowywanie danych do sprawozdań z zakresu opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi, 

k) przygotowywanie danych niezbędnych do sporządzenia planu budżetu gminy w zakresie 
opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 



 

3 

 

 

 

 

l) przygotowywanie projektów uchwał w sprawach dotyczących: ustalenia metody obliczania, 
wysokości, terminu, częstotliwości i trybu uiszczania opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi, zwolnień z obowiązku uiszczania opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi, wzorów deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi, informacji o terminach i miejscu składania deklaracji, wykazu dokumentów 
potwierdzających dane zawarte w deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi, przygotowywanie projektów uchwał w sprawach dotyczących 
zarządzenia poboru opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa oraz 
wyznaczenia inkasentów i określenia wysokości wynagrodzenia za inkaso, 

m) przygotowywanie danych dla Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej niezbędnych 
do zorganizowania przetargu na odbieranie albo na odbieranie i zagospodarowanie odpadów 
komunalnych; 

43) współpraca z organami właściwymi w sprawach egzekucji administracyjnej w zakresie podatków 
i opłat; 

44) stały monitoring spraw dotyczących postępowania egzekucyjnego celem uniknięcia 
przedawnienia; 

45) sporządzanie sprawozdawczości z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowiązującymi 
przepisami prawa; 

46) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających  
z poleceń lub upoważnień Wójta. 

2. Oznaczając pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzący sprawę używają oprócz symbolu 
literowego referatu RF swojego symbolu składającego się z pierwszych liter imienia i nazwiska. 

II. Referat Administracyjno-Gospodarczy, Spraw Społecznych i Obywatelskich 
(symbol RA) 

1. Do zadań Referatu Administracyjno-Gospodarczego, Spraw Społecznych i Obywatelskich  
należy w szczególności: 
1) koordynowanie spraw związanych z organizacją funkcjonowania Gminy, jej organów, jednostek 

pomocniczych i organizacyjnych, w tym: 
a) prowadzenie dokumentów dotyczących Statutu, 
b) prowadzenie ewidencji oraz zbioru wniosków i opinii dotyczących zmian Statutu, 
c) analiza potrzeb w zakresie zmian Statutu w związku ze zmianą przepisów prawa, 
d) przygotowywanie projektów zmian Statutu oraz projektów uchwał Rady w powyższym 

zakresie, 
e) zapewnienie upowszechnienia treści Statutu wśród radnych, pracowników Urzędu, jednostek 

pomocniczych i organizacyjnych Gminy, 
f) udostępnianie do wglądu tekstu Statutu osobom zainteresowanym; 

2) koordynowanie zadań dotyczących działalności jednostek pomocniczych Gminy: 
a) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy /sołectw/ oraz wyodrębnionego 

zbioru statutów sołectw, a także innych dokumentów dotyczących działalności tych jednostek, 
b) ewidencjonowanie wniosków o zmianę statutów jednostek pomocniczych, 
c) analiza potrzeb w zakresie zmian statutów jednostek pomocniczych, w związku ze zmianą 

przepisów prawa, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgłoszonymi w tym zakresie 
wnioskami, 

d) przygotowywanie projektów zmian statutów jednostek pomocniczych oraz projektów uchwał 
Rady w powyższym zakresie, 

e) udostępnianie do wglądu tekstów statutów jednostek pomocniczych, 
f) współdziałanie w realizacji zadań sołectw, współpraca z organami jednostek pomocniczych; 

3) zapewnienie obsługi organizacyjnej oraz kancelaryjno - biurowej Rady  i Komisji, w tym: 
a) przygotowywanie sesji Rady Gminy i posiedzeń Komisji oraz obsługi merytorycznej  

w zakresie zleconym przez Przewodniczącego Rady i Wójta, 
b) sporządzanie protokołów z Sesji Rady i posiedzeń Komisji, 
c) przekazywanie do merytorycznych referatów i stanowisk pracy oraz jednostek 
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organizacyjnych, podjętych uchwał i ustaleń celem ich realizacji, 
d) przygotowywanie materiałów i projektów uchwał Rady dotyczących funkcjonowania Rady 

i jej Komisji, 
e) koordynacja prac związanych z opracowywaniem dla potrzeb Komisji projektów 

rozstrzygnięć, analiz i innych opracowań przygotowywanych przez poszczególne jednostki 
organizacyjne Urzędu, 

f) przekazywanie w obowiązujących terminach uchwał Rady Wojewodzie Podkarpackiemu  
i RIO, 

g) prowadzenie ewidencji: 
- uchwał Rady, 
- wniosków i opinii Komisji, 
- wniosków Radnych, 

h) ogłaszanie uchwał prawa miejscowego w Dzienniku Urzędowym Województwa 
Podkarpackiego; 

i) opracowywanie projektów planów pracy Rady i Komisji oraz przekazywanie przyjętych 
planów zainteresowanym komórkom organizacyjnym Urzędu oraz gminnym jednostkom 
organizacyjnym, 

j) zapewnienie udziału Komisji w pracach nad projektami uchwał i innymi materiałami 
przedstawianymi pod obrady Rady, 

k) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczącego Rady informacji dotyczących: 
- wykorzystania postulatów i wniosków Komisji i Radnych przez właściwe komórki 

 i jednostki organizacyjne, 
- terminowości i prawidłowości realizacji wniosków i postulatów przyjętych przez 

Radnych, 
l) prowadzenie spraw związanych z ochroną prawną Radnych oraz udzielanie im pomocy 

merytorycznej w wykonywaniu mandatu, 
m) obsługa organizacyjno - techniczna dyżurów i spotkań radnych z wyborcami, 
n) prowadzenie ewidencji wniosków ze spotkań radnych z wyborcami oraz przekazywanie ich 

na właściwe stanowiska celem rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi, 
o) prowadzenie ewidencji składów osobowych Rady i Komisji, 
p) prowadzenie ewidencji składów osobowych Rad Sołeckich, 
q) prowadzenie spraw związanych z wyborami i funkcjonowaniem jednostek pomocniczych 

Gminy Krasne, 
r) prowadzenie spraw związanych z wyborami ławników sądów powszechnych, 
s) wykonywanie we współdziałaniu z USC zadań związanych z wyborami do organów 

stanowiących samorządu terytorialnego, wójta, Prezydenta RP, do Parlamentu 
Europejskiego oraz do Sejmu i Senatu, 

t) udostępnianie dokumentów zawierających informacje publiczne osobom zainteresowanym, 
u) administrowanie bezpieczeństwem informacji, 
v) prowadzenie zbioru przepisów prawa miejscowego i udostępnianie ich do powszechnego 

wglądu w siedzibie Urzędu; 
4) zapewnienie koordynowania realizacji zadań Wójta jako organu wykonawczego Gminy, w tym: 

a) monitorowanie wykonania uchwał i zarządzeń Wójta, 
b) przyjmowanie informacji dotyczących wykonania zarządzeń Wójta przez poszczególne 

wewnętrzne komórki organizacyjne Urzędu oraz jednostki organizacyjne Gminy, 
c) przygotowywanie sprawozdań z działalności Wójta, koordynowanie działań w powyższym 

zakresie, 
d) koordynacja w zakresie organizacji współpracy Wójta z organizacjami pozarządowymi 

 i stowarzyszeniami, 
e) prowadzenie bieżących spraw na zlecenie Wójta, 
f) organizowanie i protokołowanie narad i spotkań ustalanych przez Wójta, informowanie 

pracowników oraz uczestników zewnętrznych o terminach tych spotkań i narad w zakresie 
wskazanym przez Wójta, prowadzenie zbioru protokołów i innych dokumentów  



 

5 

 

 

 

 

w powyższym zakresie; 
5) prowadzenie Sekretariatu Wójta i obsługa kancelaryjna Urzędu, prowadzenie kancelarii 

zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, w tym: 
a) ewidencjonowanie korespondencji przychodzącej do Urzędu oraz zapewnienie jej 

właściwego obiegu, 
b) wysyłanie korespondencji, 
c) obsługa kancelaryjno - biurowa spraw załatwianych przez Wójta, w tym: sporządzanie, 

rejestracja i przechowywanie dokumentów, 
d) organizowanie przyjmowania interesantów przez Wójta, 
e) prowadzenie bieżących spraw na zlecenie Wójta, 
f) przygotowywanie projektów działań informacyjnych Wójta, 
g) powielanie dokumentów, 
h) obsługa urządzeń Sekretariatu, 
i) prowadzenie kalendarza rezerwacji sali konferencyjnej, 
j) udostępnianie nieodpłatnie Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego lub zawartych w nich aktów 

normatywnych i innych aktów prawnych, w tym orzeczeń: 
                  -  do wglądu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego; 
                 -   w postaci elektronicznej do powszechnego wglądu w godzinach pracy Urzędu,  

k) przygotowanie organizacyjne sal konferencyjnych na posiedzenia Rady i Komisji; 
6) koordynowanie zadań dotyczących działalności jednostek organizacyjnych Gminy: 

a) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodrębnionego zbioru aktów 
o utworzeniu tych jednostek, ich statutów i regulaminów, a także innych dokumentów 
dotyczących organizacji i działalności tych jednostek, 

b) ewidencjonowanie wniosków o zmianę aktów o utworzeniu jednostek organizacyjnych gminy, 
ich statutów i regulaminów organizacyjnych, 

c)  analiza potrzeb w zakresie likwidacji, tworzenia, łączenia i podziału jednostek 
organizacyjnych Gminy oraz analiza potrzeb co do zakresu działania tych jednostek oraz 
zmian ich statutów /regulaminów/, w związku ze zmianą przepisów, potrzebami 
organizacyjnymi Gminy i zgłoszonymi w tym zakresie wnioskami, przy współdziałaniu  
z referatem, którego zakres działania obejmuje merytoryczny zakres zadań jednostki 
organizacyjnej, 

d)  przygotowywanie projektów uchwał i innych dokumentów w zakresie określonym w pkt. c), 
przy współpracy z merytoryczną komórką organizacyjną Urzędu, 

e) koordynowanie działalności w zakresie nadzoru nad prawidłowym funkcjonowaniem tych 
jednostek przez merytoryczne komórki organizacyjne Urzędu; 

7) koordynowanie spraw związanych z zapewnieniem właściwej oraz zgodnej z przepisami prawa 
i niniejszym Regulaminem - organizacji Urzędu, w tym: 
a)  przygotowywanie projektów regulaminu organizacyjnego oraz projektów jego zmian 

uzasadnionych zmianą obowiązujących przepisów prawa oraz potrzebami organizacyjnymi 
Urzędu, 

b) zapewnienie zgodności zakresów czynności pracowników z postanowieniami Regulaminu, 
c) koordynowanie działań referatów i równorzędnych komórek organizacyjnych w zakresie 

organizacji pracy, 
d) przygotowywanie projektów regulaminu pracy oraz projektów zmian tego regulaminu, 
e) prowadzenie zbioru aktów prawnych i zapewnienie ich właściwego obiegu w Urzędzie, 
f) prowadzenie ewidencji zarządzeń wewnętrznych Wójta oraz koordynowanie ich wykonania, 
g) koordynowanie załatwiania spraw w zakresie skarg i wniosków, prowadzenie rejestru skarg  

i wniosków, 
h) koordynowanie narad pracowników, 
i) koordynowanie realizacji zaleceń wynikających z kontroli wewnętrznych i zewnętrznych 

prowadzonych w Urzędzie, 
j) przygotowywanie upoważnień do wydawania w imieniu Wójta decyzji z zakresu administracji 

publicznej oraz prowadzenie  rejestru tych upoważnień, 
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k) przygotowywanie pełnomocnictw udzielanych przez Wójta, w tym pełnomocnictw 
procesowych oraz prowadzenie rejestru tych pełnomocnictw, 

l) koordynowanie realizacji zadań w zakresie obowiązków pracodawcy wynikających  
z Kodeksu Pracy oraz przepisów szczególnych; 

8) prowadzenie spraw pracowniczych pracowników Urzędu, w tym: 
a) prowadzenie akt osobowych pracowników, 
b) prowadzenie ewidencji pracowników, 
c) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników, ustalaniem 

wynagrodzeń, udzielaniem urlopów, przyznawaniem innych świadczeń pracowniczych, 
d)  zapewnienie realizacji przepisów prawa dotyczących zasad wynagradzania pracowników 

zatrudnionych w Urzędzie, 
e) zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem płac, 
f) zapewnienie właściwej realizacji przepisów  Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, 
g)  zapewnienie właściwej realizacji przepisów prawa dotyczących doskonalenia zawodowego 

pracowników, 
h) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzględniającej urlopy, zwolnienia lekarskie, pracę  

w godzinach nadliczbowych oraz nadzór nad dyscypliną pracy, 
i) opracowywanie planu urlopów wypoczynkowych, 
j) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nagród i wyróżnień oraz odznaczeń, 
k) prowadzenie spraw związanych z odpowiedzialnością służbową i dyscyplinarną 

pracowników, 
l) organizowanie i prowadzenie dokumentacji związanej z dokonywaniem okresowych ocen 

kwalifikacyjnych pracowników, 
m) prowadzenie spraw  emerytalno - rentowych pracowników, 
n) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym pracowników i ich rodzin, 
o) prowadzenie i załatwianie innych spraw pracowniczych wynikających z Kodeksu pracy oraz 

ustawy o pracownikach samorządowych, 
p) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracowników Urzędu; 

9) zapewnienie właściwej organizacji załatwiania interesantów oraz spraw związanych  
z właściwym funkcjonowaniem systemu informacji interesantów Urzędu, w tym prowadzenie 
tablicy informacyjnej Urzędu, tablic ogłoszeń, oznaczenia pomieszczeń biurowych, informacji 
o godzinach pracy Urzędu;  

10) przyjmowanie obwieszczeń urzędowych do rozplakatowania oraz pism sądowych  
i prokuratorskich w przypadku niemożliwości przekazania ich adresatom; 

11) prowadzenie rejestru ogłoszeń wywieszanych na tablicy ogłoszeń Urzędu, potwierdzanie okresu 
przez jaki wywieszony był dokument w celu podania go do publicznej wiadomości; 

12) koordynowanie wykonania zadań w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentów, 
tajemnicy służbowej oraz baz danych w systemie informatycznym; 

13) obsługa administracyjno - gospodarcza Urzędu, w tym: 
a) prowadzenie centralnej ewidencji pieczęci urzędowych i pieczątek, 
b) zaopatrzenie materiałowo - techniczne na cele administracyjne, materiałów i pomocy 

biurowych oraz gospodarka nimi, 
c) zapewnienie ochrony mienia Urzędu Gminy Krasne, w tym obiektu Urzędu, 
d) współpraca z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami w zakresie zapewnienia 

właściwego utrzymania obiektu stanowiącego siedzibę Urzędu oraz właściwą konserwację 
budynku, w tym realizacja obowiązków wynikających z prawa budowlanego dotyczących 
użytkowników obiektów budowlanych, 

e) współpraca z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami w zakresie remontów 
bieżących, 

f) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urządzeń i instalacji w Urzędzie, 
g) załatwianie spraw związanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzędu a także 

koordynowanie załatwiania spraw w powyższym zakresie w odniesieniu do mienia  
i budynków będących w dyspozycji jednostek organizacyjnych gminy i jednostek 
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pomocniczych, 
h) zapewnienie utrzymania porządku w siedzibie Urzędu oraz w granicach nieruchomości 

zarządzanej przez Urząd, 
i) prowadzenie spraw z zakresu bhp i przeciwpożarowych w tym opracowywanie planu ochrony 

przeciwpożarowej Urzędu, wyposażenie w niezbędny sprzęt i oznakowanie, planowanie 
szkoleń pracowników w tym zakresie, 

j) prenumerata prasy oraz prowadzenie biblioteki Urzędu, 
k) prowadzenie archiwum zakładowego, 
l) realizacja zadań w zakresie zapewnienia dostępu do informacji publicznej, w tym: 

- organizowanie i koordynowanie zapewnienia dostępu do informacji publicznej dotyczącej 
działalności Gminy i jej organów, zgodnie z przepisami ustawy o dostępie do informacji 
publicznej, 

- zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, zgodnie  
z przepisami prawa prasowego oraz przepisami dotyczącymi dostępu do informacji 
publicznej, koordynowanie i przygotowywanie materiałów przeznaczonych do 
zamieszczenia w Biuletynie, 

- zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej Gminy w systemie 
informatycznym, zgodnie z przepisami o dostępie do informacji publicznej, 

- koordynowanie działań pozostałych wewnętrznych komórek organizacyjnych Urzędu, 
jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy, w zakresie gromadzenia danych 
koniecznych do zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji Publicznej Gminy 
oraz zapewnienie aktualizacji tych informacji; 

14) realizacja zadań w zakresie informatyki: 
a) koordynacja zadań w zakresie formułowania założeń i programów informatyzacji Urzędu, 
b) zapewnienie właściwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej, 
c) opracowywanie planów zakupu sprzętu komputerowego oraz zapewnienie jego właściwej 

konserwacji, 
d) zapewnienie właściwej konfiguracji sprzętu komputerowego i jego bieżących napraw, 
e) zapewnienie właściwego funkcjonowania dostępu do internetu i konfiguracji poczty 

elektronicznej, 
f) nadzór nad pocztą elektroniczną (komunikacja wewnętrzna i zewnętrzna), 
g) opracowywanie, nadzór i uaktualnianie stron www Gminy, 
h) zarządzanie i nadzór nad bezpieczeństwem sieci i zasobów informatycznych Urzędu, zgodnie 

z obowiązującymi przepisami prawa dotyczącymi bezpieczeństwa danych, 
i) zapewnienie prowadzenia właściwej archiwizacji zasobów informatycznych, 
j) wdrażanie nowych systemów informatycznych, 
k) organizowanie szkoleń pracowników w zakresie użytkowania sprzętu informatycznego oraz 

oprogramowania, 
l) zapewnienie właściwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie 

zasobami sieciowymi; 
15) realizacja zadań Gminy w zakresie oświaty i wychowania, w tym: 

a) koordynowanie i nadzór nad działalnością gminnych placówek oświatowo - wychowawczych, 
b) sprawowanie nadzoru nad placówkami oświatowymi, dla których Gmina pełni funkcję organu 

prowadzącego, 
c) zapewnienie wykonania zadań Gminy w zakresie zarządzania sprawami edukacji, 
d) gromadzenie i analiza danych dotyczących szkół, placówek oświatowych, kadry 

nauczycielskiej i środków budżetowych na działalność oświatową Gminy, 
e) inicjowanie i koordynacja działań w zakresie kształtowania i prognozowania polityki 

oświatowej, 
f) współpraca z merytoryczną Komisją, organem prowadzącym stały nadzór pedagogiczny 

 i innymi placówkami oświatowymi związkami zawodowymi, 
g) prowadzenie postępowań i przygotowywanie decyzji dotyczących dofinansowania kosztów 

kształcenia pracodawcom, którzy zawarli z młodocianymi pracownikami umowę o pracę  
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w celu przygotowania zawodowego; 
16) realizacja zadań Gminy w zakresie upowszechniania kultury, w tym: 

a) zapewnienie realizacji zadań Gminy wynikających z przepisów o  organizowaniu  
i prowadzeniu działalności kulturalnej oraz o bibliotekach, w tym zadań w zakresie kreowania 
polityki kulturalnej i organizowanie realizacji przez Gminę funkcji organizatora dla instytucji 
kultury, 

b) przygotowywanie programów rozwoju działalności Gminy, w tym współudział  
w programowaniu rozwoju i modernizacji obiektów służących działalności kulturalnej, 

c) nadzór nad instytucjami kultury, prowadzenie ich rejestru, 
d) współpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie, inicjowanie  

i promowanie działań w zakresie upowszechniania kultury na terenie Gminy, 
e) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, łączeniem, podziałem, przekształcaniem  

i likwidacją instytucji kultury, dokonywanie analizy potrzeb w powyższym zakresie, zgodnie  
z możliwościami Gminy i potrzebami mieszkańców Gminy, 

f) tworzenie warunków dla działalności i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, 
g) współpraca ze środowiskami i stowarzyszeniami twórczymi, 
h) współudział w organizowaniu świąt ogólnonarodowych oraz świąt Gminy oraz współpraca  

z organizacjami pozarządowymi w powyższym zakresie; 
17) realizacja zadań Gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki, w tym: 

a) zapewnienie realizacji zadań Gminy wynikających z ustawy o sporcie, 
b) tworzenie warunków dla rozwoju sportu szkolnego, 
c) pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo - rekreacyjnej na terenie Gminy oraz 

współudział w zakresie organizowania imprez sportowo - rekreacyjnych, w tym promowanie 
aktywnych form wypoczynku, zwłaszcza o charakterze rodzinnym, 

d) współdziałanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz innymi podmiotami w zakresie 
promowania i realizacji zadań oraz imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych, 

e) tworzenie ewidencji miejsc noclegowych i agroturystycznych na terenie Gminy, o których 
mowa w ustawie o usługach turystycznych; 

18) prowadzenie spraw wynikających z ustawy Prawo łowieckie, a w szczególności: 
a) opiniowanie rocznych planów łowieckich, 
b) współdziałanie z dzierżawcami i zarządcami obwodów łowieckich w zakresie ich 

zagospodarowania, 
c) wyrażanie opinii w sprawie wydzierżawiania obwodów łowieckich, 
d) udział w mediacjach polubownego rozstrzygania sporu pomiędzy właścicielem lub 

posiadaczem gruntu, a zarządcą lub dzierżawcą obwodu łowieckiego; 
19) prowadzenie spraw w zakresie zadań Gminy wynikających z ustawy o swobodzie działalności 
gospodarczej oraz ustawy o Krajowym Rejestrze Sądowym, w tym: 

a) przyjmowanie wniosków o wpis do CEIDG, 
b) udostępnianie danych zgromadzonych w ewidencji prowadzonej przez Wójta na podstawie 

ustawy – Prawo działalności gospodarczej, 
c) dokonywanie wpisów, zmian i wykreśleń w ewidencji działalności regulowanej, 
d) realizacja przepisów w sprawie sposobu wykonywania przez gminę czynności związanych  

z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego oraz współpracy między sądami 
rejestrowymi a organami gminy, w tym udostępnianie formularzy wniosków przewidzianych w 
ustawie o Krajowym Rejestrze Sądowym; 

20) wykonywanie zadań wynikających z przepisów o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu 
alkoholizmowi, w tym: 
a) wydawanie, cofanie i stwierdzenie wygaśnięcia zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych 

oraz ustalanie należnych opłat w powyższym zakresie, kontrola wykorzystania zezwoleń, 
b)   prowadzenie spraw związanych z opłatą od zezwoleń na sprzedaż alkoholu,   
c) obsługa administracyjno - biurowa Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów 
Alkoholowych, 
d)  uczestnictwo w pracach przygotowawczych projektów rocznych gminnych programów 
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profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych; 
       23)   prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy, a w szczególności: 

a) organizowanie i koordynowanie działalności promocyjnej i informacyjnej Gminy przy użyciu 
dostępnych technik i form, zmierzającej do ukształtowania pozytywnego wizerunku Gminy 
i jej osiągnięć w zakresie działalności gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego Gminy, jej 
walorów turystycznych oraz działań na rzecz integracji społeczności lokalnej, 

b) planowanie nakładów finansowych niezbędnych na promocję Gminy, 
c) opracowywanie materiałów reklamowych i informacyjnych przedstawiających działalność 

Gminy, 
  d) wydawanie folderów informacyjno-promocyjnych, 
  e) współpraca z mediami w zakresie szerokiej informacji  o Gminie i jej promocji, 
  f)     współpraca z GOKiB w zakresie redakcji i wydawania Biuletynu „ Razem”, 
            g)     prowadzenie działalności informacyjnej dotyczącej przedsiębiorczości, 
            h)     współdziałanie z organizacjami pracodawców oraz innymi organizacjami przedsiębiorców; 
         24) wykonywanie  zadań wynikających  z ustawy o ewidencji ludności oraz ustawy o dowodach 
osobistych, a w szczególności:  

a)  rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludności prowadzonym  
w aplikacji „ŹRÓDŁO”, 
b)  prowadzenie Rejestru Mieszkańców i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemców, 
c)  udostępnianie danych osobowych, 
d)  wydawanie zaświadczeń z rejestru mieszkańców i rejestru zamieszkania cudzoziemców, 
e) prowadzenie postępowań administracyjnych w przedmiocie: zameldowania na pobyt stały  
lub czasowy, wymeldowania z pobytu stałego lub czasowego, anulowania czynności materialno – 
technicznej zameldowania na pobyt stały lub czasowy, 
f)  nadawanie nr PESEL na podstawie odrębnych przepisów, 
g) rejestracja danych w Rejestrze Dowodów Osobistych, prowadzonym w aplikacji „ŹRÓDŁO”, 
h) prowadzenie dokumentacji związanej z dowodami osobistymi, 
i) udostępnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodów osobistych oraz dokumentacji 
związanej z dowodami osobistymi, 
25) prowadzenie rejestru wyborców; 
26)  wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających  z poleceń 
lub upoważnień Wójta. 
2. Oznaczając pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzący sprawę używają oprócz symbolu 
literowego referatu RA swojego symbolu składającego się z pierwszych liter imienia i nazwiska. 

 
III. Referat  Infrastruktury ( symbol RI ) 

1. Do zadań Referatu Infrastruktury należy w szczególności: 
1) realizacja zadań w zakresie zarządu drogami stanowiącymi własność gminy, w tym zadań 

zarządcy dróg gminnych określonych w przepisach o drogach publicznych, a w szczególności: 
a) prowadzenie ewidencji dróg publicznych i obiektów mostowych zgodnie z przepisami prawa w tym 

zakresie, 
b) opracowaniem projektów  organizacji ruchu, 
c) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i drogowych obiektów inżynierskich, 
d) prowadzenie książek obiektów, 
e) zaliczanie dróg do kategorii dróg gminnych, 
f) opracowywanie projektów planów rozwoju sieci drogowej na terenie gminy, w tym 

przygotowywanie formalno-prawne inwestycji   drogowych określonych w rocznych i wieloletnich 
planach inwestycyjnych,  

g) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego drogi gminnej  poprzez umieszczenie 
urządzenia infrastruktury  technicznej, oraz naliczanie stosownych opłat, 

h) wydawanie zezwoleń na wykonanie robót na drogach wewnętrznych, w zarządzie Gminy,  
i) wydawanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego (w tym nośnika reklamowego)  poza 
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pasem drogowym dróg gminnych, 
j) wydawanie  zgody  oraz warunków technicznych na lokalizacje zjazdu z drogi publicznej,  
k) uzgadnianie projektów  budowy i przebudowy zjazdów z drogi publicznej, 
l) wydawanie zezwoleń na przejazdy pojazdami ponadnormatywnymi po drogach będących                

w zarządzie Gminy, 
m) uczestnictwo w posiedzeniach zespołu d.s. bezpieczeństwa drogowego w gminie Krasne,  
n) współpraca z zarządcami dróg powiatowych i wojewódzkich  w zakresie  dbałości o stan dróg           

i chodników oraz ich oznakowania, 
o) podejmowanie działań związanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem środków pozabudżetowych w 

formie dotacji celowej z budżetu państwa, innych jednostek samorządu terytorialnego oraz 
krajowych funduszy celowych. 

2) prowadzenie spraw wynikających z ustawy Prawo energetyczne, a w szczególności: 
a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe na obszarze 

gminy, 
b) planowanie oświetlenia miejsc publicznych i dróg znajdujących się na terenie gminy i ich 

finansowanie, 
c) opracowywanie projektu założeń do planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa 

gazowe oraz ich wyłożenie do publicznego wglądu, 
d) opracowywanie projektu planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe oraz 

jego uzgadnianie z wojewodą; 
3) realizacja zadań w zakresie inwestycji i remontów gminnych, a w szczególności: 

a) opracowywanie projektów planów wieloletnich realizacji inwestycji liniowych i kubaturowych na 
terenie gminy, 

b) współudział w planowaniu wydatków budżetu gminy  w zakresie  zadań inwestycyjnych  
i remontów w tym finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych środków 
pomocowych,     

c) zapewnienie   prawidłowego wykorzystania środków finansowych przeznaczonych na  
zadania inwestycyjne  i remonty w  budżecie gminy, 

d) przygotowywanie formalno-prawne inwestycji  i remontów określonych w rocznych                                     
i wieloletnich planach inwestycyjnych, 

e) prowadzenie spraw wynikających z ustawy Prawo budowlane - sprawowanie nadzoru 
inwestorskiego nad inwestycjami kubaturowymi realizowanymi przez Gminę, 

f) współudział  w nadzorowaniu realizowanych przez Gminę  zadań inwestycyjnych  
i remontów, 

g) koordynowanie działań wszystkich uczestników procesów inwestycyjnych, 
h) podejmowanie działań w zakresie egzekwowania właściwego wykonania umów przez 

wykonawców inwestycji i remontów, 
i) opracowywanie sprawozdań rzeczowo- finansowych z realizacji  zadań inwestycyjnych              i 

remontów,  
j) prowadzenie spraw związanych z odbiorem technicznym i przekazaniem do eksploatacji 

inwestycji gminnych, 
k) podejmowanie działań związanych z pozyskaniem środków pozabudżetowych  w formie dotacji 

dla  planowanych zadań inwestycyjnych i remontów,  
l) współudział w przygotowaniu  wniosków o przyznanie  środków  z funduszy strukturalnych Unii 

Europejskiej oraz innych środków pomocowych  dla planowanych zadań inwestycyjnych, 
m) sporządzanie wniosków o płatność i rozliczenia końcowego dla  zadań współfinansowanych ze 

środków pozabudżetowych  w tym środków z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz 
innych środków pomocowych, 

n) prowadzenie i rozliczanie zadań sołeckich w zakresie remontów i napraw, 
o) zapewnienie prawidłowego poziomu usług komunalnych (sprawowanie nadzoru), w tym 

zaopatrzenia w wodę i odprowadzenia ścieków, 
p) koordynacja zamierzeń inwestycyjnych Gminy z inwestycjami poszczególnych zakładów 

eksploatujących sieci uzbrojenia terenu; 
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4) realizacja zadań w zakresie pozyskiwania środków z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej 
oraz innych środków pomocowych na realizacje projektów Gminy, a w szczególności: 

a) monitoring dostępności środków z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych środków 
pomocowych możliwych do pozyskania na realizację projektów, mających na celu rozwój 
społeczno-gospodarczy Gminy, 

b) bieżący kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangażowanymi w proces realizacji 
polityki regionalnej Unii Europejskiej, 

c) przygotowywanie wniosków i innej dokumentacji w zakresie pozyskiwania środków                                
z dostępnych programów, funduszy i mechanizmów finansowania, 

d) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi                       
w zakresie pozyskiwania środków pomocowych, 

e) współpraca z samorządami krajowymi w zakresie pozyskiwania środków pomocowych, 
f) współpraca z podmiotami, które mogą być partnerami we wspólnych projektach planowanych do 

realizowania przez Gminę, 
g) gromadzenie danych niezbędnych do właściwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, w 

tym danych charakteryzujących rozwój Gminy oraz danych dotyczących założeń społeczno-
gospodarczych, 

h) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu i jednostkami organizacyjnymi gminy                      
w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczości przedsięwzięć, które uzyskały 
dofinansowanie zewnętrzne, 

i) utrzymywanie bieżących kontaktów z instytucją zarządzającą i instytucją wdrażającą, 
j) opracowywanie sprawozdań, wniosków o płatność i innych dokumentów niezbędnych  

do prawidłowej realizacji projektów, 
k) reprezentowanie Urzędu w trakcie kontroli zewnętrznych dotyczących realizacji projektów, 

udzielanie wyjaśnień zespołom kontrolującym, przygotowywanie odpowiedzi na ustalenia 
pokontrolne i wykonanie zaleceń pokontrolnych, 

l) monitorowanie zgodności przedsięwzięć współfinansowanych z funduszy strukturalnych UE 
i innych środków pomocowych realizowanych przez komórki organizacyjne Urzędu oraz gminne 
jednostki organizacyjne z zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi, umowami  
o dofinansowanie, wytycznymi jednostki zarządzającej / instytucji wdrażającej itp., 

m) prowadzenie statystyk w zakresie określonym przez przepisy unijne i krajowe, a także     instytucje 
zarządzające środkami pomocowymi, przygotowywanie informacji prasowych oraz informacji dla 
Rady w zakresie realizowanych projektów, przygotowywanie wniosków  
o ujęcie kosztów planowanych zadań w budżecie gminy, 

n) bieżące monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych w zakresie realizacji 
współfinansowanych projektów i informowanie o zmianach odpowiednie komórki organizacyjne 
Urzędu, uczestniczące w realizacji projektów; 

5) realizowanie  zadań w zakresie udzielania zamówień publicznych  zgodnie z obowiązującymi  
przepisami, w tym ustawą Prawo zamówień publicznych, Kodeksem cywilnym,  Regulaminem  
udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nieprzekraczającej równowartości 
kwoty 130 000 zł oraz Regulamin udzielania zamówień sektorowych podprogowych, w 
szczególności:  

a) zapewnienie wykonania ustawy Prawo zamówień publicznych, koordynowanie działań Urzędu w 
powyższym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur związanych  
z realizacją zamówień publicznych, 

b) ustalanie trybu udzielania zamówień  w oparciu  o obowiązujące przepisy prawa,  
c) przygotowywanie  projektów zarządzeń Wójta w sprawie zamówień publicznych, w tym zarządzeń 

w sprawie powoływania komisji przetargowych dla zamówień o wartości szacunkowej równej lub 
przekraczającej progi unijne, 

d) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz z projektami umów przy 
współpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komórką organizacyjną Urzędu,  
dla zamówień do których obowiązuje stosowanie ustawy Prawo zamówień publicznych, 

e) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do prac komisji przetargowej, w tym zapewnienie 
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organizacyjno-kancelaryjnej obsługi komisji przetargowej dla zamówień o wartości szacunkowej 
równej lub przekraczającej progi unijne, 

f) sporządzanie analizy potrzeb wynikającej z ustawy PZP, 
g) prowadzenie postępowań dla zamówień, do których obowiązuje stosowanie ustawy Prawo 

zamówień publicznych, 
h) sporządzanie dokumentacji postępowań dla zamówień, do których stosuje się ustawę Prawo 

zamówień publicznych, 
i) przygotowanie   przy współpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komórką organizacyjną  

Urzędu postepowań dla zamówień, do których  nie stosuje się ustawy Prawo zamówień publicznych, 
w tym zamówień o wartości szacunkowej nieprzekraczającej równowartości kwoty 130 000 zł oraz 
zamówień sektorowych podprogowych, 

j) prowadzenie postepowań dla zamówień, do których nie stosuje się ustawy Prawo zamówień 
publicznych, w tym zamówień o wartości szacunkowej nieprzekraczającej równowartości kwoty        
130 000 zł oraz zamówień sektorowych podprogowych, 

k) sporządzanie dokumentacji postepowań dla zamówień, do których  nie stosuje się ustawy  Prawo 
zamówień publicznych, w tym zamówień o wartości szacunkowej nieprzekraczającej równowartości 
kwoty 130 000 zł oraz zamówień sektorowych podprogowych,  

l) koordynacja  i kontrola czynności związanych z zawarciem umów z wybranym oferentem,  
m) publikacja ogłoszeń  dotyczących prowadzonych postępowań  o udzielenie zamówień  publicznych 

zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz nadzór merytoryczny nad informacjami 
upowszechnianymi w systemie informatycznym w tym zakresie, 

n) sporządzanie raportów z realizacji zamówień zgodnie z ustawa PZP, 
o) sporządzanie rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach przy współpracy  

z Referatem Budżetu, Finansów, Podatków i Opłat, 
p) zatwierdzanie  faktur i rachunków pod względem zgodności z ustawą Prawo Zamówień publicznych, 

w zakresie  prowadzonych postepowań, 
q) współpraca z  Urzędem Zamówień Publicznych w  ramach obowiązków wynikających z ustawy 

Prawo zamówień publicznych, w szczególności w zakresie wniosków i zapytań składanych do 
organów Urzędu Zamówień Publicznych; 
6) realizowanie zadań wynikających z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym: 

a) planowanie, organizowanie i zarządzanie publicznym transportem zbiorowym, 
b) analiza zaspokajania potrzeb przewozowych na terenie Gminy, 
c) zapewnienie odpowiednich warunków funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego,  

w szczególności w zakresie przystanków komunikacyjnych, węzłów przesiadkowych, systemu 
informacji dla pasażerów, 

d) opracowywanie warunków i zasad korzystania z przystanków komunikacyjnych, których 
właścicielem lub zarządzającym jest Gmina Krasne oraz zawierania i rozwiązywania umów  
z przewoźnikami w tym zakresie, 

e) koordynacja rozkładów jazdy przewoźników w regularnym transporcie drogowym na terenie 
gminy, oraz podawanie ich do publicznej wiadomości, 

f) przyjmowanie i potwierdzanie zgłoszeń o zamiarze wykonywania przewozu w zakresie 
publicznego transportu zbiorowego przez uprawnione podmioty.    

       7) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających  
             z poleceń lub upoważnień Wójta.  
2.Oznaczając pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzący sprawę używają oprócz symbolu literowego 
referatu RI swojego symbolu składającego się z pierwszych liter imienia i nazwiska. 

IV.  Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Środowiska ( symbol RGS) 

1. Do zadań Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Środowiska należy w szczególności: 
1) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 
           a w tym: 

a) realizacja i koordynacja spraw w zakresie planowania, ustalania, przeznaczenia i zasad 
zagospodarowania przestrzennego terenu w projektach miejscowych planów 
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zagospodarowania przestrzennego, z uwzględnieniem zwłaszcza wymagań ładu 
przestrzennego, urbanistyki i architektury, walorów architektonicznych i krajobrazowych, 
wymagań ochrony środowiska przyrodniczego, zdrowia oraz bezpieczeństwa ludzi i mienia, 
wymogów ochrony dziedzictwa kulturowego i dóbr kultury, walorów ekonomicznych 
przestrzeni i praw własności, 

b) sporządzanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy, 
c) sporządzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz dokonywanie 

ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, 
d) badanie spójności rozwiązań projektu planu z polityką przestrzenną gminy określoną                              

w studium, 
e) zbieranie opinii właściwych organów administracji rządowej, 
f) uzgadnianie projektu planu z określonymi w ustawie podmiotami, 
g) zawiadamianie o terminie wyłożenia projektu planu do publicznego wglądu, 
h) przyjmowanie protestów i zarzutów oraz przygotowanie ich do rozpatrzenia przez Wójta, 
i) przygotowanie projektu uchwały wraz z dokumentacją planistyczną pod obrady Rady, 
j) prowadzenie postępowania i wydawanie decyzji administracyjnych o ustaleniu opłaty 

planistycznej, 
k) prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz 

przechowywanie ich oryginałów, 
l) występowanie do Wójta z wnioskami w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowych 

planów zagospodarowania przestrzennego, 
m) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji 

celu publicznego, 
n) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu 

lokalizacji inwestycji celu publicznego, 
o) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania 

przestrzennego, 
p) wydawanie wypisów i wyrysów z obowiązujących planów zagospodarowania 

przestrzennego gminy; 
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomościami, wynikających z ustawy  

o gospodarce nieruchomościami a w szczególności: 
a) opiniowanie wstępnego projektu podziału nieruchomości, 

3) prowadzenie spraw wynikających z ustawy Prawo wodne, a w szczególności: 
a) przygotowywanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie, 
b) realizacja zadań w zakresie właściwej eksploatacji i właściwego utrzymania podstawowych   

urządzeń melioracyjnych,  
c) współpraca z rejonowym związkiem  spółek wodnych  w zakresie wynikającym  

z obowiązujących przepisów prawa, 
d) prowadzenie spraw związanych z ochroną przed powodzią, 
e) podejmowanie działań związanych z pozyskaniem środków pozabudżetowych  w formie  
      dotacji na usuwanie skutków powodzi, 
f) realizacja zadań związanych z  Krajowym programu oczyszczania ścieków komunalnych; 
g) prowadzenie spraw związanych z opłatami za usługi wodne w tym za zmniejszenie naturalnej  

                    retencji. 
4) realizacja zadań wynikających z ustawy o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, 

udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz ocenie oddziaływania na środowisko oraz 
Prawo ochrony środowiska, a w szczególności: 
a) sporządzanie projektów programów ochrony środowiska oraz raportów z ich wykonania, 
b) udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie, znajdujących się w posiadaniu Urzędu, 
c) prowadzenie postępowania w sprawie oceny oddziaływania na środowisko, poprzedzającego 

wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach, 
d) przygotowywanie projektów decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach oraz uzgadnianie 

ich z właściwymi organami, 
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e) tworzenie programów przestrzegania standardów jakości środowiska w przypadkach 
wskazanych ustawą Prawo ochrony środowiska i przepisami szczególnymi; 

f) przedkładanie Wojewodzie okresowych informacji o rodzaju, ilości i miejscach występowania 
substancji stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska, 

g) nakładanie w drodze decyzji na prowadzącego instalacje lub użytkownika urządzenia, 
obowiązku prowadzenia w określonym czasie pomiarów wielkości emisji, jeżeli 
z przeprowadzonej kontroli wynika, że nastąpiło przekroczenie standardów emisyjnych oraz 
określanie zakresu i terminu ich przedkładania, 
h) ustalanie w drodze decyzji wymagań w zakresie ochrony środowiska dotyczących      

eksploatacji instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione 
koniecznością ochrony środowiska; 

i) opracowywanie sprawozdań w sprawie emisji zanieczyszczeń do powietrza, 
j) udział we  wdrażaniu programów związanych  z ograniczeniem emisji szkodliwych substancji  

do atmosfery, 
k) udział w przygotowaniu i wdrażaniu wniosków o przyznanie  środków  z funduszy 

strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych środków pomocowych  dla zadań z zakresu niskiej 
emisji, 

l)  koordynowanie   prac  związanych z realizacją projektów  w zakresie niskiej emisji,   
m) prowadzenie spraw związanych z eksploatacją urządzeń niskiej emisji  w okresie trwałości 

projektów, 
n) prowadzenie spraw związanych z usuwaniem wyrobów zawierających azbest. 

5) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie przyrody, a w szczególności: 
a) uznawanie terenu za formę ochrony przyrody, 
b) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów z terenu nieruchomości, 
c) naliczanie i pobieranie opłat za usunięcie drzew i krzewów, 
d)   wymierzanie administracyjnych kar pieniężnych za zniszczenie terenów zieleni albo drzew 
 i krzewów, spowodowane niewłaściwym wykonaniem robót ziemnych, wykorzystaniem sprzętu 
mechanicznego albo urządzeń technicznych, zastosowaniem środków chemicznych w sposób 
szkodliwy dla środowiska, a także niewłaściwą pielęgnacją terenów zieleni, 

e) składanie wniosków o wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów z mienia gminnego  
do organu właściwego do wydania takiego zezwolenia; 

6)  prowadzenie spraw wynikających z ustawy o odpadach, a w szczególności: 
a) prowadzenie zbioru kopii zezwoleń na zbieranie lub przetwarzanie odpadów,  
b) przygotowywanie projektów decyzji nakazujących posiadaczowi odpadów ich usunięcie                 

z miejsc nie przeznaczonych na ich składowanie lub magazynowanie; 
7)  realizacja zadań wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku  w gminach, 

               a w szczególności: 
a) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie określenia szczegółowego sposobu i zakresu 

świadczenia usług w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości i 
zagospodarowania tych odpadów, 

b) nadzór nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacją zadań powierzonych 
podmiotom odbierającym odpady komunalne od właścicieli nieruchomości zamieszkałych, 

c) organizowanie selektywnego zbierania odpadów komunalnych, 
d) sprawowanie nadzoru nad osiągnięciem odpowiednich poziomów recyklingu, przygotowania do 

ponownego użycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadów komunalnych 
ulegających biodegradacji przekazanych do składowania, 

e) prowadzenie działań informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidłowego gospodarowania 
odpadami komunalnymi, a w szczególności w zakresie selektywnego zbierania odpadów 
komunalnych, 

f) udostępnianie na stronie internetowej Gminy Krasne oraz w sposób zwyczajowo przyjęty 
informacji z zakresu gospodarki odpadami, 

g) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji 
możliwości technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami 
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komunalnymi, 
h) prowadzenie recyklingu na terenie gminy, likwidacja „dzikich” wysypisk odpadów komunalnych, 
i) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych oraz kontrola częstotliwości wywozu    

ścieków na oczyszczalnie,  
j) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni ścieków  w celu kontroli częstotliwości i 

sposobu pozbywania się osadów ściekowych, 
k) ewidencja umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli         

nieruchomości w celu kontroli wykonywanych przez właścicieli nieruchomości i   przedsiębiorców 
obowiązków wynikających z ustawy, 

l) przygotowanie projektu regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie gminy, 
m) kontrola podmiotów odbierających odpady komunalne na terenie gminy( zgodnie z rejestrem  

działalności regulowanej. 
n) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków, 
o) przygotowanie projektu regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie gminy; 

8)  prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie zwierząt, a w szczególności: 
a) czasowe lub stałe odebranie właścicielowi zwierzęcia, które jest okrutnie traktowane lub 

zaniedbywane, 
b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzętom oraz ich wyłapywanie, 
c) określanie zasad postępowania ze zwierzętami wyłapanymi; 

9) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych, 
             a w szczególności: 

a) przygotowywanie wniosków o przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze, 
b) nakazywanie właścicielom gruntów wykonanie odpowiednich zabiegów w razie wystąpienia                     

z ich winy degradacji gruntów, 
c) wykonanie zastępcze zabiegów na koszt właściciela gruntów;  

 
9) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami,  
       a w szczególności:  

a) związanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub robotami     
budowlanymi przy zabytku wpisanym do rejestru, 

b) opracowanie projektów gminnych programów opieki nad zabytkami; 
c) ochrona miejsc pamięci narodowej oraz opieka nad zabytkami i ich ewidencja 

 
2. W ramach zadań zleconych Referat prowadzi sprawy dotyczące podawania do publicznej wiadomości 
zarządzonych przez lekarza weterynarii umiejscowień choroby zakaźnej i stosowaniu tymczasowych 
środków zaradczych. 
3.  Oznaczając pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzący sprawę używają oprócz symbolu 
literowego referatu RGS swojego symbolu składającego się z pierwszych liter imienia i nazwiska. 

VI. Referat  Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami (symbol  RGN) 

1. Do zadań Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami należy w szczególności: 

1) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomości, 
a w szczególności: 

a) ewidencjonowanie nieruchomości, 
b) wycena nieruchomości, 
c) zabezpieczenie nieruchomości przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, 
d) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placów, 
e) przygotowanie i prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą, obciążaniem ograniczonym 
prawem rzeczowym, oddawaniem w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, trwały 
zarząd, dzierżawę lub najem gruntów i przejmowanie gruntów na własność gminy oraz 
przygotowywanie rozstrzygnięć w tych sprawach, 
f) koordynowanie opracowań geodezyjno - prawnych i projektowych, 
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g) dokonywanie podziałów oraz scaleń i podziałów nieruchomości, 
h) wyposażanie nieruchomości w niezbędne urządzenia infrastruktury technicznej, 
i) przygotowywanie wniosków o założenie ksiąg wieczystych lub dokonanie w nich zmian                  

w stosunku do nieruchomości stanowiących własność Gminy, 
j) prowadzenie spraw związanych z komunalizacją mienia, 
k) oddawanie w użytkowanie wieczyste albo sprzedaż gruntów mienia gminnego,         
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego na cele sakralne  
i kościelne oraz katolickie cmentarze wyznaniowe, 
l) przygotowywanie i prowadzenie spraw związanych z prawem pierwokupu, 
m) współpraca z kancelariami notarialnymi przy nabywaniu i zbywaniu nieruchomości mienia 

gminnego, 
n) opracowanie przy współpracy z Referatem Finansów, Budżetu, Podatków i Opłat  informacji 

o stanie mienia komunalnego; 
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomościami, wynikających z ustawy  

o gospodarce nieruchomościami a w szczególności: 
a) przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu podziału nieruchomości, 
b) występowanie z wnioskiem o wywłaszczenie nieruchomości przeznaczonych w planie 

zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne, 
c) przygotowywanie materiałów do scalenia i podziału, 
d) wypłacanie odszkodowań za nieruchomości zajęte pod drogi gminne i przejęte na własność 

przez Gminę; 
3) prowadzenie spraw związanych z rozgraniczaniem nieruchomości, a w szczególności: 

a) wydawanie postanowień o wszczęciu postępowania o rozgraniczenie nieruchomości, 
b) wydawanie upoważnień dla geodety do wykonania czynności ustalenia przebiegu granic, 
c) ocena prawidłowości wykonania czynności ustalenia przebiegu granic nieruchomości oraz 

zgodności sporządzonych dokumentów z przepisami prawa, 
d) przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomości, 
e) przesyłanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomości do Sądu Rejonowego 

właściwego do prowadzenia ksiąg wieczystych i do Starosty;  
4) prowadzenie spraw związanych z numeracją porządkową nieruchomości a w szczególności: 

a) wydawanie zawiadomień o nadaniu numeru porządkowego nieruchomości, 
b) prowadzenie rejestru wydanych zawiadomień o nadaniu numeru porządkowego 

nieruchomości, 
c)  prowadzenie i utrzymanie w stanie aktualności ewidencji numeracji porządkowej 

nieruchomości; 
5) gospodarowanie zasobami lokalowymi w  tym zasobami mieszkaniowymi zgodnie  

z obowiązującymi przepisami prawa, w tym ustawą o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym 
zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego, w szczególności: 
a) przygotowywanie programów gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, 
b) zapewnienie realizacji zadań wynikających z uchwalonych przez Radę programów                                 

w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym, 
c) prowadzenie postepowań w zakresie najmu, dzierżawy, sprzedaży lokali gminnych, 
d) realizacja polityki czynszowej zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 
e) przygotowywanie  i prowadzenie ewidencji umów najmu lokali, 
f) zapewnienie właściwego wykonania umów przez najemców, w tym zapewnienie realizacji 

dochodów gminy z tytułu czynszów najmu oraz prowadzenie odpowiednich postępowań                        
w powyższym zakresie, 

g) realizacja zadań w zakresie właściwej eksploatacji i właściwego utrzymania zasobów 
lokalowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji i remontów bieżących, przygotowywanie 
wniosków w powyższym zakresie, analiza stanu utrzymania i potrzeb, 

h) realizacja zobowiązań wynikających z prawa budowlanego  dotyczących użytkowników  
obiektów budowlanych, w tym prowadzenie książek obiektów  oraz przeprowadzanie 
okresowych kontroli stanu  technicznego, 
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i) współudział w opracowywaniu planów inwestycyjnych dotyczących zasobów lokalowych 
gminy i ich modernizacji, 

j) prowadzenie aktualnej ewidencji dotyczącej zasobów lokalowych Gminy; 
2.  Oznaczając pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzący sprawę używają oprócz symbolu 
literowego referatu RGN swojego symbolu składającego się z pierwszych liter imienia i nazwiska. 

V. Urząd Stanu Cywilnego  (symbol USC) 

1. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego 

 i związanych z nimi spraw rodzinno - opiekuńczych, a w szczególności: 

1) rejestracja urodzin, małżeństw i zgonów oraz innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób; 

2) sporządzanie aktów stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego; 

3) transkrypcja i odtwarzanie aktów stanu cywilnego sporządzonych za granicą; 

4) sporządzanie i wydawania odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń; 

5) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych; 

6) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie  

z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego; 

7) nadawanie numeru PESEL nowo narodzonym dzieciom; 

8) dokonywanie zmian w rejestrze PESEL z zakresu stanu cywilnego; 

9) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu między Stolicą Apostolską i Rzecząpospolitą Polską; 

10) orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk; 

11) przyjmowanie zgłoszeń oraz organizacja uroczystości związanych z nadaniem Medalu 

 za Długoletnie Pożycie Małżeńskie; 

12) wykonywanie postanowień zawartych w międzynarodowych konwencjach i rozporządzeniach Rady 

Unii Europejskiej; 

13) współpraca z polskimi placówkami dyplomatycznymi za granicą oraz zagranicznymi urzędami stanu 

cywilnego w zakresie międzynarodowej wymiany informacji i dokumentów dotyczących stanu cywilnego 

obywateli polskich oraz cudzoziemców; 

14) uznanie skuteczności na obszarze RP zagranicznych orzeczeń sądów i innych organów państw 

obcych. 

2. Oznaczając pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzący sprawę używają oprócz symbolu literowego 
referatu USC swojego symbolu składającego się z pierwszych liter imienia i nazwiska. 

VI.  Stanowisko ds. Zarządzania Kryzysowego  (symbol ZK) 

1.Do zadań stanowiska ds. Zarządzania Kryzysowego należy w szczególności: 
1) realizacja spraw w zakresie zarządzania kryzysowego: 

a) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrożeń w tym zakresie, 
b) przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią, 
c) przygotowywanie planu reagowania, 
d) inicjowanie i koordynacja przedsięwzięć w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej, 
e) załatwianie spraw związanych z powoływaniem Gminnych Zespołów Zarządzania 

Kryzysowego oraz zapewnienie ich właściwego działania; 
2) realizacja spraw w zakresie zadań obrony cywilnej: 

a) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy Krasne zawierającego ocenę zagrożenia, 
zamiar działania, plan ewakuacji (przyjęcia) ludności, plan zabezpieczenia logistycznego 
obrony cywilnej, plan działania obrony cywilnej w procesie osiągania wyższych stanów 
gotowości obronnej, 

b) prowadzenie dokumentacji organizacyjno – ewidencyjnej formacji obrony cywilnej, 
c) zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowości do działania systemu 

wykrywania i alarmowania obrony cywilnej; 
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d) prowadzenie magazynu sprzętu obrony cywilnej, 
e) prowadzenie postępowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dotyczących 

obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej, 
f) koordynowanie przygotowań i nadzorowanie realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej przez 

instytucje państwowe, przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne działające na terenie 
gminy Krasne; 

3) realizacja spraw w zakresie przepisów o ochronie przeciwpożarowej, zapewnienie realizacji 
zadań dotyczących funkcjonowania ochotniczej straży pożarnej, w tym: 
a) ustalanie zakresu i struktury finansowania zadań realizowanych przez jednostki Ochotniczych 

Straży Pożarnych zwanych dalej OSP, współudział w planowaniu budżetu  
w powyższym zakresie, 

b) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadań OSP poprzez 
zawieranie stosownych porozumień z jednostkami OSP w powyższym zakresie, 

c) prowadzenie ewidencji jednostek OSP działających na terenie gminy Krasne oraz zbioru 
dokumentów stanowiących podstawę działania tych jednostek, 

d) nadzór nad właściwym gospodarowaniem środkami i majątkiem przekazanym przez Gminę 
jednostkom OSP na realizację zadań wynikających z przepisów o ochronie 
przeciwpożarowej, 

e)  współpraca z jednostkami OSP oraz Komendantem Gminnym OSP w zakresie właściwego 
zabezpieczenia przeciwpożarowego na terenie gminy, 

f) współpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposażenia, utrzymania, wyszkolenia  
i zapewnienia gotowości bojowej OSP, zapewnienie bezpłatnego umundurowania  
i ubezpieczenia; 

     4)  prowadzenie spraw wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej 
Polskiej, a w szczególności: 

a) przeprowadzanie czynności związanych z wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony 
oraz współdziałanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami 
osobowymi dla celów powszechnego obowiązku obrony, 

b) współdziałanie przy przeprowadzaniu poboru, 
c) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o konieczności sprawowania przez żołnierzy 

oraz osoby spełniające obowiązek służby wojskowej bezpośredniej opieki nad członkiem 
rodziny oraz uznania ich za jedynych żywicieli rodzin albo żołnierza samotnego, w tym: 
przygotowywanie decyzji o przedterminowym zwolnieniu ze służby wojskowej oraz 
współdziałanie z odpowiednimi jednostkami w zakresie wypłaty świadczeń z tym związanych, 

d) organizacja doręczania kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadzanych 
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie 
ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, 

e) realizowanie w porozumieniu z Szefem Sztabu Wojskowego i Wojskowym Komendantem 
Uzupełnień zadań związanych z potrzebą zapewnienia zasobów środków transportowych 
oraz maszyn i urządzeń; 

5)  opracowywanie i utrzymanie w stałej aktualności dokumentacji akcji kurierskiej; 
6)  wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających  
z  poleceń lub upoważnień Wójta. 
2. Oznaczając pismo znakiem sprawy pracownik prowadzący sprawę używa oprócz symbolu literowego 
referatu ZK swojego symbolu składającego się z pierwszych liter imienia i nazwiska. 

 
 

VII. Pełnomocnik Wójta ds. ochrony informacji niejawnych (symbol IN) 

 
1. Do zadań Pełnomocnika Wójta ds. ochrony informacji niejawnych należy w szczególności: 
1)   zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego; 
2)   zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane informacje niejawne; 
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3)   zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka; 
4)   kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,  
w szczególności okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiałów i obiegu 
dokumentów; 
5)   opracowywanie i aktualizowanie, wymagającego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu 
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu 
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji; 
6)   prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych; 
7)   prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań sprawdzających; 
8)   prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pełniących służbę w Urzędzie albo 
wykonujących czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz 
osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto;  
9)   przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, osób uprawnionych do dostępu do informacji 
niejawnych, a także osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub wobec których 
podjęto decyzję o cofnięciu poświadczenia bezpieczeństwa, na podstawie wykazu,  
o którym mowa w pkt 8. 
2.Oznaczając pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzący sprawę używają oprócz symbolu literowego 
referatu IN swojego symbolu składającego się z pierwszych liter imienia i   nazwiska. 

 
 
 

VIII. Radca Prawny (symbol RP) 

1.  Do zadań Radcy Prawnego należy w szczególności: 

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych  pracownikom; 
2) sporządzanie opinii prawnych i projektów aktów prawnych; 
3) opiniowanie - pod względem zgodności z prawem - projektów uchwał, zarządzeń,  
          decyzji administracyjnych oraz projektów umów cywilno-prawnych; 

4) obsługa prawna sesji Rady oraz posiedzeń Komisji; 
5) występowanie przed sądami i innymi urzędami w ramach zastępstwa prawnego  

            i procesowego. 
2.Oznaczając pismo znakiem sprawy prowadzący sprawę używają oprócz symbolu literowego  
RP swojego symbolu składającego się z pierwszych liter imienia i nazwiska. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Załącznik Nr 2 

do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Krasne 

 

WÓJT GMINY KRASNE 
(W)

Zastępca Wójta Gminy 
Krasne 

(Z)

Referat Infrastruktury (RI)
Referat Gospodarki 

Przestrzennej i Ochrony 
Środowiska (RGS)

Referat Geodezji i 
Gospodarki 

Nieruchomościami (RGN)

Sekretarz Gminy Krasne
(S)

Refrerat Administracyjno 
Gospodarczy, Spraw 

Społecznych i 
Obywatelskich  (RA)

Skarbnik Gminy Krasne 
(F)

Referat Finansów, 
Budżetu, Podatków i 

Opłat (RF)

Radca Prawny 
(RP)

Zarządzanie Kryzysowe 
(ZK)

Urząd Stanu Cywilnego
(USC)

Pełnomocnik Wójta ds. 
ochrony informacji 

niejwnych  
(IN)

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
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