WOJT GMINY KRASNE
36-007 KRASNE 121
tel. 17 23 00 200

ZARZADZENIE NR 120.19.2022
WOJTA GMINY KRASNE
z dnia 1 lipca 2022

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du
Gminy Krasne

Dziatajac na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t..
DZ.U. z 2022 p0z.559)

zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Krasne stanowigcym zalacznik do zarzadzenia
nr 14/2015 Woéjta Gminy Krasne z dnia 28 lipca 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Krasne zmienia si¢ tre§¢ zapisu w Rozdziale III : Organizacja
Urzedu § 6 punkt 6 nadajgc mu nowe brzmienie:

2) komérki organizacyjne , w sklad ktorych wehodza referaty , urzad stanu cywilnego i samodzielne
stanowiska:

a) Referat Finansow, Budzetu , Podatkéw i Oplat (symbol RF),

b) Referat Administracyjno-Gospodarczy, Spraw Spotecznych i Obywatelskich (symbol RA),
c) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (symbol RGS),

d) Referat Infrastruktury (symbol RI),

e) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (symbol RGN),

f) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)

g) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego (symbol ZK)

§ 2. Zmienia si¢ dotychczasows tres¢ zalacznika nr 1 oraz zatgcznika nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Krasne, nadajac im nowe brzmienie zgodnie z trescig zalgcznika
nr 1 oraz zalgcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 05 lipca 2022 roku
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1.

Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krasne

ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

W URZEDZIE GMINY KRASNE

|. Referat Finansow, Budzetu, Podatkéw i Optat (symbol RF)

Do zadan Referatu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Opfat nalezy w szczegoinosci:

1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej Gminy, uchwat dotyczacych zobowigzan
finansowych gminy oraz zarzadzen w sprawach budzetowych;

2) wspotpraca z Referatem Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej przy opracowaniu informacii
0 stanie mienia komunalnego;

3) zapewnienie wiasciwej realizacji uchwaty budzetowej Gminy, a w szczegdlnosci rownowagi
pomiedzy dochodami a wydatkami;

4) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

5) zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w szczegolnosci przepisami ustawy o finansach publicznych;

6) opracowywanie planéw finansowych Urzedu Gminy, Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
Urzedu oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

7) prowadzenie rachunkowosci dla Urzedu Gminy i budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

8) zapewnienie wlasciwego obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych - opracowywanie projektow
instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych oraz projektéw zmian tej instrukcj;

9) opracowywanie projektu planu kont oraz dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci;

10) sporzadzanie plandw, analiz, sprawozdan finansowych i budzetowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w zakresie wskazanym przez Woéjta oraz organy
kontroli i nadzoru;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej sktadnikéw majatku, zapaséw materiatdw,
zapasow towardw i srodkdw trwatych, dokonywanie odpiséw umorzeniowych $rodkow trwatych;

12) rozliczanie inwentaryzacji mienia gminy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wypfatg wynagrodzen i innych naleznosci przystugujacych
pracownikom Urzedu, zleceniobiorcom, inkasentom oraz diet przystugujacych radnym
i softysom;

14) wspotdziatanie z referatami Urzedu w zakresie formutowania uchwaty budzetowej i jej zmian;

15) prowadzenie ewidencji dtuznikdw i wierzycieli oraz uzgadnianie sald;

16) koordynacja i nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg plandw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

17) prowadzenie urzadzen ksiggowych dotyczacych ewidencji dochodow, wydatkéw i kosztéw
w zakresie zadan wiasnych, zleconych i powierzonych oraz rachunku podstawowego budzetu
gminy i rachunkéw pomocniczych;

18) realizacja wydatkow Gminy - biezacych i inwestycyjnych;

19) wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, zwang dalej RIO, w zakresie wynikajacym
Z obowigzujacych przepisow prawa, w tym przygotowywanie wystapient w sprawie wydania opinii
przez RIO w sprawach okreslonych w przepisach prawa;

20) wspétpraca z bankami;

21) wspdtpraca z ZUS oraz urzedami skarbowymi w zakresie wynikajagcym z obowigzujgcych
przepisow prawa;

22) pobieranie dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych Gminie i odprowadzanie ich na rachunek budzetu panstwa;

23) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z zakresem zadan referatu
oraz zapewnienie wtasciwego zabezpieczenia i wykorzystania tych drukow;



24) zapewnienie nadzoru nad wfasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji udzielonych

z budzetu Gminy;

25) zapewnienie nadzoru nad wiasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji otrzymanych

z budzetu Panstwa, Unii Europejskiej, przeznaczonych na realizacje zadan zleconych Gminie

z zakresu administracji rzadowej, na dofinansowanie zadan wtasnych Gminy oraz Srodkow

pozabudzetowych pozyskanych na realizacje zadan wkasnych Gminy;

26) przygotowywanie projektdw uchwat Rady w sprawie ustalania procedury uchwalania uchwaty
budzetowej Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z procedury uchwalonej przez Rade;

27) fakturowanie sprzedazy towaréw i ustug, prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzadzanie
deklaracji w tym zakresie;

28) naliczanie sktadek na PFRON oraz sporzadzanie deklaracji w tym zakresie;

29) realizacja i przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych;

32) przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych;

33) dokonywanie wymiaru, zmiany wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych;

34) prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci podatkow i optat lokalnych;

35) dokonywanie rozliczenia inkasentéw z inkasa podatkow i optat lokalnych;

36) opracowywanie decyzji i postanowien w zakresie wszczecia, orzekania, stosowania ulg,
odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw lokalnych;

37) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, odroczenia i roztozenia
na raty podatkow i optat;

38) przeprowadzanie kontroli, w tym okresowych kontroli w terenie w zakresie zgodnos$ci informacii

i deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym;

39) prowadzenie ewidencji wptywéw podatkéw i optat oraz organizowanie wiasciwej obstugi
podatnikow;

40) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach z tytutu podatkoéw i oraz innych nalezno$ci
wydawanych na podstawie posiadanej ewidencji podatkowej;

41) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcii rolnej;

42) prowadzenie spraw dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi ponoszonej
przez wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych, w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowan w zakresie weryfikacji poprawnosci ztozonych deklaracii
w sprawie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) naliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokoSci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

d) ksiegowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na poziomie
ksiegowosSci analitycznej, prowadzenie postepowan zwigzanych z okre$laniem i zwrotem
stwierdzonych nadpfat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) analizowanie wykonania planu budzetu w zakresie dochoddéw z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) wydawanie zadwiadczen i informacji w sprawie opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

g) prowadzanie postepowan dotyczacych umorzen, roziozen na raty i odroczenia terminéw
ptatnosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

h) prowadzenie postepowan dotyczacych przedawnienia zobowigzan z tytutlu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

i) prowadzenie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkdw egzekucyjnych, w tym
w szczegolnosci kontrolowanie terminowosci i kompletnosci dokonywanych wpfat na poczet
nalezno$ci, podatkéw wobec Gminy,

) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

k) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia planu budzetu gminy w zakresie
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



)

m)

przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych: ustalenia metody obliczania,
wysokosci, terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zwolnien z obowigzku uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, wzoréw deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, informacji o terminach i miejscu sktadania deklaracji, wykazu dokumentow
potwierdzajacych dane zawarte w deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych
zarzadzenia poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa oraz
wyznaczenia inkasentow i okreslenia wysokosci wynagrodzenia za inkaso,

przygotowywanie danych dla Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej niezbednych
do zorganizowania przetargu na odbieranie albo na odbieranie i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

43) wspotpraca z organami wiasciwymi w sprawach egzekucji administracyjnej w zakresie podatkow
i optat;
44) staly monitoring spraw dotyczacych postepowania egzekucyjnego celem uniknigcia

przedawnienia;

45) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa;

46) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta.

2. Oznaczajac pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzacy sprawe uzywajg oprocz symbolu
literowego referatu RF swojego symbolu sktadajacego sie z pierwszych liter imienia i nazwiska.

Il. Referat Administracyjno-Gospodarczy, Spraw Spotecznych i Obywatelskich
(symbol RA)

1. Do zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego, Spraw Spotecznych i Obywatelskich
nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg funkcjonowania Gminy, jej organow, jednostek
pomocniczych i organizacyjnych, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

prowadzenie dokumentdw dotyczacych Statutu,

prowadzenie ewidenciji oraz zbioru wnioskéw i opinii dotyczacych zmian Statutu,

analiza potrzeb w zakresie zmian Statutu w zwigzku ze zmiang przepiséw prawa,
przygotowywanie projektéw zmian Statutu oraz projektow uchwat Rady w powyzszym
zakresie,

zapewnienie upowszechnienia tresci Statutu wsrdd radnych, pracownikdéw Urzedu, jednostek
pomocniczych i organizacyjnych Gminy,

udostepnianie do wgladu tekstu Statutu osobom zainteresowanym;

koordynowanie zadan dotyczacych dziatalno$ci jednostek pomocniczych Gminy:

f)

prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy /sofectw/ oraz wyodrebnionego
zbioru statutow sofectw, a takze innych dokumentéw dotyczacych dziatalno$ci tych jednostek,
ewidencjonowanie wnioskdéw o zmiane statutow jednostek pomocniczych,

analiza potrzeb w zakresie zmian statutow jednostek pomocniczych, w zwigzku ze zmiang
przepisbw prawa, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgtoszonymi w tym zakresie
wnioskami,

przygotowywanie projektéw zmian statutow jednostek pomocniczych oraz projektow uchwat
Rady w powyzszym zakresie,

udostepnianie do wgladu tekstow statutow jednostek pomocniczych,

wspotdziatanie w realizacji zadan sotectw, wspdtpraca z organami jednostek pomocniczych;

3) zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno - biurowej Rady i Komisji, w tym:

a)

b)
c)

przygotowywanie sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji oraz obstugi merytoryczne;
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady i Wojta,

sporzadzanie protokotdéw z Sesji Rady i posiedzen Komisji,

przekazywanie do merytorycznych referatdbw i stanowisk pracy oraz jednostek



organizacyjnych, podjetych uchwat i ustalen celem ich realizacji,
przygotowywanie materiatow i projektow uchwat Rady dotyczacych funkcjonowania Rady
i jej Komisji,
koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem dla potrzeb Komisji projektow
rozstrzygniec¢, analiz i innych opracowan przygotowywanych przez poszczegoélne jednostki
organizacyjne Urzedu,
przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwat Rady Wojewodzie Podkarpackiemu
i RIO,
prowadzenie ewidencij:
- uchwat Rady,
- wnioskow i opinii Komisji,
- wnioskow Radnych,
ogtaszanie uchwat prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Podkarpackiego;
opracowywanie projektow plandéw pracy Rady i Komisji oraz przekazywanie przyjetych
planéw zainteresowanym komorkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym,
zapewnienie udziatu Komisji w pracach nad projektami uchwat i innymi materiatami
przedstawianymi pod obrady Rady,
opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady informacji dotyczacych:
- wykorzystania postulatow i wnioskdéw Komisji i Radnych przez wtasciwe komorki
i jednostki organizacyjne,
- terminowosci i prawidtowo$ci realizacji wnioskow i postulatow przyjetych przez
Radnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong prawng Radnych oraz udzielanie im pomocy
merytorycznej w wykonywaniu mandatu,
obstuga organizacyjno - techniczna dyzuréw i spotkan radnych z wyborcami,
prowadzenie ewidencji wnioskow ze spotkan radnych z wyborcami oraz przekazywanie ich
na wtasciwe stanowiska celem rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi,
prowadzenie ewidencji sktadéw osobowych Rady i Komisji,
prowadzenie ewidenciji skladéw osobowych Rad Sofeckich,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i funkcjonowaniem jednostek pomocniczych
Gminy Krasne,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow sgdoéw powszechnych,
wykonywanie we wspoétdziataniu z USC zadan zwigzanych z wyborami do organdw
stanowigcych samorzadu terytorialnego, wojta, Prezydenta RP, do Parlamentu
Europejskiego oraz do Sejmu i Senatu,
udostepnianie dokumentéw zawierajacych informacije publiczne osobom zainteresowanym,
administrowanie bezpieczenstwem informaciji,
prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego i udostepnianie ich do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu;

zapewnienie koordynowania realizacji zadan Wajta jako organu wykonawczego Gminy, w tym:

monitorowanie wykonania uchwat i zarzadzen Wjta,

przyjmowanie informacji dotyczacych wykonania zarzadzen Woéjta przez poszczegdlne
wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy,
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta, koordynowanie dziatan w powyzszym
zakresie,

koordynacja w zakresie organizacji wspotpracy Wojta z organizacjami pozarzadowymi

| stowarzyszeniami,

prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wojta,

organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez Wéijta, informowanie
pracownikdw oraz uczestnikow zewnetrznych o terminach tych spotkan i narad w zakresie
wskazanym przez Wojta, prowadzenie zbioru protokotdw i innych dokumentéw



)

W powyzszym zakresie;

prowadzenie Sekretariatu Wojta i obstuga kancelaryjna Urzedu, prowadzenie kancelarii
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, w tym:

ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu oraz zapewnienie jej
wiasciwego obiegu,

wysytanie korespondencii,

obstuga kancelaryjno - biurowa spraw zatatwianych przez Wéjta, w tym: sporzadzanie,
rejestracja i przechowywanie dokumentow,

organizowanie przyjmowania interesantow przez Wajta,

prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wojta,

przygotowywanie projektéw dziatani informacyjnych Wéjta,

powielanie dokumentow,

obstuga urzadzen Sekretariatu,

prowadzenie kalendarza rezerwacii sali konferencyjnej,

udostepnianie nieodptatnie Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego lub zawartych w nich aktéw
normatywnych i innych aktow prawnych, w tym orzeczen:

- do wgladu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego;
- w postaci elektronicznej do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu,

6)

k)

przygotowanie organizacyjne sal konferencyjnych na posiedzenia Rady i Komisji;

koordynowanie zadan dotyczacych dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Gminy:

a)

b)

c)

d)

e)

prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodrebnionego zbioru aktow
o utworzeniu tych jednostek, ich statutdw i regulaminéw, a takze innych dokumentow
dotyczacych organizaciji i dziatalnoSci tych jednostek,

ewidencjonowanie wnioskow o zmiane aktow o utworzeniu jednostek organizacyjnych gminy,
ich statutow i regulamindw organizacyjnych,

analiza potrzeb w zakresie likwidacji, tworzenia, taczenia i podziatu jednostek
organizacyjnych Gminy oraz analiza potrzeb co do zakresu dziatania tych jednostek oraz
zmian ich statutdbw /regulaminéw/, w zwigzku ze zmiang przepisow, potrzebami
organizacyjnymi Gminy i zgtoszonymi w tym zakresie wnioskami, przy wspotdziataniu
z referatem, ktorego zakres dziatania obejmuje merytoryczny zakres zadan jednostki
organizacyjnej,

przygotowywanie projektow uchwat i innych dokumentow w zakresie okreslonym w pkt. c),
przy wspotpracy z merytoryczng komarkg organizacyjng Urzedu,

koordynowanie dziatalnosci w zakresie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem tych
jednostek przez merytoryczne komérki organizacyjne Urzedu;

koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wiasciwej oraz zgodnej z przepisami prawa
i niniejszym Regulaminem - organizacji Urzedu, w tym:

a)

przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego oraz projektow jego zmian
uzasadnionych zmiang obowigzujacych przepiséw prawa oraz potrzebami organizacyjnymi
Urzedu,

zapewnienie zgodno$ci zakresow czynnosci pracownikow z postanowieniami Regulaminu,
koordynowanie dziatan referatdw i rdwnorzednych komdrek organizacyjnych w zakresie
organizacji pracy,

przygotowywanie projektéw regulaminu pracy oraz projektow zmian tego regulaminu,
prowadzenie zbioru aktéw prawnych i zapewnienie ich wtaéciwego obiegu w Urzedzie,
prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych Wéjta oraz koordynowanie ich wykonania,
koordynowanie zatatwiania spraw w zakresie skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow,

koordynowanie narad pracownikow,

koordynowanie realizacji zalecen wynikajacych z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie,

przygotowywanie upowaznien do wydawania w imieniu Wojta decyzji z zakresu administracji
publicznej oraz prowadzenie rejestru tych upowaznien,



k) przygotowywanie petnomocnictw udzielanych przez Wdjta, w tym petnomocnictw
procesowych oraz prowadzenie rejestru tych petnomocnictw,

[) koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych
z Kodeksu Pracy oraz przepisow szczegdinych;

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) prowadzenie ewidencji pracownikdw,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopdw, przyznawaniem innych $wiadczen pracowniczych,

d) zapewnienie realizacji przepisow prawa dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie,

e) zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem ptac,

f) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow prawa dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikow,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace
w godzinach nadliczbowych oraz nadzor nad dyscypling pracy,

i) opracowywanie planu urlopéw wypoczynkowych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyr6znien oraz odznaczen,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoSciq stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikow,

[) organizowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw,

m) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin,

0) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych,

p) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikéw Urzedu;

zapewnienie Wwiasciwej organizacji zatatwiania interesantdbw oraz spraw zwigzanych

z whasciwym funkcjonowaniem systemu informacji interesantéw Urzedu, w tym prowadzenie

tablicy informacyjnej Urzedu, tablic ogtoszen, oznaczenia pomieszczen biurowych, informacii

0 godzinach pracy Urzedu;

10) przyjmowanie obwieszczen urzedowych do rozplakatowania oraz pism sgdowych

i prokuratorskich w przypadku niemozliwosci przekazania ich adresatom;

11) prowadzenie rejestru ogtoszen wywieszanych na tablicy ogtoszen Urzedu, potwierdzanie okresu

przez jaki wywieszony byt dokument w celu podania go do publicznej wiadomosci;

12) koordynowanie wykonania zadan w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow,

tajemnicy stuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym;

13) obstuga administracyjno - gospodarcza Urzedu, w tym:

a) prowadzenie centralnej ewidenciji pieczeci urzedowych i pieczatek,

b) zaopatrzenie materiatowo - techniczne na cele administracyjne, materiatbw i pomocy
biurowych oraz gospodarka nimi,

c) zapewnienie ochrony mienia Urzedu Gminy Krasne, w tym obiektu Urzedu,

d) wspdtpraca z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie zapewnienia
wiasciwego utrzymania obiektu stanowigcego siedzibe Urzedu oraz wiasciwg konserwacje
budynku, w tym realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa budowlanego dotyczacych
uzytkownikow obiektow budowlanych,

e) wspotpraca z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie remontow
biezacych,

f) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w Urzedzie,

g) zalatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzedu a takze
koordynowanie zatatwiania spraw w powyzszym zakresie w odniesieniu do mienia
i budynkow bedacych w dyspozycji jednostek organizacyjnych gminy i jednostek



pomocniczych,

zapewnienie utrzymania porzadku w siedzibie Urzedu oraz w granicach nieruchomosci

zarzadzanej przez Urzad,

prowadzenie spraw z zakresu bhp i przeciwpozarowych w tym opracowywanie planu ochrony

przeciwpozarowe] Urzedu, wyposazenie w niezbedny sprzet i oznakowanie, planowanie

szkolen pracownikdéw w tym zakresie,

prenumerata prasy oraz prowadzenie biblioteki Urzedu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

realizacja zadan w zakresie zapewnienia dostepu do informacji publicznej, w tym:

- organizowanie i koordynowanie zapewnienia dostepu do informaciji publicznej dotyczacej
dziatalnosci Gminy i jej organdw, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

- zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji  Publicznej  Gminy, zgodnie
Z przepisami prawa prasowego oraz przepisami dotyczacymi dostepu do informacii
publicznej, koordynowanie i przygotowywanie materiatbw przeznaczonych do
zamieszczenia w Biuletynie,

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

- koordynowanie dziatan pozostatych wewnetrznych komdrek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy, w zakresie gromadzenia danych
koniecznych do zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
oraz zapewnienie aktualizacji tych informacii;

14) realizacja zadan w zakresie informatyki:

koordynacja zadan w zakresie formutowania zatozen i programéw informatyzacji Urzedu,
zapewnienie wiasciwej eksploatacii, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatyczne;j,
opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wiasciwej
konserwacj,

zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw,
zapewnienie wiasciwego funkcjonowania dostepu do internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej,

nadzér nad pocztg elektroniczng (komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna),

opracowywanie, nadzér i uaktualnianie stron www Gminy,

zarzadzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci i zasobdw informatycznych Urzedu, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi bezpieczenstwa danych,

zapewnienie prowadzenia wiasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych,

wdrazanie nowych systeméw informatycznych,

organizowanie szkolen pracownikdw w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania,

zapewnienie wtadciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie
zasobami sieciowymi;

15) realizacja zadan Gminy w zakresie o$wiaty i wychowania, w tym:

koordynowanie i nadzér nad dziatalnoscig gminnych placéwek o$wiatowo - wychowawczych,
sprawowanie nadzoru nad placdwkami oswiatowymi, dla ktérych Gmina petni funkcje organu
prowadzacego,

zapewnienie wykonania zadarn Gminy w zakresie zarzadzania sprawami edukacii,
gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkét, placowek osSwiatowych, kadry
nauczycielskiej i $rodkéw budzetowych na dziatalno$¢ oswiatowa Gminy,

inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ksztattowania i prognozowania polityki
o$wiatowej,

wspotpraca z merytoryczng Komisjg, organem prowadzacym staty nadzor pedagogiczny
i innymi placowkami o$wiatowymi zwigzkami zawodowymi,

prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji dotyczacych dofinansowania kosztow
ksztatcenia pracodawcom, ktérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace



w celu przygotowania zawodowego;
16) realizacja zadan Gminy w zakresie upowszechniania kultury, w tym:

a) zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z przepisbw 0  organizowaniu
| prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz o bibliotekach, w tym zadan w zakresie kreowania
polityki kulturalnej i organizowanie realizacji przez Gmine funkcji organizatora dla instytucii
kultury,

b) przygotowywanie programéw rozwoju dziatalnosci Gminy, w tym wspdtudziat
W programowaniu rozwoju i modernizacji obiektow stuzacych dziatalnosci kulturalnej,

c) nadzér nad instytucjami kultury, prowadzenie ich rejestru,

d) wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie, inicjowanie
i promowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury na terenie Gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, podziatem, przeksztatcaniem
i likwidacjg instytucji kultury, dokonywanie analizy potrzeb w powyzszym zakresie, zgodnie
z mozliwosciami Gminy i potrzebami mieszkarncow Gminy,

f) tworzenie warunkéw dla dziatalnosci i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,

g) wspotpraca ze srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi,

h) wspdtudziat w organizowaniu $wigt ogélnonarodowych oraz $wigt Gminy oraz wspdipraca
Z organizacjami pozarzagdowymi w powyzszym zakresie;

17) realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki, w tym:

a) zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z ustawy o sporcie,

b) tworzenie warunkdw dla rozwoju sportu szkolnego,

c) pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo - rekreacyjnej na terenie Gminy oraz
wspdtudziat w zakresie organizowania imprez sportowo - rekreacyjnych, w tym promowanie
aktywnych form wypoczynku, zwtaszcza o charakterze rodzinnym,

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

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

18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo fowieckie, a w szczegélnosci:

a) opiniowanie rocznych planow fowieckich,

b) wspdidziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw fowieckich w zakresie ich
zagospodarowania,

C) wyrazanie opinii w sprawie wydzierzawiania obwoddw towieckich,

d) udziat w mediacjach polubownego rozstrzygania sporu pomiedzy wiascicielem lub
posiadaczem gruntu, a zarzadcg lub dzierzawcg obwodu fowieckiego;

19) prowadzenie spraw w zakresie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej oraz ustawy o Krajowym Rejestrze Sagdowym, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG,

b) udostepnianie danych zgromadzonych w ewidencji prowadzonej przez Wojta na podstawie
ustawy — Prawo dziatalnosci gospodarcze;j,

c) dokonywanie wpisdw, zmian i wykreslen w ewidencji dziatalno$ci regulowane;,

d) realizacja przepisow w sprawie sposobu wykonywania przez gming czynnos$ci zwigzanych
z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego oraz wspdipracy miedzy sadami
rejestrowymi a organami gminy, w tym udostepnianie formularzy wnioskéw przewidzianych w
ustawie o Krajowym Rejestrze Sadowym,;

20) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym:

a) wydawanie, cofanie i stwierdzenie wygasniecia zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz ustalanie naleznych opfat w powyzszym zakresie, kontrola wykorzystania zezwoler,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg od zezwolen na sprzedaz alkoholu,

c) obstuga administracyjno - biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych,

d) uczestnictwo w pracach przygotowawczych projektow rocznych gminnych programéw



profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;
23) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy, a w szczegolnosci:
a) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy przy uzyciu
dostepnych technik i form, zmierzajacej do uksztattowania pozytywnego wizerunku Gminy
i jej osiggnie¢ w zakresie dziatalnosci gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego Gminy, jej
walordéw turystycznych oraz dziatan na rzecz integracji spotecznosci lokalnej,
b) planowanie naktadow finansowych niezbednych na promocje Gminy,
c) opracowywanie materiatéw reklamowych i informacyjnych przedstawiajacych dziatalnosé
Gminy,
wydawanie folderéw informacyjno-promocyjnych,
wspotpraca z mediami w zakresie szerokiej informacji o Gminie i jej promociji,
wspodtpraca z GOKIB w zakresie redakcji i wydawania Biuletynu , Razem”,
prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej dotyczacej przedsiebiorczo$ci,
wspotdziatanie z organizacjami pracodawcéw oraz innymi organizacjami przedsigbiorcow;
24) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci oraz ustawy o dowodach
osobistych, a w szczegdlnosci:
a) rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludno$ci prowadzonym
w aplikacji ,ZRODLO”,
b) prowadzenie Rejestru Mieszkancdw i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,
c) udostepnianie danych osobowych,
d) wydawanie zadwiadczen z rejestru mieszkancdw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
e) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie: zameldowania na pobyt staly
lub czasowy, wymeldowania z pobytu statego lub czasowego, anulowania czynno$ci materialno —
technicznej zameldowania na pobyt staty lub czasowy,
f) nadawanie nr PESEL na podstawie odrebnych przepisow,
g) rejestracja danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych, prowadzonym w aplikacji ,ZRODLO”,
h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
i) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowoddw osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi,
25) prowadzenie rejestru wyborcow;
26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadarn wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wéjta.
2. Oznaczajac pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzacy sprawe uzywajg oprocz symbolu
literowego referatu RA swojego symbolu sktadajacego sie z pierwszych liter imienia i nazwiska.

T 0 o

lll. Referat Infrastruktury ( symbol RI)

1. Do zadan Referatu Infrastruktury nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wtasno$¢ gminy, w tym zadan
zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, a w szczegdinoSci:
a) prowadzenie ewidencji drég publicznych i obiektow mostowych zgodnie z przepisami prawa w tym
zakresie,
opracowaniem projektéw organizacji ruchu,
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,
prowadzenie ksigzek obiektow,
zaliczanie drég do kategorii drég gminnych,
opracowywanie projektdw planéw rozwoju sieci drogowej na terenie gminy, w tym
przygotowywanie formalno-prawne inwestycji drogowych okre$lonych w rocznych i wieloletnich
planach inwestycyjnych,
g) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej poprzez umieszczenie
urzadzenia infrastruktury technicznej, oraz naliczanie stosownych optat,
h) wydawanie zezwoler na wykonanie robo6t na drogach wewnetrznych, w zarzadzie Gminy,
i) wydawanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego (w tym no$nika reklamowego) poza
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pasem drogowym drog gminnych,

wydawanie zgody oraz warunkow technicznych na lokalizacje zjazdu z drogi publicznej,
uzgadnianie projektow budowy i przebudowy zjazddw z drogi publicznej,

wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdami ponadnormatywnymi po drogach bedacych
w zarzadzie Gminy,

uczestnictwo w posiedzeniach zespotu d.s. bezpieczenstwa drogowego w gminie Krasne,
wspotpraca z zarzadcami drog powiatowych i wojewodzkich w zakresie dbatosci o stan drog
i chodnikow oraz ich oznakowania,

podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem srodkoéw pozabudzetowych w
formie dotacji celowej z budzetu panstwa, innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
krajowych funduszy celowych.

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, a w szczegélnosci:

planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze
gminy,

planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujgcych sie na terenie gminy i ich
finansowanie,

opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe oraz ich wytozenie do publicznego wgladu,

opracowywanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe oraz
jego uzgadnianie z wojewoda;

3) realizacja zadan w zakresie inwestycji i remontéw gminnych, a w szczegdlnosci:

opracowywanie projektow planow wieloletnich realizacji inwestycji liniowych i kubaturowych na
terenie gminy,

wspotudziat w planowaniu wydatkdéw budzetu gminy w zakresie zadan inwestycyjnych

i remontow w tym finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych Srodkéw
pomocowych,

zapewnienie prawidtowego wykorzystania $rodkdw finansowych przeznaczonych na

zadania inwestycyjne i remonty w budzecie gminy,

przygotowywanie formalno-prawne inwestyciji i remontow okreSlonych w rocznych
i wieloletnich planach inwestycyjnych,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo budowlane - sprawowanie nadzoru
inwestorskiego nad inwestycjami kubaturowymi realizowanymi przez Gmine,

wspétudziat  w nadzorowaniu realizowanych przez Gmine  zadan inwestycyjnych
i remontdw,

koordynowanie dziatan wszystkich uczestnikdw procesow inwestycyjnych,

podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania wiasciwego wykonania umow przez
wykonawcow inwestycji i remontow,

opracowywanie sprawozdan rzeczowo- finansowych z realizacji zadan inwestycyjnych i
remontow,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym i przekazaniem do eksploatacii
inwestycji gminnych,

podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskaniem srodkéw pozabudzetowych w formie dotacii
dla planowanych zadan inwestycyjnych i remontéw,

wspdtudziat w przygotowaniu wnioskdw o przyznanie Srodkow z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych dla planowanych zadan inwestycyjnych,
sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ i rozliczenia konicowego dla zadan wspétfinansowanych ze
$rodkéw pozabudzetowych w tym $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych srodkdéw pomocowych,

prowadzenie i rozliczanie zadan soteckich w zakresie remontow i napraw,

zapewnienie prawidtowego poziomu ustug komunalnych (sprawowanie nadzoru), w tym
zaopatrzenia w wodg i odprowadzenia $ciekow,

koordynacja zamierzen inwestycyjnych Gminy z inwestycjami poszczegolnych zaktadéw
eksploatujgcych sieci uzbrojenia terenu;



4) realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;]
oraz innych $rodkow pomocowych na realizacje projektow Gminy, a w szczegdlnosci:

a) monitoring dostepnosci srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych srodkéw
pomocowych mozliwych do pozyskania na realizacje projektow, majacych na celu rozwoj
spoteczno-gospodarczy Gminy,

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

C) przygotowywanie wnioskéw i innej dokumentacji w zakresie pozyskiwania $rodkéw
z dostepnych programéw, funduszy i mechanizméw finansowania,

d) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych,

e) wspotpraca z samorzadami krajowymi w zakresie pozyskiwania srodkdw pomocowych,

f) wspotpraca z podmiotami, ktdre mogg by¢ partnerami we wspolnych projektach planowanych do
realizowania przez Gmine,

g) gromadzenie danych niezbednych do wtadciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, w
tym danych charakteryzujacych rozwoj Gminy oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno-
gospodarczych,

h) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci przedsiewzie€, ktore uzyskaty
dofinansowanie zewnetrzne,

i) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjg zarzadzajacq i instytucjg wdrazajaca,

j) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o pfatno$¢ i innych dokumentdw niezbednych
do prawidtowej realizacji projektow,

k) reprezentowanie Urzedu w trakcie kontroli zewnetrznych dotyczacych realizacji projektow,
udzielanie wyjasnien zespotom kontrolujgcym, przygotowywanie odpowiedzi na ustalenia
pokontrolne i wykonanie zalecer pokontrolnych,

) monitorowanie zgodno$ci przedsiewzig¢ wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE
i innych $rodkow pomocowych realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne z zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi, umowami
o dofinansowanie, wytycznymi jednostki zarzadzajace;j / instytucji wdrazajacej itp.,

m) prowadzenie statystyk w zakresie okre$lonym przez przepisy unijne i krajowe, a takze  instytucje
zarzadzajace Srodkami pomocowymi, przygotowywanie informacji prasowych oraz informacji dla
Rady w  zakresie realizowanych projektow, przygotowywanie  wnioskow
0 ujecie kosztow planowanych zadan w budzecie gminy,

n) biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych w zakresie realizaciji
wspoffinansowanych projektow i informowanie o zmianach odpowiednie komorki organizacyjne
Urzedu, uczestniczace w realizacji projektow;

5) realizowanie zadan w zakresie udzielania zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym ustawg Prawo zaméwien publicznych, Kodeksem cywilnym, Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowarto$ci
kwoty 130 000 zt oraz Regulamin udzielania zaméwierr sektorowych podprogowych, w
szczegblnosci:

a) zapewnienie wykonania ustawy Prawo zamowien publicznych, koordynowanie dziatan Urzedu w
powyzszym  zakresie, w tym prowadzenie  odpowiednich  procedur  zwigzanych
z realizacjg zamowien publicznych,

b) ustalanie trybu udzielania zaméwierr w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa,

c) przygotowywanie projektow zarzadzen Wajta w sprawie zamowien publicznych, w tym zarzadzen
w sprawie powotywania komisji przetargowych dla zamdwien o wartosci szacunkowej rownej lub
przekraczajgcej progi unijne,

d) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia wraz z projektami umoéw przy
wspdtpracy z  merytorycznym  stanowiskiem lub  komérkg organizacyjng  Urzedu,
dla zamoéwien do ktorych obowigzuje stosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

e) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym zapewnienie



organizacyjno-kancelaryjnej obstugi komisji przetargowej dla zaméwier o wartosci szacunkowe;
rownej lub przekraczajacej progi unijne,

f) sporzadzanie analizy potrzeb wynikajacej z ustawy PZP,

g) prowadzenie postepowan dla zamoéwien, do ktoérych obowigzuje stosowanie ustawy Prawo
zamdwien publicznych,

h) sporzadzanie dokumentacji postepowan dla zaméwien, do ktorych stosuje sie ustawe Prawo
zamdwien publicznych,

i) przygotowanie  przy wspdipracy z merytorycznym stanowiskiem lub komorkg organizacyjng
Urzedu postepowan dla zamowien, do ktdrych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych,
w tym zamdwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000 zt oraz
zamowien sektorowych podprogowych,

j) prowadzenie postepowan dla zamowien, do ktoérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, w tym zamdwient o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty
130 000 zt oraz zamowien sektorowych podprogowych,

k) sporzadzanie dokumentacji postepowan dla zaméwien, do ktdrych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamowien publicznych, w tym zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci
kwoty 130 000 zt oraz zamoéwien sektorowych podprogowych,

) koordynacja i kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem umoéw z wybranym oferentem,

m)publikacja ogtoszen dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz nadzér merytoryczny nad informacjami
upowszechnianymi w systemie informatycznym w tym zakresie,

n) sporzadzanie raportow z realizacji zamowien zgodnie z ustawa PZP,

0) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach przy wspotpracy
z Referatem Budzetu, Finanséw, Podatkéw i Optat,

p) zatwierdzanie fakturirachunkéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo Zaméwien publicznych,
w zakresie prowadzonych postepowan,

q) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych z ustawy
Prawo zamdwien publicznych, w szczegoélnosci w zakresie wnioskow i zapytan sktadanych do
organow Urzedu Zamoéwien Publicznych;

6) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym:

a) planowanie, organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

b) analiza zaspokajania potrzeb przewozowych na terenie Gminy,

c) zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego,
w szczegolnosci w zakresie przystankow komunikacyjnych, weztow przesiadkowych, systemu
informaciji dla pasazeréw,

d) opracowywanie warunkdw i zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych, ktérych
wiascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Krasne oraz zawierania i rozwigzywania umow
z przewoznikami w tym zakresie,

e) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikbw w regularnym transporcie drogowym na terenie
gminy, oraz podawanie ich do publicznej wiadomosci,

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

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

2.0znaczajac pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzacy sprawe uzywajg oprocz symbolu literowego
referatu Rl swojego symbolu sktadajacego sie z pierwszych liter imienia i nazwiska.

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

1. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

aw tym:
a) realizacja i koordynacja spraw w zakresie planowania, ustalania, przeznaczenia i zasad
zagospodarowania  przestrzennego terenu w projektach  miejscowych  plandw



zagospodarowania przestrzennego, z uwzglednieniem zwlaszcza wymagan fadu
przestrzennego, urbanistyki i architektury, walorow architektonicznych i krajobrazowych,
wymagan ochrony Srodowiska przyrodniczego, zdrowia oraz bezpieczenstwa ludzi i mienia,
wymogéw ochrony dziedzictwa kulturowego i dobr kultury, waloréw ekonomicznych
przestrzeni i praw wtasnosci,

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz dokonywanie
ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

badanie spojnosci rozwigzan projektu planu z politykg przestrzenng gminy okreslong
w studium,

zbieranie opinii wlasciwych organdw administracji rzadowe;j,

uzgadnianie projektu planu z okreslonymi w ustawie podmiotami,

zawiadamianie o terminie wytoZenia projektu planu do publicznego wgladu,

przyjmowanie protestow i zarzutow oraz przygotowanie ich do rozpatrzenia przez Wojta,
przygotowanie projektu uchwaty wraz z dokumentacjg planistyczng pod obrady Rady,
prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji administracyjnych o ustaleniu opfaty
planistycznej,

prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przechowywanie ich oryginatow,

wystepowanie do Wojta z wnioskami w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie decyzji 0 warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie wypisow i wyrysow z obowigzujacych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami, wynikajacych z ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami a w szczegoInosci:

3)

a)

opiniowanie wstepnego projektu podziatu nieruchomo$ci,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne, a w szczegdlnosci:

przygotowywanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

realizacja zadan w zakresie wtasciwej eksploatacji i wiasciwego utrzymania podstawowych
urzadzen melioracyjnych,

wspotpraca z rejonowym zwigzkiem  spotek wodnych ~ w zakresie wynikajgcym
Z obowigzujacych przepisow prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia,

podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw pozabudzetowych w formie
dotacji na usuwanie skutkéw powodzi,

realizacja zadan zwigzanych z Krajowym programu oczyszczania $ciekéw komunalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za ustugi wodne w tym za zmniejszenie naturainej
retencii.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczeristwa w ochronie $rodowiska oraz ocenie oddziatywania na Srodowisko oraz
Prawo ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

sporzadzanie projektéw programdw ochrony $rodowiska oraz raportow z ich wykonania,
udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu,
prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko, poprzedzajacego
wydanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

przygotowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach oraz uzgadnianie
ich z wkasciwymi organami,



5)

e)

e) tworzenie programéw przestrzegania standardéw jakosci $rodowiska w przypadkach

wskazanych ustawg Prawo ochrony $rodowiska i przepisami szczegélnymi;

f) przedktadanie Wojewodzie okresowych informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach wystepowania

substanciji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska,

g) naktadanie wdrodze decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia,

obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiardw wielkosci emisji, jezeli

z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapito przekroczenie standardow emisyjnych oraz

okreslanie zakresu i terminu ich przedktadania,

h) ustalanie w drodze decyzjiwymagan w zakresie ochrony S$rodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony Srodowiska;

i) opracowywanie sprawozdan w sprawie emisji zanieczyszczen do powietrza,

j) udziat we wdrazaniu programéw zwigzanych z ograniczeniem emisji szkodliwych substancii
do atmosfery,

k) udziat w przygotowaniu i wdrazaniu wnioskdw o przyznanie $Srodkéw z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych Srodkdw pomocowych dla zadan z zakresu niskie;
emisji,

) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg projektéw w zakresie niskiej emisji,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg urzadzen niskiej emisji w okresie trwatosci
projektow,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci:

a) uznawanie terenu za forme ochrony przyrody,

b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

c) naliczanie i pobieranie optat za usuniecie drzew i krzewow,

d) wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew

i krzewow, spowodowane niewfasciwym wykonaniem robét ziemnych, wykorzystaniem sprzetu
mechanicznego albo urzadzen technicznych, zastosowaniem Srodkéw chemicznych w sposéb
szkodliwy dla Srodowiska, a takze niewtasciwa pielegnacja terendw zieleni,
sktadanie wnioskdw o wydawanie zezwolei na usunigcie drzew i krzewow z mienia gminnego
do organu wiasciwego do wydania takiego zezwolenia;

6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach, a w szczegolno$ci:

a)
b)

prowadzenie zbioru kopii zezwolen na zbieranie lub przetwarzanie odpadow,
przygotowywanie projektow decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadow ich usunigcie
Z miejsc nie przeznaczonych na ich sktadowanie lub magazynowanie;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

a)

a w szczegolnosci:
przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie okre$lenia szczegotowego sposobu i zakresu
$wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci |
zagospodarowania tych odpadéw,
nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacjgq zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych,
organizowanie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
sprawowanie nadzoru nad osiggnieciem odpowiednich poziomdw recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpaddw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazanych do sktadowania,
prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpaddw
komunalnych,
udostepnianie na stronie internetowej Gminy Krasne oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informaciji z zakresu gospodarki odpadami,
przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami



komunalnymi,

h) prowadzenie recyklingu na terenie gminy, likwidacja ,dzikich” wysypisk odpadéw komunalnych,

i) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz kontrola czestotliwosci wywozu
Sciekdw na oczyszczalnie,

j) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekébw w celu kontroli czestotliwosci i
sposobu pozbywania sie osadow Sciekowych,

k) ewidencja umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci w celu kontroli wykonywanych przez wta$cicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw
obowigzkow wynikajacych z ustawy,

) przygotowanie projektu regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy,

m) kontrola podmiotéw odbierajacych odpady komunalne na terenie gminy( zgodnie z rejestrem
dziatalno$ci regulowane;.

n) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekdw,

0) przygotowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, a w szczegolnoSci:
a) czasowe lub state odebranie wiascicielowi zwierzecia, ktdre jest okrutnie traktowane lub
zaniedbywane,
b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,
c) okre$lanie zasad postepowania ze zwierzetami wytapanymi;
9) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntdw rolnych i le$nych,
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie wnioskéw o przeznaczenie gruntéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze,

b) nakazywanie wiascicielom gruntdw wykonanie odpowiednich zabiegdw w razie wystgpienia
z ich winy degradacji gruntow,

c) wykonanie zastepcze zabiegdw na koszt wiasciciela gruntow;

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
a w szczegolnosci:
a) zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub robotami
budowlanymi przy zabytku wpisanym do rejestru,
b) opracowanie projektow gminnych programéw opieki nad zabytkami;
c) ochrona miejsc pamieci narodowej oraz opieka nad zabytkami i ich ewidencja

2. W ramach zadan zleconych Referat prowadzi sprawy dotyczace podawania do publicznej wiadomosci
zarzadzonych przez lekarza weterynarii umiejscowient choroby zakaznej i stosowaniu tymczasowych
srodkow zaradczych.

3. Oznaczajac pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzacy sprawe uzywajg oprocz symbolu
literowego referatu RGS swojego symbolu sktadajacego sie z pierwszych liter imienia i nazwiska.

VI. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (symbol RGN)
1. Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,
a w szczegolnosci:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,
b) wycena nieruchomosci,
c) zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
d) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placéw,
e) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, obcigzaniem ograniczonym
prawem rzeczowym, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, trwaty
zarzad, dzierzawe lub najem gruntéw i przejmowanie gruntdw na wiasno$¢ gminy oraz
przygotowywanie rozstrzygnie¢ w tych sprawach,
f) koordynowanie opracowan geodezyjno - prawnych i projektowych,



g) dokonywanie podziatdw oraz scalen i podziatéw nieruchomosci,

h) wyposazanie nieruchomosci w niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej,

i) przygotowywanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych lub dokonanie w nich zmian
w stosunku do nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

k) oddawanie w uzytkowanie wieczyste albo sprzedaz gruntdbw mienia gminnego,

przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego na cele sakralne

i koScielne oraz katolickie cmentarze wyznaniowe,

) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

m) wspotpraca z kancelariami notarialnymi przy nabywaniu i zbywaniu nieruchomos$ci mienia
gminnego,

n) opracowanie przy wspotpracy z Referatem Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat informacii
o stanie mienia komunalnego;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, wynikajacych z ustawy

0 gospodarce nieruchomosciami a w szczegoInosci:

a) przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci,

b) wystepowanie z wnioskiem o0 wywitaszczenie nieruchomo$ci przeznaczonych w planie
zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne,

c) przygotowywanie materiatow do scalenia i podziatu,

d) wyptacanie odszkodowan za nieruchomos$ci zajete pod drogi gminne i przejete na wtasno$¢
przez Gmine;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomo$ci, a w sz¢czegolnosci:

a) wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

b) wydawanie upowaznien dla geodety do wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic,

c) ocena prawidtowo$ci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci oraz
zgodnosci sporzadzonych dokumentow z przepisami prawa,

d) przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

e) przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do Sadu Rejonowego
wiasciwego do prowadzenia ksigg wieczystych i do Starosty;

prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa nieruchomosci a w szczegoinosci:

a) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci,

b) prowadzenie rejestru wydanych zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego
nieruchomosci,

c) prowadzenie i utrzymanie w stanie aktualno$ci ewidencji numeracji porzadkowe;
nieruchomosci;

gospodarowanie zasobami lokalowymi w  tym zasobami mieszkaniowymi zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym ustawg o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym

zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego, w szczegdInosci:

a) przygotowywanie programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z uchwalonych przez Rade programéw
w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

c) prowadzenie postepowan w zakresie najmu, dzierzawy, sprzedazy lokali gminnych,

d) realizacja polityki czynszowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

e) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji uméw najmu lokali,

f) zapewnienie wlasciwego wykonania uméw przez najemcéw, w tym zapewnienie realizacji
dochodow gminy z tytutu czynszéw najmu oraz prowadzenie odpowiednich postepowan
W powyzszym zakresie,

g) realizacja zadan w zakresie wiasciwej eksploatacji i wtasciwego utrzymania zasobéw
lokalowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji i remontéw biezacych, przygotowywanie
wnioskdéw w powyzszym zakresie, analiza stanu utrzymania i potrzeb,

h) realizacja zobowigzan wynikajacych z prawa budowlanego dotyczacych uzytkownikéw
obiektéw budowlanych, w tym prowadzenie ksigzek obiektéw oraz przeprowadzanie
okresowych kontroli stanu technicznego,
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i) wspoétudziat w opracowywaniu plandéw inwestycyjnych dotyczacych zasobéw lokalowych
gminy i ich modernizacj,
j) prowadzenie aktualnej ewidencji dotyczacej zasobow lokalowych Gminy;
2. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzacy sprawe uzywajg oprocz symbolu
literowego referatu RGN swojego symbolu sktadajacego sie z pierwszych liter imienia i nazwiska.

V. Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzin, matzenstw i zgondw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

3) transkrypcja i odtwarzanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg;

4) sporzadzanie i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

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

6) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;

7) nadawanie numeru PESEL nowo narodzonym dzieciom;

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

9) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu miedzy Stolicg Apostolska i Rzeczgpospolitg Polska;
10) orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk;

11) przyjmowanie zgtoszen oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z nadaniem Medalu
za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;

12) wykonywanie postanowien zawartych w migdzynarodowych konwencjach i rozporzadzeniach Rady
Unii Europejskiej;

13) wspdtpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi urzedami stanu
cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji i dokumentéw dotyczacych stanu cywilnego
obywateli polskich oraz cudzoziemcow;

14) uznanie skuteczno$ci na obszarze RP zagranicznych orzeczen sadow i innych organdw panstw
obcych.

2. Oznaczajac pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzacy sprawe uzywajg oprdcz symbolu literowego
referatu USC swojego symbolu sktadajacego sie z pierwszych liter imienia i nazwiska.

—_— — ~— ~— ~— ~—

VI. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego (symbol ZK)

1.Do zadan stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie,
b) przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,
przygotowywanie planu reagowania,
inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej,
zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnych Zespotdw Zarzadzania
Kryzysowego oraz zapewnienie ich wtasciwego dziatania;
2) realizacja spraw w zakresie zadan obrony cywilnej:

a) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy Krasne zawierajacego oceng zagrozenia,
zamiar dziatania, plan ewakuacji (przyjecia) ludnosci, plan zabezpieczenia logistycznego
obrony cywilnej, plan dziatania obrony cywilnej w procesie osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej,

b) prowadzenie dokumentacji organizacyjno — ewidencyjnej formacji obrony cywilnej,

c) zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowo$ci do dziatania systemu
wykrywania i alarmowania obrony cywilnej;

o O
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prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dotyczacych
obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

koordynowanie przygotowan i nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej przez
instytucje panstwowe, przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne dziatajace na terenie
gminy Krasne;

3) realizacja spraw w zakresie przepisow o ochronie przeciwpozarowej, zapewnienie realizacii
zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej, w tym:

ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki Ochotniczych

Strazy Pozarnych zwanych dalej OSP, wspétudziat w planowaniu budzetu

W powyzszym zakresie,

ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan OSP poprzez

zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,

prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajgcych na terenie gminy Krasne oraz zbioru
dokumentow stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek,

nadzér nad wkasciwym gospodarowaniem $rodkami i majatkiem przekazanym przez Gming
jednostkom OSP na realizacje zadan wynikajacych z przepisbw o ochronie
przeciwpozarowej,
wspotpraca z jednostkami OSP oraz Komendantem Gminnym OSP w zakresie wiasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej OSP, zapewnienie bezptatnego umundurowania
i ubezpieczenia;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite]
Polskiej, a w szczegoInosci:

e)

przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspoétdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami
osobowymi dla celéw powszechnego obowigzku obrony,

wspotdziatanie przy przeprowadzaniu poboru,

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o konieczno$ci sprawowania przez zotnierzy
oraz osoby spetniajace obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny oraz uznania ich za jedynych Zzywicieli rodzin albo Zotnierza samotnego, w tym:
przygotowywanie decyzji o przedterminowym zwolnieniu ze stuzby wojskowej oraz
wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami w zakresie wypfaty $wiadczen z tym zwigzanych,
organizacja doreczania kart powotfania do odbycia ¢wiczehn wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

realizowanie w porozumieniu z Szefem Sztabu Wojskowego i Wojskowym Komendantem
Uzupetnien zadan zwigzanych z potrzebg zapewnienia zasobéw $Srodkéw transportowych
oraz maszyn i urzadzen;

5) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej;

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

2. Oznaczajac pismo znakiem sprawy pracownik prowadzacy sprawe uzywa oprécz symbolu literowego
referatu ZK swojego symbolu sktadajacego sie z pierwszych liter imienia i nazwiska.

VII. Pelnomocnik Wéjta ds. ochrony informacji niejawnych (symbol IN)

1. Do zadan Petnomocnika Wojta ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélno$ci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;



3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegolno$ci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacii kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacj;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;
8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Urzedzie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktérym odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, 0séb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktérym odmdwiono wydania poSwiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych
podieto decyzie o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie  wykazu,
0 ktérym mowa w pkt 8.

2.0znaczajac pismo znakiem sprawy pracownicy prowadzacy sprawe uzywajg oprocz symbolu literowego
referatu IN swojego symbolu sktadajacego sie z pierwszych liter imienia i nazwiska.

VIIl. Radca Prawny (symbol RP)

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegéinoSci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom;
2)  sporzadzanie opinii prawnych i projektow aktéw prawnych;
3)  opiniowanie - pod wzgledem zgodno$ci z prawem - projektow uchwat, zarzadzen,
decyzji administracyjnych oraz projektéw umow cywilno-prawnych;
4)  obstuga prawna sesji Rady oraz posiedzen Komisji;
5)  wystepowanie przed sadami i innymi urzedami w ramach zastgpstwa prawnego
i procesowego.
2.0znaczajac pismo znakiem sprawy prowadzacy sprawe uzywajg oprdcz symbolu literowego
RP swojego symbolu sktadajacego sie z pierwszych liter imienia i nazwiska.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WOIT GMINY KRASNE
(W)

Radca Prawny Zarzadzanie Kryzysowe
(RP) (ZK)

Petnomocnik Wdijta ds.

Urzad Stanu Cywilnego ochrony informacji

(USC) niejwnych
(IN)

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krasne

Zastepca Wojta Gminy
NENE

(2) (S)

Sekretarz Gminy Krasne

Referat Infrastruktury (RI)

Referat Geodezji i
Gospodarki
Nieruchomosciami (RGN)

Referat Gospodarki
Przestrzennej i Ochrony

Srodowiska (RGS) Spotecznych i

Refrerat Administracyjno
Gospodarczy, Spraw

Obywatelskich (RA)

Skarbnik Gminy Krasne
(F)

Referat Finansow,
Budzetu, Podatkow i
Optat (RF)
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