Zarzadzenie Nr 102 /2010
Wajta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 14 grudnia 2010 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst

jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1591 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej stanowiacym zalacznik
do Zarzadzenia Nr 106/2009 Wojta Gminy Krzynowloga Mata z dnia 1 pazdziernika 2009 1. / ze
zmianami/ wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W rozdziale IIT ,,Og6lne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzedu”

1) w§ 8 ust.1 pkt 8 otrzymuje brzmienie ,,Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw
Oswiaty, Kultury i Sportu , ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,O™ ",
2) skresla sie w § 8 ust.1 pkt 9 w brzmieniu ,,Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw
Oswiaty, Kultury i Sportu , ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0” ",
3) skresla si¢ w § 8 ust.1 pkt 10 w brzmieniu:
. 10) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Szkot i Przedszkoli, ktore przy
oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0S”".

2. W rozdziale V ,,Zadania i kompetencje poszczegdlnych komédrek organizacyjnych Urzedu"

1) w § 14 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

"2. Do zakresu dzialania Referatu Promocji i Rozwoju nalezy:

1) promocja gminy, w tym inicjowanie dziatan w zakresic rozwoju i promocji gminy;

2) kreowanie kierunkow rozwoju gminy w oparciu o analize zachodzacych procesow
ekonomicznych 1 spotecznych w skali regionalnej i lokalnej oraz ich wplywu na rozwdj
gminy;

3) opracowywanie analiz, planow 1 programdéw rozwoju gospodarczego i spolecznego
gminy z wykorzystaniem programow pomocowych Unii Europejskiej i innych
dostepnych funduszy krajowych i zagranicznych;

4) przektadanie wieloletnich plandw i programoéw na konkretne programy realizacyjne,
kreowanie polityki inwestycyjnej, remontowej 1 utrzymaniowej infrastruktury gminy na
podstawie planow 1 opracowan wieloletnich oraz biezacego rozeznania potrzeb;

5) wykorzystywanie dla potrzeb rozwoju gminy dostepnych dla gminy srodkow

pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym:

a) rozeznawanie mozliwosci pozyskiwania finansowego wsparcia ze $rodkow
pozabudzetowych (programdéw pomocowych UE i innych dostgpnych funduszy
krajowych i zagranicznych) dla zaspokojenia konkretnych potrzeb gminy,

b) przygotowywanie programow, wnioskow zwigzanych z pozyskaniem srodkdw

pozabudzetowych oraz kompletowanie wymaganej dokumentacji,

¢) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, przeprowadzanie przetargow
1 zawieranie umow,
d) dokonywanie wymaganych rozliczen finansowych oraz prowadzenie pelnej
dokumentacji rozliczeniowej i sprawozdawczej;
6) wspieranie lokalnej przedsigbiorczosel, w tym:
a) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami itp., ktérych pomoc



organizacyjna 1 finansowa moze shuzy¢ rozwojowi gospodarczemu gminy, w tym
lokalnego rynku pracy,

b) promowanie rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci,

¢) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie udzielania im informacji o

dostgpnej pomocy oraz mozliwych zrédtach finansowania oraz wypelnianiu  wnioskow
skladanych w celu uzyskania wsparcia finansowego,

d) opracowywanie przy udziale przedsigbiorcow programéw promocji i rozwoju gminy,
e) inspirowanie dziatan zmierzajacych do zagospodarowania niewykorzystanych obiektow
komunalnych;
7) zapewnienie uzbrojenia terendw w infrastrukture technicznag;
8) petnienie funkcji pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych:
9) przygotowanie 1 prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania nieruchomosci, w tym
windykacja naleznosci;

10) prowadzenie spraw optat adiacenckich;

11) nadawanie nazw ulic, placéw oraz numeracji nieruchomosci;

12) zatwierdzanie podzialow geodezyjnych;

13) tworzenie zasobow pod budownictwo mieszkaniowe;

14) ochrona gruntow rolnych i le$nych;

15) realizacja zadan dotyczacych produkcji roélinnej i zwierzece]j oraz ochrony zwierzat;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i
krzewow;

17) caloksztalt spraw z ustawy ,.Prawo zaméwien publicznych™ w tym:

a) przygotowywanie przetargdw na wykonanie inwestycji gminnych,
b) przygotowywanie projektéw uméw na wykonanie inwestycji gminnych i prowadzenie
rejestru tych umow.

18) sporzadzanie wnioskéw o $rodki z funduszy pomocowych 1 srodkéw unijnych;

19) tworzenie dla potrzeb gminy Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;
Urzedu oraz kwartalnika Gminy;

20) sprawy dostepu do informacji publicznych i ochrony danych osobowych;

21) sprawy zwigzane z prowadzeniem spiséw powszechnych;

22) przygotowywanie przetargéw na wykonanie inwestycji;

23) wspolpraca i pomoc kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie:

a) planowania inwestycji o$wiatowych,

b) pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na realizacje inwestycii,

¢) przygotowywania dokumentacji przetargowej na realizacje inwestycji i
przeprowadzania przetargow,

d) rozliczania finansowego inwestycji realizowanych z udziatem $rodkéw
pozabudzetowych;

24) wspolpraca z kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej w zakresie przygotowania
1 realizacji inwestycji;

25) wspolpraca z kierownikiem Referatu Finansow i Budzetu w zakresie rozliczania
finansowego inwestycji:

26) wspolpraca z kierownikiem Biblioteki w zakresie tworzenia kwartalnika Gminy;

27) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii — koordynacja jego polecen oraz
nakazow itp. Nadzor nad wprowadzaniem wytycznych na terenie gminy Krzynowloga
Mata;

28) koordynacja dziatan dotyczaca organizacji kombatanckich.

Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej,

Zarzadzania Kryzysowego i Melioracyjnych oraz Informatyka w ramach Referatu

Promocji i Rozwoju nalezy:

1) prowadzenie spraw poboru do wojska;



2)prowadzenie spraw obronnych w tym;

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie planow i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkolnej,
¢) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosowanych programéw obronnych,

d) opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na

potrzeby obronne;

¢) realizacja przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta
gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach

gotowosci obronnej panstwa;

f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz

projektu zarzadzenia wdjta gminy wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,

g) opracowywanie i biezace uvaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

h) opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

1) analiza wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie swiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego 1 przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

j) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen

rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen

rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze
innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow;

k) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zzolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

)  opracowywanie  dokumentacji oraz  realizowanie  innych  przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
3)prowadzenie 1 obstuga akeji kurierskiej;
4)realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilng, w tym:
a)dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywanie 1 opiniowanie planéw obrony cywilnej,

¢) opracowywanie 1 uzgadnianie plandéw dzialania,

d) organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

) przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

g) tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j,

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

i) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spoteczne] dla ewakuowanej ludnosci,

j) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

k) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

1) wyznaczenie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

1) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zaktadéw przemystu



spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

m) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, rodki techniczne 1
umundurowanie niezb¢dne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji eksploatacji, remontu 1
wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

n) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych 1 spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji  skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen $rodowiska,

0) opiniowanie projektow aktow prawa migjscowego dotyczacego obrony cywilnej i
majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

p) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

r) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j.

s) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

t) o piniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

u) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

w) wspotpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego 1 z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

z) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dzialan ratowniczych,

z) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie , przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé w
zakresie obrony cywilnej,

7) organizowanie 1 prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadniczg stuzbe w
obronie cywilnej, aa) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy
w grzebaniu zmartych;

5) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, w tym:

a) wykonanie, wprowadzenie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentacji
Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego (zwanego dalej ,,Zespolem™),

b) opracowanie rocznego planu reagowania kryzysowego i po akceptacji wojta
wdrozenie procedury jego uzgodnienia z odpowiednimi podmiotami,
instytucjami i organami,

¢) sktadanie propozycji zadan do rocznego planu dziatania Zespotu,

d) uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu,

e¢) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej.

f) wykonywanie kart zadan i raportow odbudowy,

g) wspotorganizowanie ¢wiczen Zespolu i czynny w nich udzial,

h) opracowywanie raportow z ¢wiczen,

1) skladanie propozycji w zakresie wyposazenia i warunkdéw technicznych dziatania

Zespotu;

6) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie spraw melioracji, w tym zapewnienie droznosci rowdw melioracyjnych,
mostow i przepustow w ramach zawartych porozumien z powiatem:

8) pelnienie funkeji kierownika kancelarii tajnej.



9) organizowanie pracy sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu oraz nadzér
nad jej dziataniem;

10)wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie we wspotdziataniu z komérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz nadzoér nad jego prawidlowym wykorzystaniem;

11) administrowanie i zapewnienie sprawnego dzialania sprzetu komputerowego w
Urzedzie Gminy;

12) zapewnienie sprawnego dzialtania sprzgtu komputerowego w gminnych placéwkach
organizacyjnych;

13) analiza rynku informatycznego pod katem wykorzystania w pracy Urzedu i gminnych

jednostek organizacyjnych;

14) stata analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzgtu i programéw komputerowych, dobér
sprzgtu i oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw
dotyczacych wymogow legalizacji programéw, struktur baz danych i homologacji;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami sprzetu i oprogramowania oraz jego
serwisowaniem;

16) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych w ramach programéw Unii Europejskiej i
rzadowych na realizacje zakupow sprzetu i oprogramowania;

17) organizowanie napraw i konserwacja sprzetu komputerowego i poligraficznego;

18) wykonywanie prac zwigzanych z petnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa
sieci i administratora sieci;

19) zarzadzanie zabezpieczeniem systemoéw informatycznych w zwiazku z ochrong danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych, w tym regulowanie zasad dostepu oraz
ochrona informacji przechowywanych w systemie;

20) organizowanie i prowadzenie szkolefi pracownikéw w zakresie obshugi komputeréw i
oprogramowania;

21) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Gminy oraz BIP;

22) komputerowa obstuga graficzna dla potrzeb Urzedu Gminy;

23) udzial w przygotowywaniu i wydawaniu samorzadowego serwisu informacyjnego.

24) udzial w przygotowywaniu kwartalnika Gminy:;

25) sprawy zwigzane z obstuga wyborcza;

26) sprawy zwiazane z telekomunikacja, monitoringiem oraz urzadzeniami
zabezpieczajacymi budynek Urzedu Gminy;

27) organizowanie spotkan na temat mozliwosci informatyzacji wérod mieszkancow
gminy; "

W zakresie spraw obronnych,obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stanowisko podlega
wylgcznie Wojtowi Gminy
2) w § 14 ust. 6 otrzymuje brzmienie;
»Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. O$wiaty, Kultury i Sportu
nalezy:
1) organizacja dziatalnosci sportowej wsréd mlodziezy pozaszkolnej i dorostych,
2) przygotowywanie miodziezy do udzialu w rozgrywkach sportowych, w tym w
szezegolnosei:
a) przygotowywanie mlodziezy w do udziatu w rozgrywkach pitkarskich,
b) organizacja wyjazdéw i opieka nad druzyna pitkarska,
3) koordynacja dziatalnosci sportowej,
4) organizacja imprez sportowych na terenie gminy,
5) Inicjowanie powstania oraz pomoc w dziatalnosci zespolow artystycznych;
6) wspotudzial w organizowaniu obchodow $wiat pafistwowych i innych uroczystosci
gminnych;
7) wspolpraca ze szkotami podstawowymi i gimnazjami w rozwoju form dziatalnosci
kulturalnej 1 sportowej mlodziezy szkolnej;
8) przygotowywanie analiz dotyczacych stanu i rozwoju kultury fizycznej 1 sportu oraz



informacji statystycznych w tym zakresie,
9) wspolpraca z Referatem Promocji i Rozwoju w realizacji zadan zgodnie z ustawg
.Prawo zamodwien publicznych;
10) obstuga szko6t gminnych, koordynacja dziatan;
11) organizowanie miejsc wypoczynku na terenie gminy;
12) nadzdr nad organizacja i funkcjonowaniem bibliotek na terenie gminy;
13) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy w mediach;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami oraz miejscami pamigci w gminie;
15) udzial w tworzeniu BiP, strony internetowej gminy oraz kwartalnika Gminy;
16) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
wtym:
a) przyjmowanie wnioskow,
b) wydawanie decyzji”

2) w § 14 skresla sig ust.7 w brzmieniu;

»Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. O$wiaty, Kultury i Sportu
nalezy:
1) organizacja dziatalnosci sportowe] wsrod mlodziezy pozaszkolnej i dorostych,
2) przygotowywanie mlodziezy do udziatu w rozgrywkach sportowych, w tym w
szczegolnoscel:
a) przygotowywanie mlodziezy w do udzialu w rozgrywkach pitkarskich,
b) organizacja wyjazdow 1 opieka nad druzyna pitkarska,
3) koordynacja dziatalnosci sportowej,
4) organizacja imprez sportowych na terenie gminy,
5) inicjowanie powstania oraz pomoc w dziatalnosci zespolow artystycznych;
6) wspoétudzial w organizowaniu obchoddéw swiat panstwowych i innych uroczystosci
gminnych;
7) wspolpraca ze szkolami podstawowymi i gimnazjami w rozwoju form dziatalnosci
kulturalnej 1 sportowej miodziezy szkolnej;
8) przygotowywanie analiz dotyczacych stanu i rozwoju kultury fizyceznej 1 sportu oraz
informacji statystycznych w tym zakresie,
9) wspolpraca z Referatem Promocji i Rozwoju w realizacji zadan zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych;
10) obstuga szkét gminnych, koordynacja dziatan;
11) organizowanie miejsc wypoczynku na terenie gminy;
12) nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem bibliotek na terenie gminy;
13) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy w mediach;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z zabytkami oraz miejscami pamigci w gminie;
15) udziat w tworzeniu BiP, strony internetowej gminy oraz kwartalnika Gminy;
16) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow
wolym:
a) przyjmowanie wnioskow,
b) wydawanie decyzji™
3) w § 14 skresla sie ust. 8 pktod 1 do 4 w brzmieniu :
. 8. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy d/s Obslugi Szkél i
Przedszkoli nalezy:
1) obstuga kancelaryjno - biurowa szkoét i przedszkoli w tym :
a) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych, biezacej
korespondencji oraz przyjmowanie interesantow ;
b) przyjmowanie telefondw, informowanie dyrekeji o sprawach stuzbowych



zglaszanych telefonicznie;
c) wydawanie legitymacji i zaswiadczef uczniom oraz ich rodzicom;
d) zaopatrzenie kancelarii w druki, dzienniki, gilosze oraz ich ewidencjonowanie;
e) prowadzenie ewidencji pracownikéw szkoly oraz ich dokumentacji osobowej;
f) prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci, ksiegi uczniéw oraz wspéldziatanie z USC w
zakresie spetniania obowigzku szkolnego;
g) przygotowywanie zamowien i wydawanie biletéw miesiecznych;
h) przyjmowanie i rozliczanie wplat stalych wnoszonych przez rodzicow
/opiekunéw/ za $wiadczenie punktu przedszkolnego i oddziatu przedszkolnego;
i) przyjmowanie i rozliczanie oplat za obiady w stoléwce szkolnej;
j) redagowanie i pisanie pism stuzbowych;
k) scista wspdtpraca w zakresie sporzadzania i przekazywnia dokumentacji do
Urzedu Gminy ze stanowiskiem d/s o$wiaty, kultury i sportu;
1) kompletowanie aktéw prawnych i obowiazujacej dokumentacii;
I) sprawy zwigzane z wyprawka szkolna;
2) prowadzenie ksigg inwentarzowo-materialowych;
3) wykonywanie caloksztaltu spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum;
4) prowadzenie sprawozdawczo$ci szkot oraz wspélpraca w tym zakresie m in. z GUS,
Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim, Kuratorium O$wiaty, Urzedem Gminy.
5) prace wynikajace z potrzeb szkoly - zlecone przez Wojta lub Dyrektora szkoty;”

§2.

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej pt”
Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej " otrzymuje brzmienie okreslone
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego nadanego
Zarzadzeniem Nr 102/2010 Wajta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia l4grudnia 2010 w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej
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