Zarzadzenie nr B.0050.153.2023
Burmistrza Krzanowic
z dnia 21 listopada 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krzanowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023

r., poz. 40 ze zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Krzanowicach w brzmieniu ustalonym
w zafgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Graficzny schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 2, bedacy integralng czescig Regulaminu.

§2
1. Z trescig Regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
2. Pracownik po zapoznaniu sie z trescig niniejszego Regulaminu potwierdza ten fakt poprzez

ztozenie stosownego oswiadczenia, ktdre przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§3
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik,

Sekretarz oraz kierownicy komaorek organizacyjnych.

§4
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie nr B.0050.121.2020
Burmistrza Krzanowic z dnia 22 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krzanowicach z p6zn. zm.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2023 roku.

Burmistrz Krzanowic
Andrzej Strzedulla



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr B.0050.153.2023

Burmistrza Krzanowic

z dnia 21 listopada 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Miejskiego

w Krzanowicach



V1.
VII.
VIII.

IX.
X.

SPIS TRESCI

Postanowienia ogolne.

Zakres dziatania i zadania urzedu.

Struktura organizacyjna urzedu.

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu.

Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk.
Zadania i kompetencje Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Zadania i kompetencje Referatu Finansowo - Budzetowego.

Zadania i kompetencje Referatu Wspolnej Obstugi.

1.
2.
3
4. Zadania i kompetencje Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa.
5. Zadania i kompetencje Referatu Edukacji i Promaciji.
6. Zadania i kompetencje Urzedu Stanu Cywilnego.
7. Zadania i kompetencje samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego,
ochrony ludnosci i spraw obronnych.

Zadania i kompetencje Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Zadania i kompetencje Administratora Systemu Informatycznego.
10. Zadania i kompetencje Radcy Prawnego.
11. Zadania i kompetencje Inspektora Ochrony Danych.
12. Zadania i kompetencje Koordynatora ds. Dostepnosci.
13. Zadania i kompetencje Audytora Wewnetrznego.
Zasady wymiany informac;ji i wspétdziatania.
Tryb przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania skarg i wnioskow oraz petyciji.
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondenciji oraz zasady obiegu dokumentéw
w urzedzie.
Dziatalno$¢ kontrolna w urzedzie.

Postanowienia kohcowe.



Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego zwany dalej ,Regulaminem” okresla zakres

dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Krzanowicach, strukture organizacyjng, zakres

dziatania kierownictwa Urzedu Miejskiego, zadania wspdlne i podstawowe, zakresy dziatania

referatow i samodzielnych stanowisk, tryb przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskdbw oraz petycji, organizowanie dziatalnosci kontrolnej, zasady podpisywania

dokumentéw i korespondencji.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzanowice,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Krzanowicach,

Organie wykonawczym Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krzanowic,
Organie podatkowym — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krzanowic,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krzanowicach,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krzanowic,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Krzanowic,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krzanowice,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krzanowice,

10) Komérce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumiec referat, biuro lub

samodzielne stanowisko pracy,

11) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ takze Urzad Stanu Cywilnego w

Krzanowicach,

12) Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieC jednostki

organizacyjne utworzone przez Rade Miejskg w Krzanowicach na zasadach
okreslonych w przepisach o samorzgdzie gminnym, o systemie oswiaty, gospodarce

komunalnej, finansach publicznych i instytucjach kultury.

§3

Urzad Miejski w Krzanowicach jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§4

Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Krzanowice. Urzad Miejski miesci sie w budynku przy

ul. Morawskiej 5 w Krzanowicach.



Rozdziat I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad jest jednostkg zapewniajgcg obstuge administracyjng, organizacyjng
i techniczng Burmistrza.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan
Burmistrza wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, prawa
miejscowego oraz uchwat rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych
polecen Burmistrza.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

4. W szczegolnosci do zadah Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowieh i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy;

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

4) przygotowanie i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa oraz
uchwat rady i zarzgdzeh Burmistrza;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej

oraz posiedzen jej komisji.

§6
Urzad funkcjonuje wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podzialu zadan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty oraz

samodzielne stanowiska,

8) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan,

5}



9) koordynaciji i wspotdziatania.

§7

1. Pracag Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow referatow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach
pracy.

3. Kierownicy referatbw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych
odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za sprawng i zgodng z prawem realizacje
zadan referatu i stanowiska.

4. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych. Jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw i zadan stosownie do

zakresu czynnosci.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8

W urzedzie funkcjonujg cztery piony organizacyjne, ktérymi kierujg: Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik. W ramach pionéw funkcjonujg nastepujgce komorki
organizacyjne wg ponizszego uktadu:
1. Burmistrz - B

1) Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa - GP

2) Urzad Stanu Cywilnego — USC

3) Referat Edukacji i Promocji - EP

4) Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnos$ci i spraw

obronnych - ZK

5) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - IN

6) Audytor wewnetrzny — AW

7) Inspektor Ochrony Danych - 10D

2. Zastepca Burmistrza - ZB
1) Referat Gospodarki Nieruchomosciami - GN

2) Sekcja gospodarcza

3. Sekretarz - SE

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — SO
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2) Koordynator ds. dostepnosci - KD
3) Administrator Systemu Informatycznego — ASI
4) Radca Prawny - RP

4. Skarbnik - SK
1) Referat Finansowo-Budzetowy- FB
2) Referat Wspdlnej Obstugi — RWO

§9

1. Praca pionéw Kkierujg ich szefowie: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik.

2. Praca Referatow kierujg kierownicy referatéw, a w razie ich nieobecnosci zastepca
referatu lub wyznaczeni przez kierownikdéw pracownicy.

3. W przypadku braku kierownika komorki organizacyjnej (sekcja) komérkg tg kieruje
szef pionu, ktéremu podlega.
Prace samodzielnych stanowisk nadzoruje szef pionu, ktéremu stanowisko podlega.
Burmistrz moze utworzy¢ inne komorki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.

6. W przypadku uzasadnionym szczegdlnymi okolicznosciami i potrzebami
organizacyjnymi, Burmistrz moze powota¢ peinomocnika do prowadzenia spraw

oznaczonych w petnomocnictwie.

§ 10
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza jako organu administracji
samorzgdowe;.
2. Przydziat biezgcych zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy
dokonuje szef pionu, ktéremu podlega referat lub samodzielne stanowisko.
3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspodidziatania,

w szczegolnosci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultacji.

§11
Graficzny model struktury organizacyjnej, wskazujgcy realizatorow poszczegolnych
zadan, ich ukfad hierarchiczny oraz wzajemne powigzania przedstawia schemat

organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.



Rozdziat IV
PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§12
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw referatow
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.
Zastepca Burmistrza wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania
i kompetencje, zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie
probleméw oraz nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,
realizujgcych te zadania.
Sekretarz zapewnia prawidiowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego
dziatania i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komdrek organizacyjnych
Urzedu.
Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Burmistrza projektu budzetu gminy,
nadzoruje wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe
i sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktérych ustalane sg zobowigzania

finansowe gminy.

§13
Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezg wszystkie zadania okres$lone w ustawach
i innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego gminy.
Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.
Burmistrz  wypetnia zadania jednoosobowego zgromadzenia  wspoOlnikéw
Przedsigbiorstwa Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Krzanowicach.
Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej.
W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow
przez Burmistrza jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i petnomocnictwami.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektérych spraw z zakresu
swojej wiasciwosci Zastepcy i Sekretarzowi.
Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) skftadanie oswiadczeh woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem

i udzielanie upowaznien w tym zakresie,
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3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

5) udzielanie pethomocnictw procesowych,

6) nadawanie Urzedowi regulaminow, ich zmiany i uchylanie,

7) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym
dotyczgcych wewnetrznego porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie
nieobjetym Regulaminem,

8) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepisdéw ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy
oraz aktéw wykonawczych,

9) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

10) udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu
Burmistrza,

11) powierzanie Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi wykonywania zadah gminy
W jego imieniu,

12) zatwierdzanie zakreséw zadan i kompetencji pracownikéow Urzedu,

13) dokonywanie okresowej oceny pracy kadry kierowniczej Urzedu,

14) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami
i pracownikami Urzedu,

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu bedacych
w kompetencji Burmistrza,

16) sprawowanie kontroli zarzgdczej,

17) kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego,

18) bezposrednie nadzorowanie pracy:

a) Zastepcy Burmistrza,
b) Sekretarza,
¢) Skarbnika,
d) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
e) Kierownika Referatu Edukacji i Promocji,
f) Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa,
g) Samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci
i spraw obronnych,
h) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
i) Audytora wewnetrznego,
j) Inspektora Ochrony Danych;
19) bezposrednie nadzorowanie pracy gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Gminnego Centrum Biblioteczno-Kulturalnego w Krzanowicach,
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b) placowek oswiatowych dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Krzanowice, a to: Szkoly Podstawowej w Krzanowicach, Zespotu Szkolno -
Przedszkolnego w Borucinie, Zespotu Szkolno - Przedszkolnego
w Wojnowicach, Przedszkola w Krzanowicach,

c) Zakfadu Pielegnacyjno-Opiekunczego w Krzanowicach,

d) Przedsiebiorstwa Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0. 0. w Krzanowicach.

§14

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

petnienie zastepstwa podczas nieobecnoéci Burmistrza w zakresie jego uprawnien,
dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza,

okreslanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio
podlegtych,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych,

wspotpraca z podmiotami prawa handlowego, w ktérych Gmina ma swoje udziaty,
petnienie funkcji kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami,

kierowanie i nadzor nad robotnikami (w tym starszymi robotnikami), sprzataczkami
i osobami skierowanymi przez podmioty zewnetrzne do wykonywania prac
gospodarczych,

nadzor nad obiektem sportowym ,,Orlik”,

10) nadzor nad I1zbg Regionalng w Krzanowicach;

2. Zastepca Burmistrza wspétpracuje z Radg i komisjami Rady w zakresie swojej

dziatalnosci.

3. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia

Burmistrza.

§ 15

Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

opracowanie projektow zmian regulaminow i innych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu,

prowadzenie nadzoru nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad opracowaniem zakresdw czynnosci ha stanowiskach pracy,
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5) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng pracy i ochrong przeciwpozarowg
w Urzedzie,

6) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych,

7) nadzor nad przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg i wnioskéw oraz petycji,

8) przygotowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej corocznej zbiorczej
informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,

9) nadzor nad przygotowaniem materialtbw na sesje Rady Miejskiej oraz
sporzadzaniem z nich protokotow,

10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem s$rodkéw
trwatych,

11) organizowanie i koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

12) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych,

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, z wylgczeniem
czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wynagrodzenia,

14) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,

15) koordynacja i nadzér nad stuzba przygotowawczg kandydatow na pracownikow
samorzgdowych,

16) organizacja przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Urzedu,

17) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw majgcych zwigzek ze
sprawg prowadzong w Urzedzie,

18) kierowanie Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

19) nadzér nad koordynatorem ds. dostepnosci,

20) koordynowanie pracy obstugi prawnej Urzedu,

21) koordynowanie pracy obstugi informatycznej Urzedu,

22) koordynacja i bezposrednia wspotpraca z kierownikiem Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Krzanowicach.

§ 16

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan Urzedu

w zakresie spraw finansowych, sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig

referatow oraz innych jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem,

2) przekazywanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz
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3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

danych niezbednych do opracowania planéw budzetowych,
nadzorowanie wykonania obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci

i obstugi ksiegowej budzetu,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow dot.

operaciji gospodarczych i finansowych,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych,

nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej,

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdanh, ocen i biezgcych informacji

0 sytuaciji finansowej gminy,

11) nadzorowanie spraw zwigzanych z naliczaniem i egzekucjg podatkéw, optat lokalnych

i innych naleznosci publicznoprawnych,

12)rozliczanie inwentaryzacji mienia komunalnego,

13) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujgcych skutki finansowe dla gminy,

14)kontrola wewnetrzna w zakresie finansowo-ksiegowym Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych i pomocniczych gminy,

15) kierowanie Referatem Finansowo-Budzetowym,

16) nadzor nad Referatem Wspdlnej Obstugi.

Rozdziat V

ZADANIA | KOMPETENCE REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 17

Zakres dziatania wspolny dla wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

1)

2)

3)

opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem
zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw
urzedowych w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng,
przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu

Informacji Publicznej i na strone internetowg Urzedu,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie wspotpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy
innymi poprzez systematyczne i niezwtoczne przekazywanie informacji dotyczgcych
zadan realizowanych przez te komorki,

opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo - finansowego
Urzedu w czesci dot. kierowanej komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian
w budzecie. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg dochodow i wydatkow
budzetowych w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci,
wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

zapewnienie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania
spraw objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej oraz terminowego
i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach
z zakresu administracji publicznej, nalezgcych do wtasciwosci kierowanej komorki,
przestrzeganie przepiséw KPA,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg i wnioskow
oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej i petycji w sprawach nalezacych
do wtasciwosci komorki organizacyjne;j,

uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady zgodnie z dyspozycjg Burmistrza,

10) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan

w imieniu Burmistrza z zakresu dziatania komorki,

11) stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji

archiwalnej,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji

organu wykonawczego w sprawach nalezgcych do wiasciwosci komorki
organizacyjnej, w tym w szczegélno$ci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatow, wnioskéw i projektow uchwat
Rady Miejskiej z zachowaniem obowigzujgcych termindw,

b) terminowa realizacja uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

c) regularne dokonywanie przeglgdu uchwat Rady bedacych aktami prawa
miejscowego oraz pozostatych (pod katem ich obowigzywania), opracowywanie
tekstow jednolitych aktow, ktére byly nowelizowane,

d) terminowe zatatwianie interpelacji radnych oraz wnioskow komisji Rady,

e) przygotowywanie projektow odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

13) przygotowywanie materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb

kierownictwa Urzedu,
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14)informowanie Sekretarza o nowych, wprowadzonych przepisami prawa, zadaniach

gminy w powierzonym zakresie dziatania i proponowanie w zwigzku z tym zmian do

regulaminu organizacyjnego i zakresu czynnosci,

15) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

16) archiwizowanie wytworzonej dokumentaciji,

17) przeciwdziatanie wystepowaniu negatywnych zjawisk z zakresu stosunkow

miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnianie

wszelkich przypadkéw wskazujgcych na ich wystepowanie.

§ 18

Zadnia i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk wg podziatu obowigzkow:

1. Zadania i kompetencje Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)

zapewnienie warunkow do sprawnego funkcjonowania Urzedu,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu,

obstuga sekretariatu Burmistrza,

prowadzenie biura podawczego - kancelarii Urzedu: dziennika korespondencii
przychodzacej i wychodzacej, obstuga poczty elektronicznej, centrali
telefonicznej i skrzynki EPUAP i E-doreczen,

zaopatrzenie w materiaty biurowe i srodki czystosci,

utrzymanie w sprawnosci urzgdzen biurowych, w szczegdlnosci informatycznych
i poligraficznych,

utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej Urzedu i stanowisk komputerowych,

prowadzenie rejestrow:

zarzgdzen Burmistrza,

— skarg i wnioskow oraz petycji,

— wydawanych przez Burmistrza upowaznien i petnomocnictw,

— instytucji kultury;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz przechowywanie protokotow
kontroli zewnetrznych,

organizacja spotkan Burmistrza z go$émi z zewnatrz oraz w ramach
przyjmowania stron,

zabezpieczenie budynku i mienia Urzedu,

opracowywanie okresowych analiz i informacji o sposobie zatatwienia skarg
i wnioskéw,

nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej oraz zamieszczanie materiatéw
przygotowanych i przekazanych przez wlasciwe komorki i jednostki
organizacyjne,
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14) zabezpieczenie przestrzegania przepisow BHP i p.poz., kontrola w tym zakresie
oraz prowadzenie dokumentaciji,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i wydawnictw
specjalistycznych oraz ich ewidencja,

16) prowadzenie archiwum zaktadowego,

17) przygotowywanie Programu Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi
i sprawozdania z jego realizacji,

18) organizowanie konkurséw na realizacje zadan wtasnych gminy przez organizacje
pozarzgdowe i ich rozliczanie oraz przygotowywanie sprawozdanh z tego zakresu,

19) prowadzenie dokumentacji dot. przynaleznosci gminy do stowarzyszen, zwigzkow
miedzygminnych itp.,

20) opracowywanie wspoélnie z GKRPA Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw  Alkoholowych oraz  Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii oraz nadzér na jego realizacja,

21) prowadzenie obstugi organizacyjno - administracyjnej Gminnej Komisji Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,

22) prowadzenie dziatalnosci z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania
przemocy oraz z zakresu zdrowia publicznego,

23) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

24) prowadzenie w porozumieniu z Burmistrzem gospodarki etatami i funduszem
wynagrodzen,

25) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przeglgdéw
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

26) organizowanie i koordynowanie praktyk studentéw i uczniow,

27) wykonywanie kontroli prawidtowego wykorzystywania zwolnien lekarskich,

28) organizowanie udziatlu pracownikbw Urzedu w szKoleniu, ksztatceniu,
doksztatcaniu i doskonaleniu zawodowym,

29) opracowywanie sprawozdawczosci dotyczgcej spraw zatrudnieniowo—ptacowych,

30) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z wypadkami i odszkodowaniami dla
pracownikéw,

31) bezposrednie kierowanie i nadzér nad pracg osob skierowanych do pracy przez
Powiatowy Urzad Pracy w ramach stazu,

32) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie oswiadczen majgtkowych
oraz o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownikow,

33) prowadzenie spraw z zakresu organizowania stuzby przygotowawczej dla
pracownikdw Urzedu zatrudnionych po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym

W rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
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samorzgdowych;

34) prowadzenie spraw z zakresu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych,

35) rejestracja danych o miejscach pobytu oséb,

36) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

37) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania,
wymeldowania,

38) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych,

39) wspotdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i instytucjami
administracji panstwowej i w sprawach wynikajgcych z ruchu ludnosci,

40) sporzadzanie spisu wyborcow do przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP,
wyboréw do Sejmu RP i do Senatu RP, wyboréw samorzgdowych oraz
referendéw ogolnokrajowych i lokalnych,

41) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen meldunkowych w sprawach rentowych
oraz zwigzanych z zatrudnieniem poza granicami RP i zaswiadczen z zakresu
objetego przepisami o ewidencji ludnosci,

42) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢ i prowadzenie petnej
dokumentacji zwigzanej z wydanymi dowodami tozsamosci,

43) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji przedpoborowych, poboru i jego
przeprowadzanie i wspétpraca w tym zakresie z powiatowg Komisjg Poborowag,

44) przyjmowanie podan zwigzanych z orzekaniem o konieczno$ci sprawowania
przez zoinierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny i dalsze
postepowanie w przedmiotowej sprawie,

45) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej,

46) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Miejskiej,
b) wnioskow i opinii komisji Rady Miejskiej,
) interpelacji i zapytan radnych,
47) organizacyjne przygotowanie sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji Rady
Miejskiej,

48) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, opracowaniem i terminowym
przekazywaniem radnym materiatdw na sesje i posiedzenia komisji,

49) sporzgdzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen komisji,

50) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do organow nadzoru i do publikagiji,

51) przekazywanie Burmistrzowi interpelacji i wnioskow radnych oraz komisji,

52) opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczgcego Rady informaciji,
sprawozdan dotyczgcych pracy Rady i jej organow,

53) prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach Rady i komisji,
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54) udziat w opracowywaniu projektéw rocznych plandéw pracy Rady i komisji;

55) przygotowanie list wyptat dla radnych i softysow;

56) organizowanie udzialu radnych w seminariach, szkoleniach, kursach,
konferencjach itp.,

57) udziat w zebraniach wiejskich, sporzgdzanie protokotdw i prowadzenie
dokumentacji jednostek pomocniczych gminy,

58) udostepnianie dokumentacji Rady i komisji Rady Miejskiej do wglgdu
mieszkahcow; zgodnie z uchwatami Rady i ustawg o dostepie do informaciji
publicznej,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow,

60) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami sottyséw i rad soteckich,

61) organizacja wyboréw, spiséw i referendow w gminie,

62) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zbidrki publiczne;

.Zadania i kompetencje Referatu Finansowo — Budzetowego:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy,

2) opracowywanie szczegotowego podziatu dochodéw i wydatkéow budzetu,

3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

4) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

6) planowanie s$rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezgca kontrola ich wydatkowania,

7) organizowanie oraz nadzoér nad rachunkowoscig budzetowg prowadzong przez
jednostki organizacyjne objete budzetem gminy,

8) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy, rachunkowosci podatkéw i optat,
a takze sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

9) prowadzenie kasy urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) sporzadzanie rozliczen dotacji celowych,

11) ksiegowanie dochoddéw wiasnych gminy,

12) prowadzenie rachunkowosci wptywow i wydatkéw budzetowych,

13) ksiegowanie dochodow i wydatkéw budzetowych,

14) prowadzenie sprawozdawczosci finansowo-budzetowej,

15) sporzadzanie bilansu budzetu gminy,

16) obstuga zadtuzenia gminy,

17) naliczanie wynagrodzen pracownikow,

18) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie realizacji

Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz odprowadzania sktadek,
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19) wspotpraca w zakresie pozostatych ubezpieczeh pracownikdéw i majgtku
gminnego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0sob fizycznych,

21) realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci w zakresie
przeprowadzania inwentaryzacji,

22) ewidencja gminnych srodkéw trwatych oraz przyjmowanie inwestycji na majgtek
gminy,

23) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

24) wydawanie drukow sScistego zarachowania,

25) przygotowywanie list ptac z tytutu wyptaty diet radnym i sottysom,

26) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej PFRON,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami o opfacie skarbowej,

28) dokonywanie wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku od srodkow
transportu, podatku rolnego, podatku lesnego,

29) prowadzenie postepowania podatkowego w sprawie udzielania ulg w zaptacie
podatku oraz przygotowywanie rozstrzygniecia sprawy podatkowej,

30) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

31) prowadzenie kontroli podatkowej,

32) planowanie i sporzgdzanie sprawozdan oraz innych informacji z zakresu
podatkow;

33) prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw zobowigzan podatkowych,

34) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i nie zaleganiu w ptatnosci
podatku,

35) wykonywanie zadan dotyczacych: zwrotu podatku akcyzowego oraz bonow
paliwowych dla podatnikéw podatku rolnego,

36) prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

37) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi i innymi organami w zakresie
prowadzonych spraw podatkowych,

38) sporzadzanie na koniec kazdego kwartatu wykazu odsetek naleznych
a nie wptaconych naleznosci przypisanych na ostatni dzien kazdego kwartatu,

39) prowadzenie ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

40) prowadzenie kont rozrachunkowych i rozliczeniowych,

41) prowadzenie kont podatnikéw zobowigzania podatkowego,

42) sporzgdzanie i przedktadanie Skarbnikowi miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania dochodéw z tytutu podatkéw

i niepodatkowych naleznosci budzetowych,
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43) wykonywanie czynnosci w  postepowaniu egzekucyjnym  wynikajgcych
z dokonywanych zaje¢ nieruchomosci,

44) stata aktualizacja kart ewidencyjnych podatku od s$rodkéw transportowych
poprzez uzgadnianie z Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

45) ksiegowanie podatku od $rodkéw transportowych wiascicieli pojazddw,
wystawianie upomnien dla zalegajgcych oraz prowadzenie egzekucji w tym
zakresie;

3. Zadania i kompetencje Referatu Wspdlnej Obstugi:

1) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

2) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych obstugiwanych jednostek, {j:

a. Szkoty Podstawowej w Krzanowicach,

Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Borucinie,

Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Wojnowicach,

Przedszkola w Krzanowicach,

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzanowicach,

- o a0 T

Gminnego Centrum Biblioteczno - Kulturalnego w Krzanowicach,

3) prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek,

4) sporzgdzanie rozliczen dotacji celowych,

5) prowadzenie sprawozdawczosci finansowo — budzetowej,

6) ksiegowanie dochodow i wydatkéw budzetowych,

7) naliczanie wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek,

8) analiza i przygotowanie sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach
i przedszkolach,

9) wspoipraca z Zaklkadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie realizaciji
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz odprowadzania sktadek,

10) wspétpraca w zakresie pozostatych ubezpieczen pracownikow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0s6b fizycznych,

12)realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o rachunkowo$ci w zakresie
przeprowadzania inwentaryzacji,

13) ewidencja srodkow trwatych,

14) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) wydawanie drukow Scistego zarachowania,

16) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczagcej PFRON,

17) Sporzgdzanie bilanséw jednostek obstugiwanych,

18) obstuga wyptat zasitkéw i innych swiadczen z zakresu pomocy spotecznej,
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19) biezacy nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej w jednostkach
obstugiwanych;

4. Zadania i kompetencje Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestyciji
i Rolnictwa:

1) wykonywanie zadan zarzgdcy drég gminnych okreslonych w przepisach
o drogach publicznych,

2) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o0 planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym przygotowywanie dokumentacji do studium uwarunkowan
i kierunkbw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, a takze ich zmian,

3) ewidencja i analiza wnioskbw w sprawie zmian miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, obiektéw i urzgdzeh wodnych
— inicjowanie i koordynacja dziatan w tym zakresie na terenie gminy,

6) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar
administracyjnych pienieznych za usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganego
zezwolenia,

7) dziatania na rzecz intensyfikacji i modernizacji struktury produkcji rolnej oraz
prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i ich rekultywacji,

8) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zwierzetami, utylizacji zwierzat padtych,
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie utrzymania pséw rasy uznawanej
Za agresywna,

9) wspoipraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
zakaznych oraz organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

10) wspétpraca z kotami towieckimi,

11) wykonywanie zadan zleconych gminie w ramach prac zwigzanych z organizacjg
i prowadzeniem spiséw rolnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem stazu pracy w gospodarstwie
rolnym,

13) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w gminie i podmiotami
zewnetrznymi w zakresie ochrony srodowiska, ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
melioracji, gospodarki wodnej i edukacji ekologicznej,

14) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami w gminie,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowywaniem, realizacja
i rozliczaniem zadanh inwestycyjnych i remontowych,

16) obstuga inwestora,
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17) przekazywaniem inwestycji do uzytku, organizowanie i udziat w przeglgdach
gwarancyjnych,

18) wspétdziatanie z komodrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie stosowania
prawa zamdéwien publicznych,

19) sprawdzanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia postepowania
0 zamowienie publiczne,

20) przygotowanie we wspotpracy ze stanowiskami merytorycznymi specyfikacii
istotnych warunkéw zamowienia,

21) organizowanie postepowan przetargowych,

22) przygotowanie dokumentacji wynikajgcej z zastosowanego trybu udzielenia
zamowienia,

23) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktury/rachunku odnosnie
zastosowania lub nie-procedur dotyczgcych zamowien publicznych,

24) archiwizacja dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

25) rejestracja udzielonych zamoéwien publicznych oraz przedktadanie sprawozdan
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,

26) zamieszczanie ogtoszen o zamdwieniach,

27) prowadzenie postepowan w przypadku ztozenia odwotania,
28) pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programéw unijnych i krajowych
oraz koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych,
29) sporzgdzanie wnioskow o pozyskanie srodkéow zewnetrznych na inwestycje
prowadzone przez gmine,

30) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem i ztozeniem wniosku
aplikacyjnego,

31) wspotpraca z referatem merytorycznym w realizacji oraz rozliczaniu zadah
realizowanych ze srodkbw pomocowych,

32) wspotpraca z referatem merytorycznym w sporzadzaniu dla instytucji wdrazajgcej
raportow z realizacji inwestycji finansowanych ze srodkéw unijnych,

33) wspotpraca z organizacjami zrzeszajgcymi jednostki samorzadu terytorialnego
w zakresie realizacji projektow wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
34) prowadzenie spraw w zakresie rozwoju gminy i nadzér nad realizacjg strategii

rozwoju gminy;
Zadania i kompetencje Referatu Gospodarki Nieruchomosciami:
1) prowadzenie oznaczenia ulic i numeracji budynkow na terenie gminy,
2) gospodarka nieruchomosciami gminnymi,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem placéw zabaw, sitowni

zewnetrznych oraz obiektéw matej architektury,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem obiektéw sportowych na
terenie gminy,

5) odpowiedzialnoS§¢ za przeprowadzanie okresowych przeglagdow obiektéw
gminnych na wniosek administratoréw tych obiektow i prowadzenie ksigzek
obiektow,

6) ewidencja gruntéw,

7) prowadzeniem sprzedazy nieruchomosci gruntowych, budynkow i lokali oraz
przekazywanie nieruchomosci osobom prawnym i fizycznym w rozne formy
wiadania i naliczania zwigzanych z tym opfat,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez gmine,

9) przygotowanie projektéw decyzji o podziale nieruchomosci,

10) przeprowadzanie postepowania w sprawie scalania gruntéw,

11) prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

12) prowadzenie rejestrow:

a) wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) zaswiadczeh o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

c) zabytkdw,

13) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

14)wydawanie zaswiadczen dotyczgcych przeznaczenia terendw w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen o zgodnoSci
inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

15) ustalanie optat planistycznych z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

16) nadzorowanie spraw zwigzanych z organizacjg i urzgdzaniem targowisk,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podmiotow
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza,

18) zapewnienie  prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobow
mieszkaniowych i obiektéw uzytecznosci publicznej,

19) wykonywanie czynnosci zmierzajgcych do Sciggania naleznosci wynikajgcych
z umoéw cywilno-prawnych,

20) dokonywanie wpisow do  Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

21) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

22) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,

23) nadzor nad organizacjg komunikacji publicznej w gminie;
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6. Zadania i kompetencje Urzedu Stanu Cywilnego:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone
z matzehstwa,

c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

e) uznaniu dziecka w przypadku grozgcego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

sktadanie na wezwanie sgadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu

odtworzenia akt sgdowych,

prowadzenie w Systemie Rejestrow Panstwowych bazy ustug stanu cywilnego

w zakresie urodzen, matzehstw i zgondw,

wydawanie wypisow i zaswiadczen,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych,

przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przekazywanie 100-letnich i 80-letnich ksigg do archiwum panstwowego,

dokonywanie zmian w rejestrze PESEL dotyczacych zmiany stanu cywilnego,

zgonu oraz nadawanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia,

10) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane

w prawie o aktach stanu cywilnego,

11) prowadzenie korespondencji w sprawach administracji statusu osobowego

z placowkami zagranicznymi,

12) zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali

»Za dtugoletnie pozycie maizenskie”;

7. Zadaniai kompetencje Referatu Edukacji i Promocji:

1)

2)

3)
4)

5)

opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkot i przedszkoli
prowadzonych przez gmine,

prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktére
nie realizujg obowigzku szkolnego,

wykonywanie zalecen kuratorium o$wiaty wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkot
i przedszkoli, warunkami i bezpieczenstwem pracy,

kontrola obiektdow oswiatowych w zakresie zabezpieczenia realizacji zadan
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os$wiatowych,

6) biezgca wspétpraca z:

a) SANEPID - w zakresie zachowania wiasciwych warunkow sanitarno-
higienicznych w gminnych placéwkach oswiatowych,

b) GOPS - w zakresie dozywiania i innych form pomocy dla dzieci z rodzin
znajdujacych sie w trudnej sytuacji materialnej,

c) MEN w zakresie realizacji programéw rzgdowych;

7) nadzor nad opiekg uczniéw w czasie dowozu do i ze szkét organizowanego przez
gmine,

8) opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowej na
stanowiska dyrektoréw gminnych placéwek oswiatowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczgcym
uzyskiwania stopnia awansu zawodowego przez nauczycieli,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

11) przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora,

12) wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom i nauczycielom,

13) opracowywanie regulaminu przyznawania nagrody Burmistrza dla uczniow
wybitnie uzdolnionych oraz osiggajgcych bardzo dobre wyniki w nauce,

14) przygotowywanie projektéw regulaminéw w sprawie wynagradzania nauczycieli,

15) sporzgdzanie analiz i sprawozdan statystycznych o stanie, potrzebach i ruchu
kadrowym nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych,

16) wykonywanie  zalecen  kuratorium oswiaty wynikajgcych z  nadzoru
pedagogicznego,

17) zatatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
szkoty, przedszkola,

18) zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole,

19) analiza rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli,

20) dokonywanie wspodlnie z kuratorium oceny pracy dyrektoréw,

21) opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowigzku realizaciji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze w szkole,

22) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,

23) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dofinansowania kosztéw ksztatcenia
pracownika mtodocianego,

24) egzekwowanie realizacji obowigzku szkolnego uczniéw do lat 18 zamieszkatych
na terenie gminy,

25) przedktadanie propozycji optat za Swiadczenia w przedszkolach i Swietlicach
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szkolnych,

26) wspotpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi w zakresie ustalonym
przepisami,

27) analiza prawidtowos$ci naliczania subwencji oswiatowej,

28) analiza we wspétpracy z Skarbnikiem sprawozdan finansowych przedktadanych
przez jednostki oswiatowe oraz innych dokumentéw dotyczacych ich
funkcjonowania,

29) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza
w sprawach regulowanych przez organ prowadzacy,

30) kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i miodziezy prowadzonego na
terenie gminy,

31) koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy oraz opracowywanie zatozen
strategii promocji gminy i wdrazanie inicjatyw promujgcych gmine,

32) podejmowanie dziatah z zakresu komunikacji spotecznej gminy, budowanie
swiadomosci marki i kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy,

33) organizacja imprez kulturalnych, spotkan i konferencji w urzedzie,

34) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg miedzynarodowa,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturag, sportem, rekreacjg i turystykg w gminie,

36) przygotowywanie raportu o stanie gminy,

37) zbieranie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej
gminy, przygotowywanie materiatbw na temat lokalnych wydarzen do gazety
gminnej, audycji radiowej i mediéw spotecznosciowych,

38) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, zwtaszcza ze szkotami,
przedszkolami, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi oraz z klubami
sportowymi i stowarzyszeniami w dziedzinie promowania gminy,

39) opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych Gminy,

40) dekorowanie gminy oraz siedziby Urzedu z okazji $wiat i rocznic,

41) administrowanie tablicami i gablotami informacyjnymi urzedu, w tym wywieszanie
obwieszczen, ogtoszen i informacji urzedowych,

42)udziat w imprezach promujgcych Gmine Krzanowice oraz uczestnictwo
w wydarzeniach lokalnej spotecznosci,

43) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na dziatania tzw. miekkie, tj.: kulturalne,
edukacyjne, spoteczne itp. i realizacja takich programow;

44) przygotowywanie listow gratulacyjnych wraz z ew. nagroda, pamigtkg, statuetkg
itp. lub innym upominkiem;

45) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych mienia i OC.
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8. Zadania i kompetencje samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych:

1) opracowywanie planow i procedur zarzgdzania kryzysowego,

2) gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz Srodkach zapobiegania
i przeciwdziatania sytuacjom zwigzanym z powstaniem zjawiska kleski
zywiotowej,

3) monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuaciji,

4) organizowanie systemu tgcznosci w sytuacjach kryzysowych,

5) organizowanie oraz nadzorowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,

6) zapewnienie warunkéw koordynacji dziatan w sytuacji zaistnienia zagrozenia lub
wystgpienia zagrozenia o znamionach katastrofy lub awarii techniczne;j,

7) wspoldziatanie z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty, Komenda
Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu, gminnymi jednostkami
OSP, Policja,

8) wspoldziatanie ze stuzbami dyzurnymi innych stuzb i inspekcji oraz Gminnymi
Centrami Zarzadzania Kryzysowego gmin sgsiednich,

9) wykonywanie czynnosci Szefa Gminnego Centrum Zarzgadzania Kryzysowego
W razie jego nieobecnosci,

10) organizacja i wspotdziatanie z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

11) przyjmowanie zgtoszen o majgcych sie odby¢ zgromadzeniach i zatatwianie
catoksztattu spraw zwigzanych z tg problematyka,

12) przygotowywanie zarzgdzen Burmistrza dotyczgcych formacji obrony cywilnej,

13)ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie gminy,

14) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
srodkéw obrony cywilnej,

15) planowanie $rodkéw finansowych na potrzeby obrony cywilnej,

16) planowanie i przeprowadzanie kontroli w zakresie wykonywania zadan obrony
cywilnej i ochrony ludnosci,

17) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej,

18) prowadzenie i aktualizacja bazy Szefa OC,

19) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

20) wspotpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzgdzania
kryzysowego z organami administracji rzgdowej i pozarzgdowej,

21) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,
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22) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,
23) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej organizowania doreczania kart powotania
w trybie akcji kurierskiej,
24) prowadzenie  postepowan  administracyjnych,  przygotowywanie  decyzji
w sprawach swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
25) opracowywanie planéw i programow szkoler obronnych,
26) wykonywanie planow operacyjnych i programow obronnych,
27) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o stanie wyjgtkowym na terenie gminy,
28) organizowanie szkolen obronnych,
29) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie
gminy,
30) wspodlne planowanie z Zarzgdem Gminnym OSP RP zamierzen w dziedzinie
OSP,
31) kontrola zagospodarowania sprzetu OSP,
32) przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu OSP,
33) kierowanie na specjalistyczne szkolenia strazakéw OSP,
34) przeprowadzanie podstawowych szkolen w zakresie stosowania profilaktyki
przeciwpozarowe;j,
35) wydawanie kart i kontrola rozliczenia pobranego paliwa,
36) sporzadzanie planéw zapotrzebowania finansowego z rozdysponowaniem
planowanych srodkéw na poszczegolne jednostki OSP,
37)wspoipraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie spraw zwigzanych
z prowadzeniem gminnych jednostek OSP;
Zadania i kompetencje Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
0 ochronie tych informaciji,
4) okresowa kontrola ewidencji , materiatow i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie kancelarii materiatbw niejawnych, a w szczegodlnosci:
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow zawierajgcych

informacje niejawne oznaczone klauzulg “zastrzezone”,
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8) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

10. Zadania i kompetencje Administratora Systemu Informatycznego - obstuga
zewnetrzna:

1) prawidlowe zabezpieczenie systemu informatycznego poprzez wdrozenie
stosownych srodkow administracyjnych, technicznych i fizycznych,

2) ochranianie systemu informatycznego przed modyfikacjg, zniszczeniem,
nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem lub pozyskiwaniem danych,

3) identyfikowanie na biezgco i analizowanie zagrozenia oraz ryzyka, na ktore
moze by¢ narazone przetwarzanie danych w systemie teleinformatycznym
Urzedu Miejskiego,

4) stosowanie zabezpieczen adekwatnych do zagrozen i ryzyka,

5) monitowanie na biezgco dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych i ich przetwarzanie,

6) opracowanie i wdrazanie na biezgco programu szkolenia pracownikéw w
zakresie zabezpieczen systemu teleinformatycznego,

7) wykrywanie i wtasciwe reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa
danych i systemow informatycznych przetwarzajgcych je,

8) informowanie na biezgco i szkolenie pracownikéw pracujgcych przy sprzecie
informatycznym,

9) nadzorowanie prawidtowego przekazywania sprzetu do naprawy,

10) nadzorowanie prawidtowej likwidacji urzgdzen, dyskow lub innych nosnikéw
informatycznych,

11) prowadzenie ewidencji haset dla uzytkownikéw,

12) comiesieczne dokonywanie lub nadzorowanie zmiany haset,

13) wykonywanie comiesieczne kopii awaryjnych oraz prawidiowe ich
przechowywanie,

14) okresowo sprawdzanie kopii awaryjnych pod katem ich dalszej przydatnosci
do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu informatycznego,

15) bezzwtoczne usuwanie kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci,

16) nadzorowanie przydziatu identyfikatorow uzytkownikom systeméw
teleinformatycznych,

17) dokonywanie na biezgco w razie potrzeby zakupu niezbednych czesci do
systemu informatycznego,

18) nadzorowanie wprowadzania do systemu informatycznego programéw
licencjonowanych,

19) dokonywanie montazu zakupionych czesci w zakresie posiadanych uprawnien,
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20) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie

opracowywania i stosowania $rodkow technicznych i organizacyjnych

zapewniajgcych ochrone przetwarzania danych osobowych,

11. Zadaniai kompetencje Radcy Prawnego — obstuga zewnetrzna:

1)

2)

3)

4)

5)

opiniowanie:

a) projektéw uchwat Rady Miejskiej,

b) zarzadzen Burmistrza,

C) umow zawieranych przez gmineg i jednostki organizacyjne gminy;

udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa oraz
obowigzujgcych przepisdw prawnych pracownikom Urzedu Miejskiego i radnym
oraz szefom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie obowigzujacych
przepisébw prawnych dot. przygotowania projekidw uchwat Rady Miejskiej
i zarzgdzen Burmistrza,

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci samorzgdu gminnego,

opiniowanie projektéw aktow burmistrza dotyczgcych rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami samorzgdowymi,

Wystepowania w charakterze petnomocnika procesowego gminy;

12. Zadania i kompetencje Inspektora Ochrony Danych — obstuga zewnetrzna:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, oraz innych
przepisdw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepiséow RODO, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwiekszajgce sSwiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz powigzane z nim
audyty,

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktoérych
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mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji

we wszelkich innych sprawach;

13. Zadania i kompetencje Koordynatora ds. Dostepnosci:

1) wykonanie inwentaryzacji obiektow budowlanych oraz okreslenie minimalnych

wymagan obiektow w zakresie zapewnienia ich dostepnosci,

2) identyfikacja potrzeb osob ze szczegdlnymi potrzebami,

3) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy

zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdinymi potrzebami zgodnie

z minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi

w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze

szczegolnymi potrzebami,

4) wsparcie 0oséb ze szczegodlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych,

5) monitorowanie dziatalnosci podmiotu, w zakresie analizy dokumentaciji

projektowej, obiektdw i inwestycji gminnych w przestrzeni publicznej pod katem

zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

6) prowadzenie dziatan na rzecz promocji dostepnosci oraz zasad projektowania

uniwersalnego,

7) przedstawianie Burmistrzowi Krzanowic biezgcych informacji o podejmowanych

dziataniach w zakresie realizowanych zadan;

14. Zadania i kompetencje Audytora Wewnetrznego — obstuga zewnetrzna:

1) Wykonywanie zadan okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4

wrzednia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy

i wynikach tego audytu (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 506), w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

coroczna analiza ryzyka w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
opracowywanie strategicznych i rocznych planéw audytu wewnetrznego
opartych na analizie ryzyka,

realizacjia zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu
zatwierdzonym przez Burmistrza,

realizacja czynnosci doradczych,

ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli,
w szczegolnosci kontroli zarzadczej w rozumieniu przepiséw o finansach
publicznych,

sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych
i przedktadanie ich Burmistrzowi,

nadzor nad realizacjg zaleceh poaudytowych,
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h) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaleniami audytu, takich jak
przygotowywanie zawiadomien o0 podejrzeniu naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych; podejrzeniu popetnienia przestepstwa itp.,

i) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu
i przedktadanie ich Burmistrzowi,

j) wspétdziatanie i wspdipraca z inspektorami kontroli zewnetrznej
i audytorami zewnetrznymi,

k) wspétdziatanie z Sekretarzem i Skarbnikiem w zakresie corocznej
identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z wykonywaniem zadan i celéw
przez komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy urzedu,

[) przeprowadzanie kontroli, samodzielnie lub w zespole kontrolnym, na
Zlecenie Burmistrza, zgodnie z przepisami odrebnymi regulujgcymi
przeprowadzanie kontroli,

m) gromadzenie protokotéw kontroli i wystgpien pokontrolnych dotyczgcych
kontroli przeprowadzonych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych przez
instytucje zewnetrzne (np. NIK, RIO, UKS),

2) realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw.

Rozdziat VI
ZASADY WYMIANY INFORMACJI | WSPOLDZIALANIA

§ 19

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan.

Wspdtpraca ta obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostepnianie prowadzonych akt
i rejestréw, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowan;
sporzgdzanie kopii, odpisdw i wyrysow z posiadanych dokumentéw;
przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw
i przekazywanie redaktorom do zamieszczania na stronie BIP;

przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie
ze zrodet zewnetrznych;

przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

Wspodipraca miedzy pracownikami odbywa sie na biezgco, w sposéb umozliwiajgcy

terminowe i sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez

przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.
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3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych
trudnosci, decyzje o zakresie wspoOfpracy podejmuje Burmistrz lub czionek

kierownictwa Urzedu.

Rozdziat VII
TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW
ORAZ ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW ORAZ PETYCJI

§ 20
1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Burmistrz a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
2. Szczegotowe godziny pracy Urzedu i godziny przyjec interesantow przez Burmistrza
i pozostatych pracownikéw Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego
w Krzanowicach.
3. Informacja o przyjeciu interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczana na

gtéwnych drzwiach wejsciowych do Urzedu oraz na stronie internetowej Urzedu i w BIP.

§21

1. Skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone pisemnie lub za pomocg systemow
teleinformatycznych, a takze ustnie do protokotu.

2. Ze skarg i wnioskow skfadanych ustnie sporzadza sie protokdt ustnego przyjecia,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku do niniejszego Regulaminu.

3. Wszystkie skargi, wnioski i petycije wptywajace do Urzedu rejestrowane s3g
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw w Biurze Podawczym Urzedu,
a nastepnie przekazywane do Burmistrza lub osoby zastepujacej celem dekretaciji.

4. Po zadekretowaniu skarge, wniosek lub petycje przekazuje sie do rozpatrzenia
wiasciwej komorce organizacyjnej Urzedu - zgodnie z dekretacjg Burmistrza lub osoby
zastepujace;.

5. Pracownik wyznaczony do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji jest obowigzany do
niezwtocznego zarejestrowania jej w odpowiednim rejestrze prowadzonym przez
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

6. Skargi i wnioski oraz petycje adresowane do Rady Miejskiej po zaewidencjonowaniu
w sposob okreslony w ust. 3, 4 i 5 niezwtocznie przekazuje sie Przewodniczgcemu
Rady Miejskiej.

7. Pracownik wyznaczony do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji zaktada sprawe

I prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
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8. Rozpoznanie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego.

9. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji wraz z calg
zgromadzong dokumentacjg jest przedktadane do zatwierdzenia i podpisu Burmistrzowi
lub osobie zastepujacej.

10. Kopie zatwierdzonej i podpisanej przez Burmistrza lub osoby zastepujgcej odpowiedzi
na skarge, wniosek czy petycje przekazuje sie do pracownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzacego rejestr skarg i wnioskow oraz
petyciji.

11. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 10 zamieszcza w odpowiednim rejestrze informacje
0 sposobie i terminie rozpatrzenia skargi, wniosku.

12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie majg przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego wraz z przepisami wykonawczymi oraz
ustawa o petycjach.

§ 22
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow oraz petyciji
nadzoruje Sekretarz, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz petycji i udzielaniem
odpowiedzi;
2) zapewnia przestrzeganie procedury rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petyciji;
3) udziela interesantom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskdw oraz petycji
niezbednych informacji o toku zatatwiania spraw,
4) podejmuje czynnosci zapewniajgce zachowanie obowigzujgcych terminéw,
5) opracowuje dla potrzeb Rady Miejskiej i Burmistrza okresowe analizy rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskdéw oraz petycji i przygotowuje informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI
ORAZ ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 23
1. Celem zatatwienia sprawy Burmistrz Iub osoba zastepujgca dekretuje
korespondencje na kierownikdw poszczegdlinych komoérek organizacyjnych Ilub
pracownikbw na samodzielnych stanowiskach, zgodnie 2z podziatem zadan,
uprawnien i obowigzkow.
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Kazdy kierownik, referat oraz samodzielne stanowisko znakuje pisma przypisanym

symbolem organizacyjnym.

Do podpisu Burmistrza zastrzega sie nastepujgce pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia,

2) pisma kierowane do organdw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka
wojewddztwa, starosty;

3) pisma kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji—w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami kontrolnymi;

4) pisma zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;

5) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;

6) listy gratulacyjne;

7) upowaznienia i petnomocnictwa;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Urzedu Ilub jego
pracownikéw w sprawach bezposrednio nadzorowanych.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 mogg by¢ podpisywane przez inne upowaznione

do tego osoby tylko w sytuacji nieobecnosci Burmistrza lub braku mozliwosci

podpisania dokumentow.

Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 3 podpisuja:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik — w sprawach przez nich
nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg zastrzezone
do podpisu Burmistrza;

2) kierownicy referatdw w sprawach nalezgcych do ich zakresu dziatania, nie
zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza do

prowadzenia w swoim imieniu spraw gminy i podpisywania korespondencji w tym

zakresie.

Wydawanie przez pracownikow Urzedu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej nastepuje na mocy imiennego

upowaznienia Burmistrza.
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7. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane i opatrzone pieczecia
imienng lub tez podpisane maszynowo przez osobe sporzgdzajacg (z lewej strony
pod trescig pisma) oraz jedna z kopii winna by¢ podpisana przez kierownika komorki
organizacyjnej, a takze w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego - jako
nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli dokument okresla
czynnos¢ prawng powodujgcg powstanie zobowigzan pienieznych — do jej
skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata skarbnika. Pracownik przygotowujacy
projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng prawidtowosc
przygotowanych projektow.

8. Dokumenty, pisma przekazywane pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu
winny by¢ przekazane kierownikowi danej komorki, ktéry potwierdza fakt przyjecia na
pismie.

9. Brak potwierdzenia przyjecia dokumentu, pisma przez komorke organizacyjng jest
réwnoznaczne z nieprzekazaniem dokumentu (pisma itp.).

10. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych.

11. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéow

odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat IX
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§24
W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza stanowigca ogot dziatan podejmowanych przez
kazdego z pracownikow dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Elementem kontroli zarzadczej jest kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidfowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne referaty oraz

wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

§ 25
Burmistrz sprawuje ogoélny nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli
wewnetrzne;.
Do osobistej decyzji Burmistrza nalezy zakres podejmowanych dziatan odpowiadajgcych

na nieprawidtowosci ujawnione w czasie kontroli wewnetrznej.
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§ 26
Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowo$ci realizacji zadan i efektywnosci

dziatania.

§ 27
Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujgcymi przepisami
prawa,;

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan wynikajgcych z planu rozwoju i
budzetu gminy;

3) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie osob
odpowiedzialnych za owe nieprawidtowosci;

4) wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci;

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu;

6) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania Urzedu.

§ 28
Kontroli sprawowanej przez Urzgd Miejski w Krzanowicach podlegajg wszystkie referaty,

samodzielne stanowiska oraz jednostki organizacyjne gminy.

§ 29
Ustala sie nastepujgce rodzaje kontroli wewnetrznej:

1) wstepna - obejmujgca badania zamierzonych decyzji i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz projektow umow, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych
powstanie zobowigzan;

2) biezgca - obejmujgca czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidtowosc¢
zabezpieczenia skfadnikéw majgtkowych;

3) powykonawcza, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw

odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

§ 30
Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych
zadan wykonujg :
1) Skarbnik — w zakresie finansowo-ksiegowym;

2) Sekretarz — w pozostatym zakresie.
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§31

1. Burmistrz lub z jego upowaznienia Sekretarz zarzadza przeprowadzenie kontroli
okreslajgc jej temat, zakres i termin oraz osoby upowaznione do jej przeprowadzenia.

2. Kierownicy referatbw w ramach sprawowanej funkcji prowadzg w sposéb ciggty
kontrole stanowisk pracy w kierowanym referacie.

3. Kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy wykonujg pracownicy posiadajacy
petnomocnictwo Burmistrza.

4. Prawa i obowigzki Skarbnika w zakresie kontroli dziatalnosci finansowej okreslajg

odrebne przepisy.

§ 32

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokdt pokontrolny.

2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujgcy obowigzany jest niezwtocznie
zawiadomi¢ Burmistrza o tym fakcie, jak rowniez zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty
stanowigce dowodd nieprawidtowosci.

3. Protokét powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego;

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych a w szczegdlnosci stwierdzone
nieprawidtowosci i wnioski z przeprowadzonej kontroli;

7) wyszczegolnienie zatgcznikow;

8) date i miejsce podpisania protokotu;

9) podpisy kontrolujgcego oraz kierownika jednostki lub komorki kontrolowanej albo
pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko;

10) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te zobowigzane sg do zlozenia na

rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia przyczyn.

§ 33
Na podstawie protokotow 2z kontroli, kontrolujgcy opracowuje projekt wystgpienia
pokontrolnego, ktére winno zawierac¢:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
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2) konkretne zalecenia;

3) termin wykonania zalecenh i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

§ 34
Wystgpienia pokontrolne akceptowane przez Burmistrza przekazywane sg do kontrolowane;j
osoby lub jednostki kontrolowane;.

§ 35

Kontrole wewnetrzng dokonujg takze kierownicy referatow, w ramach referatu

=

i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy wewnatrz kierowanej przez siebie
jednostki, ktéra polega przede wszystkim na sprawdzeniu:
1) dotrzymywania terminéw ustawowych w zatatwianiu spraw;
2) prawidtowosci prowadzenia akt;
3) realizowania powierzonych zadan.
2. Z kontroli tych kontrolujgcy sporzadza notatki stuzbowe, ktére przechowuje w teczce

kontroli i udostepnia do wglgdu

§ 36
1. Kontrole wewnetrzng przeprowadzajg rowniez na biezgco, w zakresie swojego
stanowiska pracy, wszyscy pracownicy. Dotyczy ona gtéwnie:
1) zabezpieczenia mienia;
2) terminowego wykonania przekazanych im do zatatwienia spraw;
3) zalegania akt sprawy na biurkach.

2. Z kontroli wewnetrznych nie sporzadza sie zadnej dokumentacji.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37
1. W sprawach dotyczgcych Urzedu nieuregulowanych w regulaminie, decyzje podejmuje
Burmistrz, wydajgc odrebne zarzgdzenia.

2. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do wtasciwosci Burmistrza.
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