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Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego zwany dalej Regulaminem, okresla zadania,
strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Krzanowicach.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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13.

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.
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krzanowicach.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krzanowic.

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

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krzanowice.

Jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Referat, Biuro oraz
samodzielne stanowisko pracy.

. Referatach — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Urzad Stanu Cywilnego.
. Gminnych Jednostkach Organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki

organizacyjne utworzone przez Rade Miejskg na zasadach okreslonych w przepisach o
samorzgdzie gminnym.

Wiasciwej jednostce organizacyjnej Urzedu Miejskiego lub wiasciwej gminnej jednostce
organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ te jednostke organizacyjng Urzedu Miejskiego
lub gminng jednostke organizacyjna, ktorej regulaminowo lub statutowo okreslony zakres
dziatania obejmuje przedmiot danej czynnosci lub projektowanego aktu prawnego.
Siedzibg Urzedu Miejskiego jest budynek przy ul. 15 Grudnia 5 w Krzanowicach.

Rozdziat Il.

ZADANIA URZEDU

§ 3.

Urzad jest jednostka, przy pomocy ktoérej organ wykonawczy Gminy wykonuije :

a) gminne zadania publiczne wynikajgce z ustaw, nie zastrzezone do wiasciwosci
gminnych jednostek organizacyjnych,

b) zadania z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw oraz z porozumien
zawartych z innymi jednostkami administracji publiczne;.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pbzniejszymi zmianami) i pracodawcag
samorzadowym w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami).

Urzad dziala na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujacych, aktow
normatywnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza, w szczegdlnosci Statutu
Gminy Krzanowice i niniejszego Regulaminu.



Rozdziat Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 4.
W sktad Urzedu wchodza: Urzad Stanu Cywilnego, referaty i stanowiska pracy , w tym:

1. Burmistrz
2. Zastepca Burmistrza
3. Sekretarz
4. Skarbnik

2. Referat Podatkow i Optat Lokalnych:

a. Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.
b. Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat wiejskich.
c. Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat wiejskich.
d. Stanowisko ds. naliczania podatku VAT. *

3. Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa:

a. Kierownik Referatu Inwestycji i Budownictwa.

b. Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej *

c. Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego *
d. Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska *

e. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i geodezji *

f. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych.

g. Pracownik gospodarczy

h. Pracownik gospodarczy

i.

Pracownik gospodarczy

4. Referat Organizacyjny

Kierownik Referatu Organizacyjnego.

Stanowisko ds. kadrowych urzedu *

Stanowisko ds. obstugi Rady *

Stanowisko ds. obstugi Rady *

Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.
Stanowisko ds. prowadzenia profilaktyki przeciwalkoholowe;.
Stanowisko ds. prowadzenia profilaktyki przeciwalkoholowe;j.
Sprzataczka.

Sprzgtaczka
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5. Referat Przej$¢ Granicznych

a. Kierownik Referatu Przejs¢ Granicznych

b. Stanowisko ds. biezgcej dziatalnosci przejs¢ granicznych
c. Pracownik gospodarczy

d. Sprzataczka

e. Sprzataczka

f. Sprzataczka

6. Urzad Stanu Cywilnego
a. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego



7. Samodzielne stanowiska pracy:

a. Stanowisko ds. prowadzenia kasy urzedu.

b. Stanowisko ds. ksiegowosci.

c. Stanowisko ds. ksiegowosci.

d. Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej, handlu i profilaktyki przeciwalkoholowej *.

e. Stanowisko ds. obronnosci i reagowania kryzysowego i ochrony p.poz. ( w tym
przeprowadzanie inwentaryzacji oraz sprawozdawczos¢ inwestycji )

f. Stanowisko ds. oswiaty.

g. Stanowisko ds. informatyzacji urzedu i administratora bezpieczenstwa informaciji.

h. Stanowisko ds. spoteczno- administracyjne.

i. Stanowisko ds. spoteczno - administracyjne.

j- Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej.*

k. Stanowisko ds. promocji gminy, kultury fizycznej i pozyskiwania funduszy
pomocowych.*

I. Stanowisko ds. przeprowadzania poboréw do wojska *

m. Radca Prawny.*

8. Peilnomocnicy Burmistrza:
a) Petnomocnik ds. Réwnego Statusu Kobiet i Mezczyzn,
b) Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.
c) Petnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych.

Uwaga: stanowiska oznaczone * sq stanowiskami w niepetnym wymiarze godzin

§5
Referat dzieli sie na stanowiska pracy.
Na czele referatu stoi kierownik.
Podziatu referatu na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.
W przypadku uzasadnionym szczegolnymi okolicznosciami i potrzebami organizacyjnymi
Burmistrz moze powota¢ petnomocnika do prowadzenia spraw oznaczonych w
petnomocnictwie.
5. Podlegtos¢ stuzbowg kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk okresla schemat
organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1 do regulaminu
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ROZDZIAL. V.
KIEROWNIK URZEDU — BURMISTRZ
§ 6.

—_—

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza , Skarbnika oraz
kierownikow Referatow i pozostatych pracownikow.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastepcy i
Sekretarzowi.

4. Kierownicy Referatéw kierujg praca referatbw w Urzedzie i ponoszg

odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw

nalezacych do ich referatow.



§7.

Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy :

Kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie ich na zewnatrz.

Podejmowanie czynnosci zgodnie z przepisami prawa.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Sktadanie oswiadczeh woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej

dziatalnosci gminy.

Ogtaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z

wykonania budzetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej.

6. Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej.

7. Przedktadanie na Sesjach Rady Miejskiej sprawozdan z wykonania uchwat.

8. Reprezentowanie Gminy i jego organéw w postepowaniu Konstytucyjnym i organami
Administracji Rzadowe;j.

9. Odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
skfadanie w tych sprawach wnioskéw i propozyciji

10. Koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej i przedsiebiorstw
komunalnych.

11. Uczestniczenie w pracach zwigzku i porozumieh miedzy gminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien.

12. Zatatwianie interpelacji radnych.

13. Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu.

14. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych , w tym takze uprawnien
wynikajacych ze Statutu Gminy.

15. Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw.

16. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza, przepisami
prawa i uchwatami Rady Miejskiej.

17. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, z wyjatkiem zastrzezonych ustawami do kompetencji innych
organdéw lub oséb. Burmistrz moze upowazni¢ zastepce Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza, kierownikéw jednostek organizacyjnych urzedu oraz innych pracownikow
urzedu gminy do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych
mowa wyze;.

18. Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej.

19. Petnienie bezposredniego nadzoru nad samodzielnymi stanowiskami , za wyjatkiem
stanowisk itp. ksiegowosci i kasy Urzedu, oraz nad pracami referatu przejsc
granicznych

20. Wydawanie przepisow wewnetrznych (regulaminéw, zarzadzen ,instrukcji)

21. Organizacja i zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie

Miejskim.
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ROZDZIAL V
ZASTEPCA BURMISTRZA

§ 8.
Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza.
Wykonywanie czynnosci zgodnie z uprawnieniami Burmistrza, wynikajacych z
zastepstwa i poleceh stuzbowych.
3. Kierowaniem referatem gospodarki komunalnej, budownictwa i rolnictwa.

N —



Bezposrednie kierowanie i nadzér pracownikow gospodarczych, oséb skierowanych do
pracy przez PUP oraz odbywajgcych stuzbe zastepcza.
ROZDZIAL VI
SKARBNIK GMINY

§9.

Skarbnik jest gtbwnym ksiegowym budzetu Gminy.
Zakres zadan Skarbnika obejmuje:

opracowywanie projektu budzetu gminy,

nadzor i koordynacje dziatan podejmowanych w zakresie prawidtowej realizacji budzetu

gminy i przestrzegania dyscypliny budzetowej,

przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej gminy zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,

nadzor i koordynacja dziatan w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie zgodnie z przepisami prawa,

b) gospodarowania $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnoéci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych

c) wykonania przepiséw ustaw: o finansach publicznych, dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych, o optacie skarbowej,

d) ochrony mienia bedgcego w posiadaniu Gminy oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie.

dokonywanie wewnetrznych i zewnetrznych kontroli finansowych, ustalanie obiegu

dokumentéw finansowych,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy,

kontrasygnowanie os$wiadczen woli mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan

pienieznych,

prowadzenie aktywnej i perspektywicznej polityki finansowej Gminy ustalonej przez organ

wykonawczy Gminy oraz wdrazanie optymalnych metod pozyskiwania dochodow i

realizacji wydatkéw Gminy,

Skarbnik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a) wykonanie okreslonych w niniejszym regulaminie zadan dla samodzielnych
stanowisk:
— Stanowisko ds. prowadzenia kasy Urzedu.
— Stanowiska ds. ksiegowosci.

b) organizacje i funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli finansowej wszystkich
jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

Skarbnik petni nadzér nad pracami referatu podatkéw.
Skarbnik moze udziela¢ upowaznieh do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych



ROZDZIAL ViI
SEKRETARZ GMINY

§ 10.

Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w
szczegolnosci:

1.
2.

No ok
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nadzorowanie i koordynowanie pracy obstugi prawnej Urzedu,

opracowywanie projektow zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy ,

nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat,

kierowanie referatem organizacyjnym urzedu,

wykonuje zadania dotyczace biezgcej dziatalnosci Urzedu wyszczegolnione w
regulaminie,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Rozdziat VIILI.

ZAKRESY ZADAN REFERATU ORGANIZACYJNEGO

§ 11.

Referat zajmuje sie prowadzeniem spraw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Urzedu,
prowadzenia kadr pracownikéw Urzedu, prowadzenie obstugi Rady Miejskiej, prowadzenie
catosci spraw meldunkowych zwigzanych z ewidencjg ludnosci oraz prowadzeniem $wietlic
terapeutycznych.

§ 12.

Z zakresu biezacej dziatalnosci Urzedu:

1.

Prowadzenie nastepujgcych rejestrow :

— zarzadzen Burmistrza,

— skarg i wnioskéw,

— uchwat Rady Miejskiej,

— wydawanych przez Burmistrza upowaznien i petnomocnictw,

— gminnych jednostek organizacyjnych,

— instytucji kultury.

Zabezpieczenia budynku i mienia Urzedu, utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach,

Opracowywanie okresowych analiz i informacji o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw

Przygotowywanie materiatéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

stronach internetowych urzedu,

Zabezpieczenie przestrzegania przepisow BHP i p.poz kontrola w tym zakresie w tym:

a) Nadzor nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
pracownikéw Urzedu,

b) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow w zakresie BHP,



c) Zapewnianie pracownikom odziezy ochronnej i Srodkéw ochrony indywidualnej oraz
prowadzenie kart ich przydziatu,

d) Dokumentowanie wypadkéw przy pracy oraz wypadkéw w drodze z i do pracy,

e) Powiadamianie wtasciwego inspektora pracy i prokuratora o $miertelnym, ciezkim lub
zbiorowym wypadku przy pracy,

f) Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy.

Zapisy punktu 5 nie obowigzujg do pracownikéw gospodarczych podlegajacych pod

referat przejs¢ granicznych,

Przydzielanie robdt poszczegdinym pracownikom gospodarczym (sprzataczkom) oraz

udzielanie wskazéwek przy wykonaniu robdt,

Odbidr i ocena jakosci wykonanych robét oraz egzekwowanie usuniecia zaistniatych wad

i usterek,

Stata kontrola dyscypliny na stanowiskach pracy pracownikéw urzedu.

§ 13.

Z zakresu spraw kadrowych Urzedu:

1.
2.
3

10.

11.
12.

13.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen.

Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych i
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.

Organizowanie i koordynowanie praktyk studentow i uczniéw.

Wykonywanie kontroli prawidtowego wykorzystywania zwolnien lekarskich.
Organizowanie udziatu pracownikéw urzedu w szkoleniu, ksztatceniu, doksztatcaniu i
doskonaleniu zawodowym.

Opracowywanie umow zwigzanych z ksztatceniem sie pracownikow.

Opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych.

Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw o emeryture, rente wraz z
zatgcznikami.

Sporzgdzanie dokumentow zwigzanych 2z wypadkami i odszkodowaniami dla
pracownikéw.

Prowadzenie rejestru pracownikéw aktualnie zatrudnionych, zwolnionych i emerytow.
Zawiadomienie w formie pisemnej Wojskowej Komendy Uzupetnien o zatrudnieniu, jak
réwniez zwolnieniu pracownika posiadajgcego karte mobilizacyjna.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie oswiadczen majatkowych oraz o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownikow lub ich wspotmatzonkéw.

§ 14.

Z zakresu obstugi rady
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Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej.

Organizacyjne przygotowanie sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji Rady Miejskie;.
Kompletowanie materiatdw pod obrady sesji i komisji wg ustalen Przewodniczgcego
Rady Miejskie;j.

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, opracowaniem i terminowym
przekazywaniem radnym materiatdw na sesje i posiedzenie komisiji.

Sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komis;ji.

Prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej.



Przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do organdéw nadzoru i do publikaciji.

Prowadzenie rejestrow wymaganych instrukcjg kancelaryjng w zakresie dziatania

stanowiska pracy.

. Przekazywanie interpelacji i wnioskdw radnych oraz komisji do Burmistrza.

0.Opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady informaciji,
sprawozdan dotyczacych pracy Rady i jej organow.

11. Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach Rady i Komisiji.

12. Przygotowywanie projektow rocznych planéw pracy Rady i Komis;ji.

13. Przygotowywanie list wyptat dla radnych.

14.0Organizowanie dyzuréw radnych.

15. Organizowanie udziatu radnych w seminariach, szkoleniach, kursach, konferencjach itp.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoipracg z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

17.Prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych Gminy.

18.Udostepnianie dokumentacji Rady i Komisji Rady Miejskiej do wgladu mieszkancéw
zgodnie z uchwatami Rady i ustawg o dostepie do informac;ji publiczne;j.

19.Prowadzenie spraw zwigzanych ze wyborami fawnikow do Sgdu Okregowego i
Rejonowego.

20.Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym.

21.Prowadzenie zbioréw Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Slaskiego.
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§ 15.
Z zakresu dowodoéw osobistych:

1. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych w systemie
informatycznym i w formie kartotek.

2. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego z danymi zawartymi
w lokalnej bazie danych.

3. Wprowadzanie danych do systemu SOO, celem przestania ich do Centrum Personalizacji
Dokumentéw w Warszawie.

4. Wprowadzanie na noénik magnetyczny danych do spersonalizowania dowodu
osobistego w razie awarii systemu i dostarczanie ich do sieci PESEL-NET w Katowicach,

5. Odbidr spersonalizowanych dokumentéw wraz z protokotem (btedow lub nieufnosci)

z komendy Powiatowej Policji.

6. Aktualizowanie systemu SOO o nowo przyjete i wydane dowody osobiste.

7. Przekazywanie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych
dotyczacych wydanych dowodow osobistych organom prowadzgcym ewidencje
wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

8. Przygotowywanie wykazéw wydanych dowodow osobistych dla lokalnej bazy danych.

§ 16.
Z zakresu ewidencji ludnosci

1. Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludno$ci
(staty rejestr mieszkancéw gminy ).

2. Prowadzenie statego rejestru wyborcow,

3. Prowadzenie i zaktadanie indywidualnych kart osobowych mieszkancow.

4. Prowadzenie kartoteki /skorowidza/ pobytu czasowego obywateli polskich i
cudzoziemcow.
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10.
. Sporzadzanie spisu wyborcéw do przeprowadzenia wyborow Prezydenta RP, Senatu,

11

12.

13.

14.

15.

Nadawanie i upowszechnianie numeréw ewidencyjnych i dokumentacji. Ewidencyjno-
dowodowej w ramach tworzenia Centralnego Banku Danych /PESEL/.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania oraz
ustalanie charakteru pobytu.

Prowadzenie kartoteki ewidencyjno — adresowo — dowodowe;j.

Kontrola oséb prowadzacych ksigzki meldunkowe i wykazy oséb podlegajacych
zameldowaniu.

Wspdétdziatanie z CBA ,RCI, PESEL, USC , urzedami gmin, organami scigania, organami
ochrony granicy panstwowej i wladzami wojskowymi w sprawach wynikajgcych z ruchu
ludnosci.

Powadzenie statystyki z ruchu migracyjnego ludnosci.

Sejmu, samorzadu terytorialnego.

Sporzadzanie spisu wyborcéw do przeprowadzenia referendum ogélnokrajowego i
lokalnego.

Prowadzenie egzekucji administracyjnych o charakterze niepienieznym w sprawach
meldunkowych.

Wydawanie zaswiadczen i poswiadczeh meldunkowych w sprawach rentowych oraz
zwigzanych zatrudnieniem poza granicami RP i zaswiadczen z zakresu objetego
przepisami o ewidencji ludnosci.

Prowadzenie w ramach kompetencji organéw gminy i we wspotpracy z wkasciwymi
organami administracji rzadowej spraw w zakresie ubiegania sie 0s6b pochodzenia
polskiego o zgode na osiedlenie sie na terenie gminy.

§17.

Z zakresu prowadzenia profilaktyki przeciwalkoholowej:

1.

abrwd

Nadzér i koordynacja dziatalnosci $wietlic opiekunczo — terapeutycznych (placowka
wsparcia dziennego).

Prowadzenie zaje¢ opiekunczych z dzie¢mi zgtoszonymi na pobyt w swietlicy.
Opieka i czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci podczas ich pobytu w swietlicy.
Prowadzenie dokumentacji swietlicy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Organizowanie roznych form pomocy dzieciom z rodzin patologicznych lub z innych
powodow niewydolnych wychowawczo ( terapia, organizowanie pomocy materialnej,
pomoc w rozwigzywaniu problemow wychowawczych itp.)

Przedktadanie sprawozdan Burmistrzowi z dziatalnosci $wietlic.

Planowanie pracy dydaktyczno — opiekunczej i wydatkdéw na rzecz swietlicy w
porozumieniu z Burmistrzem i komisja RPA.

Rozdziat IX.

ZAKRESY ZADAN REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ, BUDOWNICTWA |
ROLNICTWA

§ 18.

Referat zajmuje sie prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa, geodez;ji
i gospodarki gruntami, prowadzeniem spraw zwigzanych z rolnictwem i ochrony srodowiska,
z zakresu spraw zwigzanych z inwestycjami, zamowieniami publicznymi,
zagospodarowaniem przestrzennym, administrowaniem publicznych drég gminnych.
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§ 19.

Z zakresu gospodarki mieszkaniowej:

oubhwh~

N

Komunalnym budownictwem mieszkaniowym.

Targowiskami i halami targowymi.

Reklamami umieszczanymi na mieniu komunalnym.

Cmentarzem komunalnym.

Inwestycjami z zakresu komunalnej infrastruktury techniczne;j.

Zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobdéw mieszkaniowych i

obiektow uzytecznosci publiczne;.

Prowadzenie spraw mieszkaniowych w lokalach komunalnych, w tym miedzy innymi:

a. obliczanie miesiecznych stawek czynszu najmu za lokale uzytkowe oraz
egzekwowanie,

b. przygotowanie umow najmu lokali,

c. przydziat lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz pomieszczen przynaleznych,

d. rozliczanie wptat za wykupione lokale mieszkalne na raty.

§ 20.

Z zakresu kierowania i nadzoru pracownikéw gospodarczych, os6b skierowanych do
pracy przez PUP oraz odbywajacych stuzbe zastepcza.

1.

2.

10.

Zapewnianie pracownikom odziezy ochronnej i srodkéw ochrony indywidualnej oraz
prowadzenie kart ich przydziatu.

Zaopatrywanie pracownikow obstugi, osob skierowanych do pracy przez PUP oraz
odbywajacych stuzbe zastepczg w niezbedne materiaty i urzadzenia potrzebne do
wykonania zleconych robdét.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obstugi, osoby skierowane do pracy
przez PUP oraz odbywajace stuzbe zastepczg przepiséw BHP i p/poz.

Przydzielanie robo6t poszczegdinym pracownikom gospodarczym zgodnie z ich
kwalifikacjami oraz udzielanie wskazowek przy wykonaniu robot.

Odbidr i ocena jakosci wykonanych robét oraz egzekwowanie usuniecia zaistniatych wad
i usterek.

Stata kontrola dyscypliny na stanowiskach pracy pracownikow gospodarczych, osob
skierowanych do pracy przez PUP oraz odbywajacych stuzbe zastepcza.
Przygotowywanie robot zgodnie z wykonanym projektem technicznym, wizjg w terenie

i zabezpieczeniem materiatu i sprzetu.

Biezgace uzupetnianie potrzebnych narzedzi, urzgadzen i materiatdw pracownikéw
realizujgcych biezace naprawy i remonty.

Prowadzenie dziennika robdét (szychtownicy) pracownikéw  gospodarczych, oséb
skierowanych do pracy przez PUP oraz odbywajacych stuzbe zastepcza.

Prowadzenie kart drogowych wraz z rozliczeniem dla ciggnikow oraz innych maszyn
spalinowych.
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11.

Zapewnienie prawidtowego sktadowania i przechowywania materiatéw budowlanych,

jak réwniez maszyn i urzadzen mechanicznych oraz prawidtowej ich konserwacji.

12.Przewoz pracownikdw na miejsce pracy w terenie oraz transport powrotny.
13. Rozliczanie catosci wykonywanych robét z rozliczeniem materiatu wtacznie.
14.Odpowiedzialno$¢ za rozchod materiatéw budowlanych.

§ 21.

Z zakresu budownictwa i zagospodarowania przestrzennego

1.
2.
3.

4.

Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy.

Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
Opiniowanie wnioskéw oraz koncesji w sprawie poszukiwania i rozpoznawania ztéz oraz
kopalin.

Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

Sporzadzanie wykazow nieruchomosci, na ktére oddziatywajg nowo wybudowane
urzadzenia infrastruktury technicznej i drogi urzadzone po raz pierwszy.
Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzanie okresowych przegladéw obiektéw gminnych na
wniosek administratoréw tych obiektow oraz dokonywanie odpowiednich wpiséw

w ksigzkach obiektéw.

Wykonywanie nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie drogownictwa.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych, ulic i obiektéw mostowych w Gminie.

Nadzor i prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury techniczne;j.

. nadzér nad wykonaniem prac remontowo — budowlanych, inwestycyjnych w obiektach

gminnych.

. Nadzér nad realizacjg ochrony dobr kultury.
. przeciwdziatanie zagrozeniom wynikajagcym za stanu technicznego realizacji robot

budowlano — montazowych, remontéw, rozbidrek.

. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg planéw

zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta w tym miedzy innymi:

— przygotowywanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

— wspotdziatanie z administracjig Rzadowag w sprawach nadzoru urbanistyczno —
architektonicznego i budowlanego,

— analiza wnioskbw w sprawie  zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

§ 22.

Z zakresu rolnictwa i ochrony srodowiska:

1.

aobrwd

Nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, a zwlaszcza:

a) prowadzenie spraw zwigzanych usuwaniem drzew i krzewow,

b) prowadzenie zadrzewien na terenie gminy,

c) zachowania okazéw cennych przyrodniczo i innych spraw zwigzanych z ochrong
zieleni.

Nadzér nad gospodarka wodng okreslong przepisami prawa wodnego,

Ochrony gleby i powierzchni ziemi przed odpadami i erozja,

Ochrony $rodowiska przed hatasem, wibracjami i innymi ucigzliwosciami,

Ochrony zwierzat w zakresie:

a) znakowania,

b) zapobiegania chorobom zakaznym

c) utylizacji padliny,
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10.
11.
12.

d) fowiectwa.

Wspdtdziatania z jednostkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony srodowiska, rolnictwa, ochrony
gruntéw rolnych i leSnych, melioracji i zalesien.) edukacji ekologicznej, gospodarowania
$rodkami Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

Wspétpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie chorob zakaznych i organizaciji
profilaktyki weterynaryjnej.

Kontrola i egzekwowanie spetnienia obowigzkdéw obowigzkowego ubezpieczenia rolnikow
i budynkow rolniczych.

Wykonywanie zadan zleconych gminie w ramach prac zwigzanych z organizacjg

i prowadzeniem spiséw rolnych.

Wydawanie decyzji na utrzymanie psow rasy uznawanej za agresywna.

Inicjowanie przedsiewzie¢ na rzecz wzrostu produkc;ji rolnej.

Koordynowanie prac zwigzanych z melioracjg gruntow.

§ 23

Z zakresu gospodarki gruntami i geodez;ji:

1.

ook

= ©x

11.
12.
13.
14.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania i zarzagdzania komunalnymi gruntami, w

tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, najem, uzyczenie i w trwaty

zarzad.

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntéw rolnych i ich rekultywacji w tym:

a) kontrola wykorzystania gruntow zgodnie z ich przeznaczeniem oraz decydowanie o
wylaczeniu ich z produkgcji rolnej,

b) prowadzenie spraw rekultywacji gruntow, ktére utracity przydatnos¢ do produkcii
rolnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warto$ci nieruchomosci komunalnych,

optat za korzystanie z nich, zlecanie do wyceny rzeczoznawcy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gmine.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem zapisow w ksiegach wieczystych

nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przystugujgcego Gminie prawa

pierwokupu nieruchomosci.

Przygotowywanie projektéw decyzji o podziale nieruchomosci,

Ustalanie wielko$ci optaty adiacenskie;.

. Przeprowadzanie postepowania w sprawie scalania nieruchomosci i ich ponownego

podziatu na dziatki.

Wykonywanie czynno$ci zmierzajacych do ustanowienia wyodrebnionej wiasnosci lokalu.
Zarzgdzanie zasobami gruntéw komunalnych (gminnych).

Zaktadanie i prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i numeraciji nieruchomosci.
Prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci.

§ 24.

Z zakresu zamoéwien publicznych

Wspdtdziatanie z komorkami organizacyjnymi  Urzedu w zakresie stosowania
zamowienia publicznego.

Sprawdzenie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia postepowania 0 zaméwienie
publiczne.
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Przygotowanie specyfikaciji istotnych warunkéw zamowienia.

Organizowanie postepowan przetargowych.

Przygotowanie dokumentacji wynikajgcej z zastosowanego trybu udzielenia zamowienia.
Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym faktury/rachunku w zakresie prawidtowos$ci

udzielenia zamowien publicznych.

© N

Archiwizacja dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Rejestracja udzielonych zaméwien publicznych oraz przedktadanie  sprawozdan

Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.
9. Zamieszczanie ogtoszeh o zamdwieniach.
10. Postepowanie w przypadku ztozenia protestu czy odwotania.

Rozdziat X.
ZAKRESY ZADAN REFERATU PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

§ 25.

Referat zajmuje sie obstugg naliczania i egzekucji podatkéw i optat lokalnych, oraz
naliczania podatku VAT.

§ 26.

Z zakresu podatkow i optat lokalnych:

1.

2.

ok

S ©OoNO®

12.

13.

14.
15.

16.

Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z wymiarem zobowigzan pienieznych
od rolnikéw, podatku od nieruchomosci oraz podatku lesnego.

Wymiar zobowigzahn pienieznych od rolnikow, podatku od nieruchomosci oraz
podatku lesnego.

Zatatwianie odwotan, podan i wnioskow z zakresu podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i leSnego.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu w/w podatkow.

Calosciowe prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomosci na podstawie zmian
geodezyjnych ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Planowanie i sporzgdzanie sprawozdan oraz innych informacji z zakresu podatkow.
Przedstawianie kwartalnych analiz realizacji podatkéw i optat lokalnych.

Prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow zobowigzan pienieznych.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

. Wykonywanie zadan dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego dla podatnikéw

podatku rolnego.

. Prowadzenie catosci dokumentac;ji, przygotowywanie decyzji o umorzeniu, roztozeniu

na raty w stosunku do oséb fizycznych i o0s6b prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;.

Przekazywanie do Skarbnika Gminy miesiecznych zestawien przypisow i odpisow
podatkéw i optat , sporzadzanie kwartalnych zestawien skutkow decyzji wydanych
przez organ podatkowy dotyczacych umorzenia zalegtosci podatkowych i roztozenia
na raty, odroczenia terminu ptatnosci.

Badanie zgodnosci ze stanem faktycznym danych wykazywanych w deklaracjach
podatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru wszystkich zobowigzan podatkowych.
Wykonywanie zadan dotyczacych: zwrotu podatku akcyzowego, oraz bonéw
paliwowych, dla podatnikoéw podatku rolnego.

Prowadzenie cato$ci dokumentacji, przygotowywanie decyzji o umorzeniu, roztozeniu
na raty w stosunku do oso6b fizycznych i o0s6b prawnych oraz jednostek
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17.

18.

19.

20.
. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $Srodkéw

21

22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

organizacyjnych, sprawdzanie deklaracji pod wzgledem rachunkowym oraz
sporzadzanie sprawozdan z nimi zwigzanych.

Sporzadzanie kwartalnych zestawien skutkow decyzji wydanych przez organ
podatkowy dotyczacych umorzenia zalegtosci podatkowych i roztozenia na raty,
odroczenia terminu ptatnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podmiotéw
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych dziennikoéw prawidtowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw, optat i innych
nalezno$ci budzetu .

Sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow.

egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze.
Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci.
Prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow.
Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach Ilub stwierdzajgce stan zalegtosci
podatkowych.
Wspdtdziatanie z Urzedami Skarbowymi i innymi organami w zakresie sciggalnosci
podatkowe;.
Sporzadzanie na koniec kazdego kwartalu wykazu odsetek naleznych a
niewptaconych naleznosci przypisanych na ostatni dzien kazdego kwartatu.
Prowadzenie ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna):
a) prowadzone konta stuzgce do rozrachunkow,
b) konta podatnikéw zobowigzania pienieznego.
c) sporzgdzanie i przedktadanie do Skarbnika Gminy miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania dochodéw z tytulu podatkéw i
niepodatkowych naleznoséci budzetowych.
Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zalegtych naleznosciach
przedsiebiorcow z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.
Planowanie i sporzadzanie sprawozdawczosci oraz informacji z zakresu egzekucji
podatkéw i optat lokalnych oraz naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje sie
przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.
Przygotowywanie pism i decyzji w sprawach wynikajgcych z dziatah egzekucyjnych.
Dokonywanie analizy realizacji egzekuciji i przedstawienie informaciji oraz wnioskow z
jej wynikow.
Dokonywanie rozliczeh oraz innych czynnosci wystepujgcych przy prowadzeniu
egzekuciji.
Prowadzenie spraw zwigzanych =z zabezpieczeniem naleznosci objetych
postepowaniem egzekucyjnym.
Wykonywanie czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym wynikajgcych z
dokonywanych zaje¢ nieruchomosci.

Czynnos$ci zmierzajgce do $ciggania naleznosci wynikajgcych z umow cywilno-
prawnych.

Wspdtdziatanie z Urzedami Skarbowymi i innymi organami w zakresie sciggalnosci
podatkowe;.

Prowadzenie kart ewidencji podatku od srodkéw transportowych oséb prawnych

i fizycznych dla pojazdéw mechanicznych.

Stata aktualizacja kart ewidencyjnych podatku od srodkow transportowych poprzez
uzgadnianie z Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego.

Ksiegowanie podatku od srodkow transportowych wiascicieli pojazdéw, wystawianie
upomnien dla zalegajgcych oraz prowadzenie egzekucji administracyjnych w tym
zakresie.

Sporzadzanie do 15-go kazdego miesigca miesiecznych, pétrocznych i rocznych
sprawozdan z wykonania dochodéw z tytutu podatkéw i niepodatkowych naleznosci
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budzetowych.
41. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zalegtych naleznosciach
przedsiebiorcow z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.

§ 27.

Z zakresu naliczania podatku VAT:

1. Wystawianie faktur VAT.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z podatkiem VAT — rejestry zakupu i

sprzedazy.

Rozliczanie miesiecznych deklaracji dla towardw i ustug VAT — 7.

4. Przedktadanie do 15-go kazdego miesigca do Skarbnika Gminy, rozliczenia podatku
VAT naleznego i naliczonego.

(98]

Rozdziat XI.
ZAKRESY ZADAN REFERATU PRZEJSC GRANICZNYCH

§ 28.

Referat zajmuje sie prowadzeniem spraw zwigzanych z  administrowaniem przejsé
granicznych znajdujacych sie terenie gminy Krzanowice, prowadzenie prac zwigzanych z
konserwacjg budynkéw, oraz utrzymaniem odpowiedniego standardu higieniczno -
sanitarnego.

§ 29.

W zakresie administrowania przejsé granicznych, w tym :

. Administrowanie przej$¢ granicznych:

Miedzynarodowego przejscia granicznego Pietraszyn — Sudice,

Przejs¢ matego ruchu granicznego:

— Krzanowice — Strachowice,

— Krzanowice — Chuchelna,

— Borucin — Chuchelna.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw przekraczania granicy panstwowej przez osoby,
Srodki transportu i towary.

Wspétdziatanie z Czeskimi gminami nadgranicznymi w zakresie prowadzenia przejsé
granicznych, i wprowadzania utatwien przekraczania granicy w ruchu turystycznym.

§ 30.

Z zakresu koordynowania prac na przejsciach granicznych, w tym:

1.

2.
3.

Utrzymaniem przejs¢ granicznych w odpowiednim stanie umozliwiajgcym
przeprowadzenie skutecznej kontroli granicznej i celnej.

Zapewnienie dostawy mediow dla budynkéw i pomieszczen przejs¢ granicznych.
Zapewnienie odpowiednich standardéw higieniczno — sanitarnych w budynkach przejs¢
granicznych.
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§ 31.

Z zakresu kierowania i nadzoru pracownikéw gospodarczych :

1. Zapewnianie pracownikom odziezy ochronnej i sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz
prowadzenie kart ich przydziatu,

2.

3
4.

o

6.
7.

8.
9.
10.
11.
12.

Zaopatrywanie pracownikéw obstugi w niezbedne materiaty i urzadzenia potrzebne do
wykonania zleconych robdét,

. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw obstugi przepiséw BHP i p/poz.

Przydzielanie robo6t poszczegdlinym pracownikom gospodarczym zgodnie z ich
kwalifikacjami oraz udzielanie wskazéwek przy wykonaniu robaét,

Odbidr i ocena jakosci wykonanych robét oraz egzekwowanie usuniecia zaistniatych wad
i usterek,

Stata kontrola dyscypliny na stanowiskach pracy pracownikéw gospodarczych,
Przygotowywanie robo6t zgodnie z wykonanym projektem technicznym, wizjg w terenie

i zabezpieczeniem materiatu i sprzetu.

Biezace uzupetnianie potrzebnych narzedzi, urzadzeh i materiatdw pracownikow
realizujgcych biezace naprawy i remonty.

Prowadzenie dziennika robét (szychtownicy) pracownikdw gospodarczych,

Zapewnienie  prawidtowego sktadowania i przechowywania materiatéw budowlanych,

jak rowniez maszyn i urzadzen mechanicznych oraz prawidtowej ich konserwaciji.

Rozliczanie catosci wykonywanych robét z rozliczeniem materiatu wigcznie.
Odpowiedzialno$¢ za rozchdd materiatéw budowlanych

§ 32.

Z zakresu BHP dla pracownikow referatu przejsé granicznych

. Zabezpieczenie przestrzegania przepiséw BHP i p.poz kontrola w tym zakresie w tym:

nadzér nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy pracownikow
gospodarczych referatu przejs¢ granicznych,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikdéw w zakresie BHP,
zapewnianie pracownikom odziezy ochronnej i sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz
prowadzenie kart ich przydziatu,

dokumentowanie wypadkdéw przy pracy oraz wypadkow w drodze z i do pracy,
powiadamianie wtasciwego inspektora pracy i prokuratora o $miertelnym, ciezkim lub
zbiorowym wypadku przy pracy,

prowadzenie rejestru wypadkdw przy pracy.

Rozdziat XIl.
ZAKRESY ZADAN URZEDU STANU CYWILNEGO

§ 33.

Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego, w tym :

1.

Przyjmowanie oswiadczenh woli o:

a) wstapieniu w zwigzek maizenski,

b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

c) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzehstwa,
d) wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.
27.

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

f) uznaniu dziecka oraz uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu, w

przypadku zawierania zwigzku przed Kierownikiem USC.

Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub

niemoznosci zawarcia zwigzku matzenskiego.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie

matzenstwa.

Sporzadzenie aktow matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego na podstawie

zaswiadczenia o zawarciu matzenstwa przed osobg duchowng wydawanych przez

jednostke organizacyjng Kosciota lub zwigzku wyznaniowego oraz udzielanie Slubéw

cywilnych.

Prowadzenie ksiag aktow matzenstwa i akt zbiorczych oraz dokonywanie w nich

wzmianek dodatkowych, przypiskdw, wystawianie wypisoéw, zaswiadczeh oraz

prowadzenie kartoteki.

Wydawanie oraz uwierzytelnianie wypisow z ksigg matzenstwa.

Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzadzonym

akcie stanu cywilnego.

Udzielanie zgody na odtworzenie w catosci lub w czesci ksiag stanu cywilnego,

Odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego w okreslonych przepisami przypadkach,

Wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwéch aktow stanu cywilnego

stwierdzajgcych to samo zdarzenie.

Wydawanie zezwolen na uzupetnienie aktu stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu

nastgpit za granicg i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu

cywilnego.

Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

maizenstwa za granica.

Prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o

zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sagdowe i inne dokumenty przewidziane

w przepisach o aktach stanu cywilnego.

Kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksigg urodzen i zgondw oraz

wydawanie wypiséw i zaswiadczen.

Przechowywanie i rejestracja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie w

nich wzmianek i przypiskéw dodatkowych oraz powiadamianie o tych czynnosciach

organdw przechowujgcych odpisy i wtér opisy ksiag.

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

Ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia

alimentacyjne.

Wywieszanie na tablicy informacyjnej Urzedu ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla

strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane.

Powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie

postepowania z urzedu.

Ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposobienie.

Sktadanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu

odtworzenia akt sgdowych.

Przekazywanie ksigg stuletnich do Archiwum Panstwowego.

Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali ‘Za

Dtugoletnie Pozycie Matzenskie’.
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Rozdziat Xlll
ZAKRESY ZADAN SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 34.

Z zakresu spraw spoteczno — administracyjnych:

-—

Prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

Prowadzenie kancelarii ogolnej w tym:

a) przyjmowanie i obieg korespondencji w urzedzie,

b) rejestrowanie , znakowanie dokumentow,

c) obstuga poczty elektronicznej,

d) wysytanie korespondenciji i przesyitek.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Sporzadzanie czystopiséw pism i ich powielanie.

Przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych sie do Urzedu Miejskiego, organizowanie ich
przyjec przez Burmistrza i innych pracownikow wg wtasciwosci.

Organizowanie dyzuréw w Urzedzie Miejskim oraz rejestrowanie zgtaszanych spraw i
nadawanie im dalszego biegu.

Prowadzenie rozliczen rozmoéw telefonicznych.

Organizacyjne przygotowywanie imprez , koncertéw itp. organizowanych przez Urzad.
Kompletowanie oraz przechowywanie protokotéw kontroli zewnetrznych w Urzedzie.

§ 35.

Z zakresu oswiaty:

1.

11

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej zgodnie z prawem oswiatowym i
samorzadowym.

Redagowanie zarzagdzenh Burmistrza zgodnie z prawem o$wiatowym i samorzgdowym.
Wspoipraca w miare potrzeb z Radag i jej komisjami, a w szczegdlnosci z komisjg itp.
Oswiaty.

Przygotowywanie procedur konkursowych na kandydatéw na dyrektoréw placéwek
o$wiatowych.

Przygotowywanie procedury dotyczacej awansu zawodowego na stopien nauczyciela
mianowanego, przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

Dokonywanie czgstkowych ocen pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych.
Egzekwowanie realizacji obowigzku szkolnego uczniow do lat 18 zamieszkatych na
terenie gminy.

Wydawanie decyzji w sprawie nauczania indywidualnego i innych form rewalidaciji.

. Konsultowanie projektow organizacji roku szkolnego i ich anekséw z dyrektorami

placoéwek.

. Wystepowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw placowek.
12.
13.

14.

Prowadzenie biezacej korespondencji z instytucjami oswiatowymi i innymi instytucjami.
Gromadzenie i upowszechnianie aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania oswiaty.
Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej oswiaty.
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15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Organizowanie w miare potrzeb spotkan z dyrektorami placowek,.

Prowadzenie dokumentacji i wystepowanie z wnioskiem do WFOSIGW o dotacje na
wyjazdy dzieci na tzw. ,zielone szkoty”.

Wspétpraca z Okregowg Komisjg Egzaminacyjna.

Gromadzenie dokumentéw powizytacyjnych nadzoru pedagogicznego.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funduszami stypendialnymi dla uczniéw.
Gromadzenie dokumentow pokontrolnych SANEPID-u, PIP, PSP.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 36.

Z zakresu dziatalnosci gospodarczej:

W=

oo

Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (rejestr przedsiebiorstw).

Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Wydawanie zaswiadczeh wprowadzajgce zmiany we wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;.

Przekazywanie informacji do urzedu statystycznego wojewddztwa (wniosek o wpis do
krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej) oraz urzedu
skarbowego (zgtoszenie identyfikacyjne lub aktualizacyjne).

Wydawanie decyzji o wykres$leniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

Wydanie aktualizacji zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
wspotpraca z organizacjami pracodawcow, organizacjami pracownikdéw, organizacjami
przedsiebiorcow.

§ 37.

Z zakresu profilaktyki przeciwalkoholowej:

1.

B

® N oo

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napoi alkoholowych:

— do 4,5% zawartosci alkoholu oraz piwo,

— powyzej 4,5% zawartosci alkoholu (z wyjatkiem piwa),

— powyzej 18% zawartosci alkoholu.

Wydawanie jednorazowych zezwolen sprzedazy napojéw alkoholowych przedsigbiorcom

posiadajgcym zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych oraz jednostkom OSP.

Naliczanie i pobieranie optat z tytutu korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych zgodnie z o$wiadczeniem o wartosci sprzedazy poszczegolnych rodzajéw

napojow alkoholowych.

Wydawanie oswiadczen o dokonaniu optaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz

napojéw alkoholowych.

Dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkoéw korzystania z zezwoleh.

Prowadzenie postepowanie decyzji cofajgcych zezwolenia.

Wydawanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie zezwolenia.

Przygotowywanie projektéw i realizacje uchwat Rady Miejskiej w sprawie Gminnego

Programu Profilaktyki i Rozwigzywania probleméw Alkoholowych, a po jego uchwaleniu

przez Rade Miejska:

— koordynacja dziatan podejmowanych w celu realizacji zadan Urzedu Miejskiego
ujetych w gminnym programie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych

— przygotowywanie i realizacja umow z podmiotami uczestniczacymi w wykonywaniu
zadan Programu w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych.
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9. Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Gminnej Komisji itp. Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych.

10. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie liczby punktow sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie gminy, zasad usytuowania punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych oraz warunkow jakim powinny odpowiadac punkty sprzedazy tych
napojow.

11. Przygotowywanie projektéw i realizacje uchwat organéw gminy w sprawie realizowania
zadan gminy z zakresu przeciwdziatania narkomanii.

§ 38.

Z zakresu prowadzenia handlu na terenie gminy:

—_—

Nadzorowanie spraw zwigzanych z organizacjq i urzgdzaniem targowisk.

2. Ustalanie godzin otwierania i zamykania placowek handlowych, zaktadow ustugowych i
gastronomicznych.

3. Kontrolowanie godzin otwierania i zamykania placéwek handlowych, zaktadow

ustugowych i gastronomicznych oraz wydawanie zezwolen na ich czasowe zamykanie.

§ 39.

W zakresie zadan informatyzacji urzedu oraz Administratora Bezpieczenstwa
Informacji nalezy:

1. Prawidtowe zabezpieczanie systemu informatycznego poprzez wdrozenie stosownych
Srodkow administracyjnych, technicznych i fizycznych.

2. Ochranianie  systemu informatycznego przed modyfikacja, Zniszczeniem;
nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem lub pozyskiwaniem danych osobowych i innych
danych.

3. Identyfikowanie na biezgco i analizowanie zagrozenia i ryzyka na ktére moze by¢ nara-
zone przetwarzanie danych w systemie teleinformatycznym Urzedu Miejskiego.

4. Stosowanie zabezpieczenia adekwatne do zagrozen i ryzyka

5. Monitowanie na biezaco 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 wilasciwe reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych, innych danych i systeméw informatycznych przetwarzajacych je.

8. Informowanie na biezgco i szkolenie pracownikéw pracujacych przy sprzecie
informatycznym.

. Czuwanie nad prawidtowym zabezpieczeniem systemu teleinformatycznego.

10. Nadzorowanie prawidtowego przekazywania sprzetu do naprawy- przed oddaniem
pozbawia¢ zapisu.

11. Nadzorowanie prawidtowej likwidacji urzgadzen, dyskow Ilub innych nosnikéw
informatycznych.

12. Asystowanie przy naprawach sprzetu w Urzedzie.

13. Prowadzenie ewidencji haset dla uzytkownikéw.

14. Comiesiecznie dokonywanie lub nadzorowanie zmiany haset.

15. Wykonywanie comiesieczne kopii awaryjnych oraz prawidtowe ich przechowywanie.

16. Sprawdzanie na obecnos¢ wiruséw komputerowych i ich skuteczne usuwanie.

17. Okresowo sprawdzanie kopii awaryjnych pod katem ich dalszej przydatnosci, do
odtwarzania danych, w przypadku awarii systemu informatycznego.
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18. Bezzwtoczne usuwanie kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci.

19. Nadzorowanie przydziatu identyfikatoréw uzytkownikom systemoéw teleinformatycznych.

20. Dokonywanie na biezaco w razie potrzeby zakupu niezbednych czesci do systemu
informatycznego.

21. Nadzorowanie wprowadzania do systemu informatycznego programow
licencjonowanych.

22. Dokonywanie montazu zakupionych czesci w zakresie posiadanych uprawnien.

23. Nadzorowanie systemu teleinformatycznego zgodnie z instrukcjg okreslajaca sposob
zarzadzania systemem informacyjnym, stuzgcym do przetwarzania danych osobowych..

§ 40.

Z zakresu promocji gminy:

1. Przygotowywanie materiatéw reklamowych — foldery, mapy itp.,
2. Wspédtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w organizacji festynéw, zawodow
sportowych spetniajgcych role reklamowg i integracyjng

3. Udzielanie zainteresowanym informacji na temat Gminy i jej dziatalnosci,

4. Zbieranie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej Gminy,

5. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie srodkéw przeznaczonych na promocje Gminy.

6. Komunikacja na ptaszczyznie Urzgd — mieszkancy, majgca na celu przedstawienie
dziatan struktur samorzadu lokalnego oraz poznawanie oczekiwah mieszkancéw.

7. Wspdétdziatanie ze szkotami i przedszkolami.

§ 41.
Z zakresu kultury fizycznej:

Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,
klubami sportowymi oraz udzielania im pomocy w realizacji zadan,

§42.
Z zakresu funduszy pomocowych

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem i ztozeniem wniosku
aplikacyjnego.

2. Wspétudziat z referatem merytorycznym w realizacji oraz rozliczeniu zadan
realizowanych ze srodkéw pomocowych, sprawdzanie kompletnoéci dokumentéw
zatgczonych do faktury oraz faktur przedktadanych do zaptaty.

3. Wspbtudziat z referatem merytorycznym w sporzadzaniu raportéw dla Urzedu
Marszatkowskiego i Wojewddzkiego oraz raportdéw koncowych z inwestycji realizowanych
ze srodkow unijnych dla instytucji wdrazajgce;j.

4. Wspdtpraca z organizacjami zrzeszajgcymi jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programow unijnych i krajowych oraz
koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych.
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§ 43.

Z zakresu Kontroli Wewnetrznej:

1.

o s e

N

Prowadzenie biezacej, doraznej, problemowej i kompleksowej kontroli funkcjonowania
komoérek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych gminy pod katem
prawidtowej gospodarki finansowej, legalnosci podejmowanych dziatan formalno-
prawnych, jak réwniez w zakresie celowosci i rzetelnosci wydatkowania srodkow
publicznych,

Sporzadzanie projektéw okresowych planéw kontroli.

Analizowanie i przedstawianie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
Referaty Urzedu, samodzielne stanowiska i jednostki organizacyjne materiatow
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

Sporzadzanie protokotéw kontroli.

Przedstawianie wynikéw kontroli oraz formutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych
w zakresie kontrolowanych zagadnien.

Wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci,
Kontrola realizacji przez jednostki kontrolowane wnioskow i zalecen pokontrolnych,
Przeprowadzenie rekontroli.

§ 44.

Z zakresu obronnosci:

1.

10.

11.

Przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach
szczegotowych, udziat w opracowywaniu regulaminu organizacyjnego na czas ,W”.
Organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony w tym ustalanie zadan szczegdtowych oraz trybu ich
realizacji.

Tworzenie formacji obrony cywilnej i wyznaczanie komendantéow obrony cywilne;j,
Naktadanie na mieszkancow obowigzkéw w zakresie samoobrony, w trybie okresSlonym
w przepisach szczegolnych.

Tworzenie terenowych jednostek i stuzb ratowniczych w ramach ochrony p.pozarowej,
Nakfadanie obowigzkowych $wiadczen osobistych i rzeczowych stuzacych zwalczaniu
skutkow klesk zywiotowych.

Planowanie operacyjne, w tym:

a) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci planu OC Gminy,

b) planowanie i organizacje systemu kierowania obrong cywilng

c) zorganizowanie i przygotowanie do dziatania sit OC,

d) nadzor i kontrole utrzymania w aktualnym stanie planéw dziatania formacji OC,

e) planowanie i utrzymanie w gotowoséci do uzycia wyznaczonych sit i srodkéw OC,
Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazeh , na wypadek wystepowania zagrozen,
jak rowniez prowadzenia okresowych treningéw sprawdzajgcych jego funkcjonowanie.
Zorganizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci oraz akcji ratunkowych i udzielania
pomocy poszkodowanym.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwaciji, eksploataciji,
remontu i wymiany sprzetu OC i umundurowania.

Planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach limitu wydatkéw obronnych srodkéw
finansowych przeznaczonych na zadania OC.
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§ 45.

Z zakresu spraw zwigzanych z Ochotnicza Straza Pozarna:

NoO abkwb=

o

Wspolne planowanie z Zarzagdem Gminnym OSP RP zamierzeh w dziedzinie OSP.
Kontrola zagospodarowania sprzetu OSP.

Przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu OSP.

Kierowanie na specjalistyczne szkolenia strazakéw OSP.

Przeprowadzania podstawowych szkolen w zakresie stosowania profilaktyki
przeciwpozarowe.

Wydawanie kart i kontrola rozliczenia pobranego paliwa.

Sporzadzanie planéw zapotrzebowania finansowego z rozdysponowaniem planowanych
srodkéw na poszczegodlne jednostki OSP.

Wspétpraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie spraw zwigzanych z
prowadzeniem gminnych jednostek OSP.

§ 46.

Z zakresu kierowania Gminnym Centrum Reagowania:

2 e

© N

Opracowywanie plandéw i procedur reagowania kryzysowego.

Wspoipraca z instytucjami, realizowanie, monitorowanie stanu srodowiska i zagrozen.
Zapewnienie przeptywu informacji pomiedzy Starostwem Powiatowym a Urzedem.
Organizowanie systemu facznosci w sytuacjach kryzysowych.

Organizowanie oraz nadzorowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci.
Zapewnienie warunkow koordynacji dziatan w sytuacji zaistnienia zagrozenia lub
wystgpienia zagrozenia o znamionach katastrofy lub awarii technicznej.
Wspotdziatanie z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty.

Wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu,

. Komisariatem Policji w Krzanowicach, jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz

WKU w Rybniku.

10. Wspditdziatanie ze stuzbami dyzurnymi innych stuzb i inspekcji oraz gminnymi Centrami

Reagowania gmin sgsiednich.

11. Gromadzenie informac;ji o istotnych zagrozeniach oraz srodkach zapobiegania i

przeciwdziatania sytuacjom zwigzanym z powstaniem zjawiska kleski zywiotowej.

12.Opracowywanie wstepnej analizy zagrozen.
13. Wykonywanie czynnosci Szefa Gminnego Centrum Reagowania w razie jego

nieobecnosci.

§ 47.

Z zakresu przeprowadzania rejestracji przedpoborowych oraz wspétdziatania z
Powiatowa Komisjg Poborowa:

Przygotowywanie list poborowych podlegajacych wezwaniu przed Powiatowg Komisje
Lekarska i Powiatowg Komisje Poborowa.

Wspétdziatanie z Powiatowg Komisjg Poborowg w sprawie przygotowania i
przeprowadzenia poboru mezczyzn i kobiet.

Przeprowadzanie rejestracji przedpoborowej mezczyzn oraz prowadzenie rejestru
przedpoborowych.
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4. Prowadzenie ewidencji poborowych o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;.
Przyjmowanie podan zwigzanych z orzekaniem o koniecznosci sprawowania przez
zotnierza bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny i dalsze postepowanie w
przedmiotowej sprawie.

§ 48.
Z zakresu prowadzenia kasy urzedu:

1. Prowadzenie kasy Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wydawanie drukéw Scistego zarachowania.

3. Sporzadzanie raportéw kasowych i przektadanie ich Skarbnikowi Gminy do
pokwitowania odbioru.

przyjmowanie wptywow gotéwkowych, odprowadzenie wptywow gotéwkowych do banku
na rachunek bankowy,

sporzadzanie zapotrzebowanie na kwitariusze,

prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami o optacie skarbowej,

podejmowanie gotéwki na wyptate wynagrodzen oraz rachunkéw gotéwkowych,
zabezpieczenie przeptywu dokumentacji ksiegowej pomiedzy bankiem a urzedem,
zabezpieczenie kasy w trakcie pracy oraz po jej zakonczeniu

s
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§ 49.
Z zakresu ksiegowosci budzetowej:

1. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej miedzy innymi sprawozdan Rb-28 S,
Rb-50, Rb-NDS, bilansu jednostki budzetowej Urzedu oraz tgcznego bilansu wraz z
czescig opisowg za | potrocze i za dany rok budzetowy.

2. Sporzadzanie kwartalnych rozliczen dotacji celowych otrzymanych od dysponentow.

3. Wspébtpraca z Wojewddzkim Biurem Wyborczym w  zakresie rozliczenia
wykorzystanych dotacji celowych.

4. Prowadzenie ksiegowosci Urzedu w zakresie wydatkéw (komputerowo).

5. Prowadzenie na kontach pozabilansowych ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych.

6. Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7. Sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych.

8. Dekretacja dowodow ksiegowych przygotowanych do wyptaty gotéwka.

9. Rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

10. Kontrola dokonywanych wydatkdw oraz przestrzeganie przekroczenia kwoty
wydatkow ustalonej w rocznym planie finansowym.

11. Przedktadanie Skarbnikowi sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.

12. Prowadzenie ewidencji ,Zespotu 0 — Majatek trwaty” miedzy innymi Srodkow trwatych
i pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych dtugoterminowych
aktywow finansowych.

13. Prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej materiatbw oraz rozliczanie osob
materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

14. Prowadzenie ksiegowosci PKZP (pozabudzetowo) dla Urzedu , Osrodka Pomocy
Spotecznej i Zaktadu Wodociggowo-Kanalizacyjnego

§ 50.
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Z zakresu ksiegowosci pozabudzetowej:

1.

A

ook w
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9.

10.

11.
12.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej miedzy innymi sprawozdan Rb-27S,
Rb-PDP, Rb-27ZZ, Rb-Z, Rb-N, Rb-30 — Rb-33, bilansu budzetu gminy i jednostki

w zakresie dochoddéw budzetowych wraz z czescig opisowq za | potrocze i za dany
rok budzetowy.

Wystawianie czekdéw gotéwkowych do Banku Spétdzielczego w Krzanowicach w zakresie
spraw finansowo-ksiegowych.

prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania.

wydawanie drukow sScistego zarachowania,

Sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotow i sald kont syntetycznych.
Przygotowywanie wnioskow do RIO w sprawie wydania opinii w zakresie mozliwosci
sptaty kredytu, pozyczki.

Przedktadanie Skarbnikowi sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.

Prowadzenie ksiegowosci budzetu gminy oraz ksiegowosci Urzedu w zakresie
dochoddéw, podatkéw, optat oraz innych nie podatkowych naleznosci budzetu
(komputerowo), i funduszy celowych

Sprawdzanie dochodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Dekretacja dowodow ksiegowych przygotowywanych do zaptaty poleceh przelewu wraz
ze sporzadzaniem tych przelewdw tytutem zaptaty.

Sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotow i sald kont syntetycznych.

Prowadzenie ksiegowosci (pozabudzetowo) dla Urzedu Miejskiego w Krzanowicach

§ 51.

Z zakresu ptac:

1.

abkw

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow (obliczanie i sporzadzanie list ptac dla
pracownikéw),

Przygotowywanie rachunkéw do wyptaty nalezno$ci z tytutu umow zlecenia i umow

o dzieto do 10-go kazdego miesigca,

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw,

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz terminowe
przekazywanie podatku do Urzedu Skarbowego,

Sporzadzanie miesiecznych wykazow potracen ujetych w listach ptac,

Prowadzenie catosci dokumentacji ubezpieczeniowej przekazywanej do ZUS dotyczace
zarowno ubezpieczonych, jak i ptatnika oraz terminowe przekazywanie skfadek na
ubezpieczenia spoteczne do ZUS-u,

Rozliczanie zasitkbw chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami rodzinnymi, wychowawczymi

i pielegnhacyjnymi,

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zaliczki podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz rocznych rozliczen podatku dochodowego od os6b fizycznych,
Sporzadzania polecen przelewow zwigzanych z wyptatg wynagrodzenh oraz potrgcen

Z wynagrodzen,

Sporzadzanie list ptac pracownikéw interwencyjnych i oséb skierowanych do prac
spotecznie uzytecznych oraz dokonywanie w tym zakresie rozliczen z Urzedem Pracy,
Sporzadzanie list ptac osob skierowanych do odbywania stuzby zastepczej oraz
dokonywanie w tym zakresie rozliczen z Wojewddzkim Urzedem Pracy,

Przygotowywanie list ptac z tytutu wyptaty diet radnym i sottysom,

Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej PFRON

§ 52.
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Z zakresu przeprowadzania inwentaryzacji:

1 Przygotowanie inwentaryzacji Urzedu

2 Rejestrowanie zakupow wyposazenia Urzedu
3 Rozliczanie inwentaryzacji

4 Kontrola wykorzystania sprzetu

§ 53.

Z zakresu sprawozdawczosci inwestycji:

Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych przez Urzad inwestycji
§ 54.

Radca prawny
Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu, a w szczegdlnosci:

1. Udzielanie porad prawnych,

2. Sporzadzanie opinii prawnych,

3. Pomoc w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych,

4. Sprawdzanie pod wzgledem prawnym zawieranych umow,
5. Wystepowanie przed sadami i urzedami

Rozdziat XIV
PELNOMOCNICY BURMISTRZA
§ 55.
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Zadania petnomocnika ds. ochrony informac;ji niejawnych.:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych

2. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3. Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacii,

5. Okresowa kontrola ewidencji , materiatdw i obiegu dokumentéw dotyczacych informaciji
niejawnych,

6. Opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji,

7. Szkolenie pracownikdéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8. Przeprowadzanie postepowan sprawdzajgcych tzw. ,zwyktych” i wydawanie poswiadczen
bezpieczehstwa dla oséb sprawdzanych, bedacych pracownikami Urzedu ,

9. Wspotpraca z wtasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

10. Opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne,

11.W przypadkach naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych — podejmowanie
dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia tych przepisow.

§ 56.
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Petnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych

Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

a)
b)
c)
d)
3.

4.

Opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczehstwa i instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

Zapewnienie ochrony przetwarzania danych osobowych odpowiedniej do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci zabezpieczenie danych przed:

ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

zabraniem przez osobe nieuprawniona,

przetwarzaniem z naruszeniem ustawy o ochronie danych osobowych,

zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Wykonywanie przegladéw i konserwacji systemow oraz nosnikow informaciji stuzgcych do
przetwarzania danych,

Prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

§ 57.

Petnomocnik ds. réwnego statusu kobiet i mezczyzn

Do zakresu dziatania nalezy przestrzeganie prawa oraz wspieranie wszelkich dziatan
zwigzanych z réwnym statusem kobiet i mezczyzn zgodnie z obowigzujgcymi normami
prawnymi w Unii Europejskie;.

Rozdziat XV
WSPOLNE ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 58.

Do wspdlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1.

2.

10.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych, zapewniajacych wtasciwg

i terminowa realizacje przypisanych zadan,

Organizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw
nadrzednych, uchwat Rady i zarzadzen burmistrza,

Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju i projektow w
zakresie swojego dziatania,

Przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady

i Komisji,

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

Rozpatrywanie wnioskow senatorow, postow, zapytan radnych, opinii i wnioskow Komisji
Rady, wnioskow i postulatéw ludnoséci oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,
Inicjowanie dziatan w zakresie organizowania szkolenia dla pracownikow,

Usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatah na rzecz
usprawnienia zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

Prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
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11.

12.

Rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza, badanie ich zasadnosci, analizowanie
zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatah zapewniajgcych nalezyte i
terminowe zafatwianie skarg oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu
skargi czy wniosku, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,

Wspotdziatanie z Burmistrzem przy udzielaniu informacji sSrodkom masowego przekazu o
dziatalnosci i zamierzeniach w zakresie realizacji zadan oraz reagowania na krytyke w
srodkach masowego przekazu i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy Referatu.

Rozdziat XVI
WSPOLNE ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 59.

Z zakresu zadan kierownikow referatow:

1.

)
k)
1)

Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za
wykonywanie okreslonych w niniejszym regulaminie zadan kierowanych jednostek.

Do ogélnych zadan, odpowiedzialnosci i uprawnieh kierownikéw Referatéw nalezy:

planowanie i organizacja pracy w Referacie,

opracowywanie plandéw rzeczowo — finansowych dotyczacych realizacji zadan referatu,
stanowigcych materiat czastkowy do opracowania budzetu gminy,

dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw
Referatu,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacjg wydatkéw budzetowych w
powierzonym zakresie,

zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan komérki organizacyjnej

sporzadzanie co roku i przedktadanie w terminie do 30 listopada Burmistrzowi do
zatwierdzenia propozycji zaktualizowanych, jednolitych rzeczowych wykazow akt
stosowanych w Referacie,

skladanie sprawozdah z wykonania budzetu w zakresie objetym zadaniami kierowanej
jednostki,

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady , organu wykonawczego Gminy i
Burmistrza oraz innych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady, jej komisji statych i
doraznych, zgodnie z posiadanym zakresem kompetenciji,

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw obejmujgcych zakres zadan i obowigzkow
podlegtych pracownikow,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w przedmiocie objetym
zakresem zadan kierowanej jednostki,

udziat w Sesjach Rady i posiedzeniach Komisji - na polecenie Burmistrza,

zapewnienie dyscypliny pracy w Referacie, wyrazanie zgody na udzielenie urlopu
podlegtym pracownikom,

nadzor nad wykonywaniem zadan przydzielonych kierowanej jednostce organizacyjnej
zwigzanych z obronnoscig kraju i obrong cywilna,

nadzér nad prawidlowym przestrzeganiem w kierowanej jednostce postanowien
Regulaminu Pracy Urzedu , przepisow bhp i p.poz. oraz przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych i informaciji niejawnych,

zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych,
przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan
wykonywanych przez kierowang jednostke, wymaganych przez przepisy prawa lub na
polecenie przetozonych,

30



gq) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki

r)

s)

t)

organizacyjnej,

udzielanie informacji publicznych w zakresie prowadzonych spraw oraz wyznaczanie
pracownika do zamieszczania informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek,

wydawanie opinii w sprawie wynikajgcej z przepisow szczegoélnych, ograniczen prawa do
informaciji publicznej udostepnianej na wniosek, dotyczacych danych gromadzonych lub
przetwarzanych w kierowanej jednostce, w trybie przewidzianym w przepisach o dostepie
do informaciji publicznej i niniejszym regulaminie.

Rozdziat XVII
UPRAWNIENIA | UPOWAZNIENIA

§ 60.

Uprawnienia kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu :

a) wydawanie na mocy imiennego upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

b) potwierdzanie dokumentoéw ksiegowych wydanych na okolicznosc realizacji
zobowigzan finansowych, w zakresie realizowanych spraw objetych zakresem
dziatania,

C) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania i wyrdzniania
pracownikéw.

Uprawnienia okreslone w pkt. 1 i 2 dotyczg réwniez os6b zatrudnionych na

jednoosobowych stanowiskach pracy.

Upowaznienia Zastepcy Burmistrza, Skarbnika oraz w zakresie ustalonym przez organ

wykonawczy — Sekretarza, do prowadzenia w swoim imieniu spraw Gminy - udziela

Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

Rozdziat XVIII
PRZEPROWADZANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE
§ 61.

1. Przedmiotem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest przede wszystkim realizacja zadan
wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy i aktow normatywnych wyzszego
rzedu, poprawnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych organéw gminy oraz
decyzji z zakresu administracji publicznej, przestrzeganie przepiséw prawa, w tym:
przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej przy
zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, przestrzeganie
Instrukcji kancelaryjnej, poprawnos¢ pobierania optaty skarbowej, ochrona danych
osobowych, systemoéw informatycznych oraz ochrona informaciji niejawnych,

2. Celem kontroli jest potwierdzenie, ze praca wykonywana przez pracownikéw urzedu i
jednostek organizacyjnych urzedu jest wykonywana w sposob prawidtowy co do
legalnosci gospodarnosci rzetelnosci celowosci terminowosci skutecznosci,

3. W przypadku stwierdzenia ewentualnych nieprawidtowosci, ustala sie osoby
odpowiedzialne za stwierdzenie nieprawidtowosci oraz okresla sie sposob usuniecia
stwierdzonych nieprawidiowosci i przeciwdziatania im w przysziosci,

4. W urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:
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18.

19.

kompleksowe - obejmujace catosé lub obszerng  cze$¢ dziatalnosci
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci poszczegdinych komodrek lub stanowiska, bedace niewielkim
fragmentem jego dziatalnosci, biezgce — obejmujace czynnosci w toku,
sprawdzajgce- majgce miejsce po dokonaniu  okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub
stanowiska,

Kontroli dokonuja:

Burmistrz lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych
lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow,

Burmistrz lub z jego upowaznienia Zastepca zarzadza przeprowadzenie kontroli
okreslajac jej temat, zakres i termin,

Kierownicy Referatéw w ramach sprawowanej funkcji , prowadzg w sposéb ciggty
kontrole stanowisk pracy w kierowanym referacie,

Kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy wykonujg pracownicy posiadajacy
petnomocnictwo Burmistrza,

Przeprowadzenie kontroli jednostek okreslonych w ust.1 zarzadza Burmistrza na
podstawie ustalen, z wilasnej inicjatywy lub z innego wniosku , nie mnigj niz raz
na rok,

W zarzadzeniu kontroli okresla sie jej temat, zakres, termin oraz upowaznione
referaty do jej przeprowadzenia lub osoby pracujgce na samodzielnych
stanowiskach,

. Prawa i obowigzki Skarbnika w zakresie kontroli dziatalnosci finansowej okreslajg

odrebne przepisy wydane na podstawie ustawy o finansach publicznych,

. Burmistrz lub z jego upowaznienia Zastepca zapewniajg poprzez Kierownikow

Referatow udziat pracownikéw Urzedu w pracach kontrolnych Komisji i zespotow
powotywanych przez Rade,

. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie protokédt pokontrolny,
. Protokdét powinien zawiera¢ w szczegoélnosci:

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imie i nazwisko kontrolujgcego,

daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola.

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komodrki — organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wyniki czynnosci  kontrolnych , a w  szczegdlno$ci wnioski z
przeprowadzonej kontroli i stwierdzone nieprawidtowosci,

date i miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego oraz kierownika jednostki lub komorki kontrolowanej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko

wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej

komorki lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te zobowigzane sg

do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia przyczyn.

Kontrole wewnetrzne dokumentowane sg w ksigzce kontroli wewnetrznej
prowadzonej na stanowisku kontroli wewnetrznej urzedu,

Osoby przeprowadzajgce kontrole obowigzane sa do przeprowadzenia ponownej
kontroli sprawdzajgcej wykonanie wydanych zalecen,
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10.

11.

12

13

.W przypadku stwierdzenia powaznych nieprawidtowoéci, osoba kontrolujgca

obowigzana jest do natychmiastowego zawiadomienia o tym fakcie Burmistrza,

. Osoby wyznaczone do prowadzenia kontroli skladajg =~ Burmistrzowi, roczne

informacje o liczbie, tematyce i wynikach kontroli wewnetrznych, w terminie do 31
stycznia kazdego roku kalendarzowego.
Rozdziat XIX

ZALATWIANIE INTERESANTOW ORAZ ORGANIAZACJA PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI

§ 62

. Sekretarz zapewnia nalezytg informacje w budynku Urzedu, ze wskazaniem

wydziatéw i stanowisk pracy oraz ich siedzib i informacjg o godzinach pracy Urzedu

. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa

wydziatu lub stanowiska pracy, imiona i nazwiska pracownikow, stanowiska stuzbowe
oraz gtdbwne rodzaje zatatwianych spraw.

Przyjecia interesantéw przez pracownikow odbywajg sie codziennie, w godzinach
pracy Urzedu, ustalonych przez Burmistrza w Regulaminie pracy.

Obywatele zgtaszajacy sie w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg przez
Burmistrza w kazdy poniedziatek w godzinach 12.00-16.00.. Jezeli poniedziatek jest
dniem wolnym od pracy, przyjecia interesantow odbywajg sie w kolejny powszedni
dzien.

Zgtaszajacych sie interesantow nalezy przyjmowac bez zbednej zwitoki, informujac
ich uprzejmie i wyczerpujgco.

Zakres udzielanych interesantom informacji nie moze naruszac tajemnic chronionych
ustawami, a miedzy innymi: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych, Ordynacji podatkowej w zakresie przestrzegania tajemnicy skarbowej
oraz 0 pomocy spoteczne).

Jezeli zatatwienie sprawy zgtoszonej przez interesanta lub udzielenie informaciji nie
nalezy do kompetencji pracownika, nalezy poinformowaé¢ o tym interesanta i
skierowa¢ go do witasciwej osoby w Urzedzie lub do odpowiedniej instytucji albo
organu administracji publiczne;j.

. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sgq do przestrzegania zasad zatatwiania

spraw w sposob okreslony w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz
Instrukcji kancelaryjnej.

. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziataC mozliwie szybko i wnikliwie,

postugujac sie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.
Kierownictwo urzedu zobowigzane jest do systematycznego dziatania na rzecz
doskonalenia obstugi obywateli oraz poprawy stylu i poziomu pracy pracownikdéw
Urzedu.

Skargi i wnioski obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne i
zatatwiane w miare mozliwosci jak najszybciej, a w przypadku, gdy sprawa wymaga
dogtebnego badania, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

.W sekretariacie na stanowisku pracy do spraw spoteczno - administracyjnych
prowadzony jest centralny rejestr skarg i wnioskéw obywateli kierowanych do Rady i
Burmistrza.

.Burmistrz odrebnym dokumentem wyznaczy imiennie pracownika Urzedu
odpowiedzialnego za przyjmowanie i koordynacje zafatwiania skarg i wnioskow
obywateli.
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14.Po otrzymaniu skargi lub wniosku, Burmistrz lub w jego zastepstwie wskazana osoba,
wydaje polecenie okreslajagce osobe odpowiedzialng za zbadanie skargi lub
przygotowanie propozycji zatatwienia wniosku, ewentualny sposéb oraz termin
zatatwienia sprawy.

15. Pracownik odpowiedzialny za koordynacje zatatwiania skarg i wnioskow, rejestruje jg
w rejestrze, o ktorym mowa w punkcie 12 Regulaminu i przekazuje za
pokwitowaniem pracownikowi odpowiedzialnemu za zbadanie sprawy.

16.Skargi i wnioski kierowane do Rady przekazywane sa, po ich uprzednim
zarejestrowaniu, Przewodniczagcemu Rady. Zasady i tryb zafatwiania skarg i
wnioskéw przez Rade okresla Statut Gminy.

17.Wykonawca polecenia, o ktorym mowa w punkcie 14, gromadzi dokumenty
odzwierciedlajgce sposob zatatwiania sprawy objetej skarga, sporzadza notatki
stuzbowe z przeprowadzonych czynno$ci lub opracowuje propozycje zatatwienia
wniosku, przedstawia ustalony stan faktyczny Burmistrzowi i uzgadnia ostateczny
spos6b zatatwienia sprawy, a nastepnie przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge
lub wniosek.

18. Dokumentacja dotyczaca zatatwiania skarg i wnioskéow obywateli gromadzona jest w
teczce aktowej prowadzonej przy centralnym rejestrze skarg i wnioskéw w
sekretariacie u pracownika wyznaczonego do przyjmowania i koordynacji zatatwiania
tych spraw. Do teczki tej wigcza sie réowniez komplet dokumentéw dotyczacych
zatatwiania skarg i wnioskow przez Rade wraz z podjetymi przez Rade uchwatami.

19. Do zatatwiania skarg i wnioskoéw obywateli stosuje sie przepisy dziatu VIII ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.) oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46)

Rozdziat XX
ZASADY OZNACZANIA | PODPISYWANIA PISM
§ 63

1. Burmistrz dekretuje korespondencje do o0s6b na zajmujgcych poszczegolne
stanowiskach pracy zgodnie z podziatem zadan,

2. Pracownicy przygotowujgcy pisma parafujg je pod tekstem z lewej strony,

3. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

a) Zarzadzenia i zarzadzenia wewnetrzne oraz inne akty kierownictwa wewnetrznego.

b) Dokumenty z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
dokumenty zwierajgce informacje niejawne,

c) Dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownikow Urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

d) Wystgpienia i odpowiedzi kierowane do organéw administracji publicznej,

e) Wystgpienia i pisma kierowane do Przewodniczacego Rady i wszelkie dokumenty
przedktadane Radzie,

f) Odpowiedzi na wnioski i zapytania postéw i senatorow, interpelacje i wnioski radnych,
whnioski komisji Rady, wnioski i zapytania zgtaszane do Burmistrza na sesjach oraz
wnioski o charakterze ogdlnospotecznym zgtaszane na zebraniach wiejskich przez
mieszkancow wsi,

g) Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli kierowane do Burmistrza,

h) Wystgpienia pokontrolne do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
kierownikow innych kontrolowanych instytuciji,

i) Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne wydane przez organy nadzoru,.
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j) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4. Do podpisu Sekretarza zastrzeZzone sa:

a) delegacje stuzbowe pracownikdw Urzedu z wylgczeniem o0s6b zajmujgcych
stanowiska kierownicze Urzedu,

b) dokumenty poswiadczajgce ubezpieczenie zdrowotne i legitymacje stuzbowe
pracownikéw Urzedu,

5. Do podpisu Skarbnika zastrzezone sa:

a) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu Gminy i inne dokumenty finansowe
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

b) dotyczace finansow pisma do Ministerstwa Finanséw, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Urzedu Wojewddzkiego oraz urzeddéw skarbowych.

6. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja, nie
wymienione w punkcie 3 — 5, pisma nalezgce do zakresu dziatania podlegtej komorki.

Rozdziat XXI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 64

Sprawy dotyczace organizacji pracy w Urzedzie regulowane sg w drodze zarzadzen
Burmistrza,
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Szczegoétowe zasady obiegu dokumentéw okresla Instrukcja kontroli i obiegu
dokumentoéw,
Szczegbétowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla Instrukcja
wykonywania kontroli wewnetrznej,
Urzad czynny jest w nastepujacych godzinach:

a. poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 17.00

b. od wtorku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.00
Zmiany czasu pracy w Urzedzie okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego,
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu i winien by¢
wywieszony w siedzibie Urzedu,
Zmiana Regulaminu dokonywana jest w drodze Zarzadzenia Burmistrza.

KONIEC
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