Zarzadzenie Nr 111/48/33/11
Burmistrza Krzanowice
z dnia 05.05.2011.r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego
w Krzanowicach.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm )

zarzadzam, co nastgpuje;

§ 1

Zatwierdzam 1 wprowadzam w zycie jako obowiazujacy w Urzedzie Miejskim
w Krzanowicach Regulamin organizacyjny Urzedu stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 11/425/12/10 Burmistrza Krzanowic z dnia 26 luty 2010 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krzanowicach
oraz zarzadzenie Nr 1/307/83/06 z 16 pazdziernika 2006 r. dot. wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krzanowicach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik
do zarzadzenia Burmistrza Krzanowic
Nr 111/48/33/11 z dnia 05.05.2011.r
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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego zwany dalej Regulaminem okresla zadania,
strukture organizacyjna 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Krzanowicach
bedacego jednostka organizacyjna Gminy Krzanowice.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Krzanowice.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Krzanowicach.

Organie wykonawczym Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krzanowic.

Organie podatkowym — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Krzanowice.

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

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krzanowic.

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Krzanowic.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krzanowice.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krzanowice.

0. Jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro

oraz samodzielne stanowisko pracy.

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

12. Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Rad¢ Miejska na zasadach okreslonych w przepisach
o samorzadzie gminnym, gospodarce komunalnej, finansach publicznych
1 instytucjach kultury.

13. Siedziba Urzedu Miejskiego jest budynek przy ul. 15 Grudnia 5 w Krzanowicach.
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Rozdzial 11

ZADANIA URZEDU

§3

1. Urzad jest jednostka, przy pomocy, ktorej organ wykonawczy Gminy wykonuje:

a) gminne zadania publiczne wynikajace z ustaw, a przede wszystkim z przepisow
ustawy o samorzadzie gminnym,

b) zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz z porozumien
zawartych z innymi jednostkami administracji publiczne;.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z po6ézn. zm.) i pracodawca
samorzadowym w rozumieniu art. 7 1 art. 8§ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).



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

Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 4

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

Zastepca Burmistrza

Skarbnik

Sekretarz

Sl N

Referat Podatkow i Oplat Lokalnych:

Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych.
Stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych.

o gp N

Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa:
Kierownik Referatu Inwestycji i Budownictwa.

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej.*

Stanowisko ds. budownictwa i1 zagospodarowania przestrzennego.*
Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska.*

Stanowisko ds. gospodarki gruntami i geodezji.*

Stanowisko ds. zamowien publicznych.

Pracownicy gospodarczy.
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Referat Organizacyjny:

Kierownik Referatu Organizacyjnego.

Stanowisko ds. kadrowych Urzedu.*

Stanowisko ds. obstugi Rady.

Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.
Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki Uzaleznien i Przeciwdzialania
Przemocy.

Kierownik placowek wsparcia dziennego

g. Stanowisko ds. organizacyjnych Urzedu.

h. Sprzataczka

o poow
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8. Urzad Stanu Cywilnego:
a. pracownik Urzedu Stanu Cywilnego.

9. Samodzielne stanowiska pracy:
a. Stanowisko ds. prowadzenia kasy Urzedu.
b. Stanowisko ds. ksiggowosci/ zastepca skarbnika.



c. Stanowisko ds. ksiggowosci i promocji.
Stanowisko ds. ksiggowosci.
e. Stanowisko ds.  dzialalno$ci  gospodarczej, handlu i  profilaktyki
przeciwalkoholowej.*
f. Stanowisko ds. obronnosci, reagowania kryzysowego 1 ochrony p. poz.
(w tym przeprowadzanie inwentaryzacji oraz sprawozdawczo$¢ inwestycji).
Stanowisko ds. o§wiaty.
Stanowisko ds. promocji, wspotpracy transgranicznej oraz pozyskiwania srodkow
pomocowych.
Stanowisko ds. spoteczno — administracyjnych.
Stanowisko ds. spoteczno — administracyjnych.
Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej.*
Radca Prawny.*
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10. Pelnomocnicy Burmistrza:

a. Pelnomocnik ds. Réwnego Statusu Kobiet i Mezczyzn.
. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

c. Pelmomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych.

Uwaga: stanowiska oznaczone * mogq by¢ stanowiskami w niepelnym wymiarze
godzin normalnego czasu pracy.

§5

Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

Na czele referatu stoi kierownik

Podziatu referatu na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.

W  przypadku wuzasadnionym szczeg6lnymi okoliczno$ciami 1 potrzebami
organizacyjnymi Burmistrz moze powota¢ pelnomocnika do prowadzenia spraw
oznaczonych w pelnomocnictwie.

5. Podleglos¢ stuzbowa kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk okresla
schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

b

Rozdzial IV

KIEROWNIK URZEDU - BURMISTRZ

§6

1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
oraz kierownikéw Referatéw i pozostatych pracownikow.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastgpcy
1 Sekretarzowi.

4. Kierownicy Referatow kieruja praca referatow w Urzedzie i ponosza odpowiedzialnos$¢

za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych

do ich referatow.



§7

Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

b

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
Podejmowanie czynnosci zgodnie z przepisami prawa.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
Sktadanie oswiadczen 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
Obrachunkowe;j.

Wykonywanie uchwat Rady Miejskie;.

Przedktadanie na sesjach Rady Miejskiej sprawozdan z wykonania uchwat.
Reprezentowanie Gminy 1 jej organbw w  postgpowaniu  sadowym
1 przed organami administracji rzadowe;.

Odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz sktadanie w tych sprawach wnioskow i propozycji.

Koordynowanie dziatalno$ci shuzb uzyteczno$ci publicznej i przedsigbiorstw
komunalnych.

Uczestniczenie w  pracach  zwiazkéw 1 porozumien migdzygminnych
oraz wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien.

Zatatwianie interpelacji radnych.

Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze uprawnien
wynikajacych ze Statutu Gminy a przede wszystkim w temacie przyjmowania
1 zwalniania z pracy tych pracownikdéw oraz ustalanie im wynagrodzenia za prace.
Podejmowanie i inicjowanie dziatanh w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa i uchwatami Rady Miejskie;.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej z wyjatkiem zastrzezonych ustawami do kompetencji
innych organow Iub oséb. Burmistrz moze upowazni¢ zastgpcg Burmistrza,
Skarbnika, Sekretarza, kierownikoéw jednostek organizacyjnych Urze¢du oraz innych
pracownikow Urzedu Miejskiego do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

o ktérych mowa wyzej.

Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilne;.

Pelienie bezposredniego nadzoru nad samodzielnymi stanowiskami za wyjatkiem
stanowisk dot. ksiggowosci i1 kasy Urzedu.

Wydawanie przepisow wewngtrznych (regulamindw, zarzadzen, instrukcji).
Organizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli 1 audytu
w Urzedzie Miejskim.



Rozdzial V

ZASTEPCA BURMISTRZA

§ 8

Do kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczego6lnos$ci:

1.

[98)
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Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z zastgpstwa i polecen stuzbowych zgodnie
z uprawnieniami Burmistrza.

Kierowanie Referatem Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa.
Bezposrednie kierowanie i nadzor pracownikow gospodarczych, osob skierowanych
do pracy przez Urzad Pracy w tym w ramach robot interwencyjnych.

Rozdzial VI

SKARBNIK GMINY

§9

Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy.
Zakres zadan Skarbnika obejmuje:

Opracowywanie projektu budzetu Gminy.
Nadzor i koordynacj¢ dziatan podejmowanych w zakresie prawidtowej realizacji
budzetu Gminy i przestrzegania dyscypliny budzetowe;.
Przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.
Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej Gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Nadzor 1 koordynacja dziatan w zakresie:
- prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie zgodnie z przepisami prawa,
- gospodarowania S$rodkami budzetowymi Gminy a w szczegolnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanso6w publicznych,
- wykonania przepisow ustaw: o finansach publicznych, dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych, o optacie
skarbowej,
- ochrony mienia bedacego w posiadaniu Gminy oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie.
Dokonywanie wewngtrznych i zewngtrznych kontroli finansowych, ustalanie obiegu
dokumentow finansowych.
Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy.
Kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych.
Prowadzenie aktywnej i1 perspektywicznej polityki finansowej Gminy ustalone;j
przez organ wykonawczy Gminy oraz wdrazanie optymalnych metod pozyskiwania
dochodow i realizacji wydatkow Gminy.



3. Skarbnik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a. Wykonanie okreslonych w niniejszym Regulaminie zadan dla samodzielnych
stanowisk:
- Stanowisko ds. prowadzenia kasy Urzedu.
- Stanowisko ds. ksiggowosci.
b. Organizacje i funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli finansowej wszystkich
jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

b

Skarbnik pelni nadzoér nad pracami Referatu Podatkéw 1 Optat Lokalnych.

Rozdzial VII
SEKRETARZ GMINY
§ 10

Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
a w szczegblnosci:

1. Nadzorowanie i koordynowanie pracy obstugi prawnej Urzedu.

2. Opracowywanie projektow zakresow czynnosci na stanowiskach pracy.

Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr.

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat.

Kierowanie Referatem Organizacyjnym Urzedu.

Wykonywanie zadan dotyczacych biezacej dziatalnos$ci Urzedu wyszczegdlnionych
w Regulaminie.

Koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

9. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

[98)
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Rozdzial VIII
ZAKRESY ZADAN REFERATU ORGANIZACYJNEGO
§ 11
Referat zajmuje si¢ prowadzeniem spraw zwiazanych z biezaca dzialalnoscia Urzedu,
prowadzenie kadr pracownikéw Urzedu, prowadzeniem obslugi Rady Miejskie;j,

prowadzeniem catosci spraw meldunkowych zwiazanych z ewidencja ludnosci
oraz prowadzeniem placowek wsparcia dziennego (Swietlice i1 kluby).



§ 12

Z zakresu biezacej dzialalnosci Urzedu:

1.

Prowadzenie nastgpujacych rejestréw:

- zarzadzen Burmistrza,

- skarg i wnioskow,

- uchwat Rady Miejskiej,

- wydawanych przez Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw,

- gminnych jednostek organizacyjnych,

- instytucji kultury.
Zabezpieczenie budynku i1 mienia Urzg¢du, utrzymanie porzadku i1 czystosci
w obiektach.
Opracowywanie okresowych analiz i informacji o sposobie zatatwienia skarg
1 wnioskow.

. Przygotowywanie materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na stronach internetowych Urzegdu.

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

Nadzor nad zapewnieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy
pracownikow Urzedu,

. Prowadzenie catosci spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikow w zakresie

BHP.

Zapewnianie pracownikom odziezy ochronnej i $rodkow ochrony indywidualne;j
oraz prowadzenie kart ich przydziatu.

Dokumentowanie wypadkéw przy pracy oraz wypadkow w drodze do pracy
1z pracy.

Powiadamianie wtasciwego inspektora pracy i prokuratora o $miertelnym, ci¢zkim
lub zbiorowym wypadku przy pracy.
Prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy.
Przydzielanie robot poszczegdlnym pracownikom gospodarczym (sprzataczkom)
oraz udzielanie wskazéwek przy wykonaniu robot.

. Odbiodr i ocena jakosci wykonanych robot oraz egzekwowanie usunigcia zaistniatych

wad 1 usterek.
Stata kontrola dyscypliny na stanowiskach pracy pracownikow Urzedu.

§ 13

Z. zakresu spraw kadrowych Urzedu:

1.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie w porozumieniu z Burmistrzem gospodarki etatami i funduszem
wynagrodzen.

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

Organizowanie i koordynowanie praktyk studentow i uczniow.

Wykonywanie kontroli prawidlowego wykorzystywania zwolnien lekarskich.
Organizowanie udzialu pracownikow Urzedu w szkoleniu, ksztalceniu,
doksztatcaniu i doskonaleniu zawodowym.

Opracowywanie umow zwiazanych z ksztatceniem si¢ pracownikow.

10



8.
9.

10.

11.

12.

Opracowywanie sprawozdawczo$ci dotyczacej spraw zatrudnieniowo — ptacowych

Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw emerytalnych, rentowych -

wraz z zatacznikami.

Sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z wypadkami 1 odszkodowaniami

dla pracownikow.

Prowadzenie rejestru pracownikow aktualnie zatrudnionych, zwolnionych

1 emerytow.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i1 przechowywanie oswiadczen majatkowych
oraz o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez pracownikow

lub ich wspotmatzonkow.

§ 14

Z. zakresu obstugi Rady:

1.

XN

©

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskie;.

Organizacyjne przygotowanie sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji Rady
Miejskie;j.

Kompletowanie materiatbw pod obrady sesji i1 komisji wg ustalen
Przewodniczacego Rady Miejskie;.

Koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem, opracowaniem i terminowym
przekazywaniem radnym materiatow na sesje i posiedzenia komisji.

Sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen komisji.

Prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskie;.

Przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do organéw nadzoru i do publikacji.
Prowadzenie rejestrow wymaganych instrukcja kancelaryjna w zakresie dziatania
stanowiska pracy.

Przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych oraz komisji do Burmistrza.

. Opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady informacji,

sprawozdan dotyczacych pracy Rady i jej organdw.

Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach Rady i komisji.
Przygotowywanie projektéw rocznych planow pracy Rady i komis;ji.

Przygotowanie list wyptat dla radnych.

Organizowanie udzialu radnych w seminariach, szkoleniach, kursach, konferencjach
1tp..

Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

Prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych Gminy.

Udostegpnianie dokumentacji Rady i1 komisji Rady Miejskiej do wgladu
mieszkancoOw zgodnie z uchwatami Rady 1 ustawa o dostgpie do informacji
publicznej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikéw do Sadu Okrggowego
1 Rejonowego.

Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym.
Prowadzenie zbioréw Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Slaskiego.
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§15

Z. zakresu dowodow osobistych:

1.

2.

o

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

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

Wprowadzanie danych do systemu SOO celem przestania ich do Centrum
Personalizacji Dokumentow w Warszawie.

Wprowadzanie na no$nik magnetyczny danych do spersonalizowania dowodu
osobistego w razie awarii systemu i dostarczanie ich do sieci PESEL — NET
w Katowicach.

Odbidér  spersonalizowanych  dokumentow wraz z  protokolem (btedow
lub nieufnosci) z Komendy Powiatowej Policji.

Aktualizowanie systemu SOO o nowo przyj¢te 1 wydane dowody osobiste.
Przekazywanie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych
dotyczacych wydanych dowoddw osobistych organom prowadzacym ewidencje
wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

Przygotowywanie wykazow wydanych dowodoéw osobistych dla lokalnej bazy
danych.

§ 16

Z. zakresu ewidencji ludnosci:

1.

[98)

10.
11.

12.

Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji
ludnosci (staly rejestr mieszkancéw Gminy).

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

Prowadzenie i zaktadanie indywidualnych kart osobowych mieszkancéw.
Prowadzenie kartoteki (skorowidza) pobytu czasowego obywateli polskich
1 cudzoziemcow.

. Nadawanie 1 upowszechnianie numeréw ewidencyjnych 1 dokumentacji

ewidencyjno — dowodowej w ramach tworzenia Centralnego Banku Danych
(PESEL).

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania
oraz ustalanie charakteru pobytu — w ramach upowaznien wydanych
przez Burmistrza.

Prowadzenie kartoteki ewidencyjno — adresowo — dowodowe;.

Kontrola oséb prowadzacych ksiazki meldunkowe i wykazy osob podlegajacych
zameldowaniu.

Wspotdziatanie z CBA, RCI, PESEL, USC, urzgdami gmin, organami $cigania,
organami ochrony granicy panstwowej i1 wladzami wojskowymi w sprawach
wynikajacych z ruchu ludnosci.

Prowadzenie statystyki z ruchu migracyjnego ludnosci.

Sporzadzanie spisu wyborcow do przeprowadzenia wyborow Prezydenta RP,
Senatu, Sejmu, samorzadu terytorialnego.

Sporzadzanie spisu wyborcow do przeprowadzenia referendum ogolnokrajowego
i lokalnego.
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13. Prowadzenie egzekucji administracyjnych o charakterze niepieni¢znym w sprawach

meldunkowych.

14. Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen meldunkowych w sprawach rentowych

oraz zwigzanych z zatrudnieniem poza granicami RP i1 zaswiadczen z zakresu
objetego przepisami o ewidencji ludnosci.

15. Prowadzenie w ramach kompetencji organow gminy i we wspotpracy z wlasciwymi

organami administracji rzadowej spraw w zakresie ubiegania si¢ 0sob pochodzenia
polskiego o zgode na osiedlenie si¢ na terenie Gminy.

§17

Z zakresu prowadzenia profilaktyki placowek wsparcia dziennego:

1.

el

o

Nadzor 1 koordynacja dziatalnosci $wietlic 1 klubéw dla dzieci 1 mtodziezy
(placowki wsparcia dziennego).

Prowadzenie zaje¢ opiekunczych z dzie¢mi zgloszonymi na pobyt w swietlicy.
Opieka i czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci podczas ich pobytu w $wietlicy.
Prowadzenie dokumentacji $wietlicy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Organizowanie rdéznych form pomocy dzieciom z rodzin patologicznych
lub z innych powodow niewydolnych wychowawczo (terapia, organizowanie
pomocy materialnej, pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych itp.).
Przedktadanie Burmistrzowi sprawozdan z dziatalno$ci $wietlic.

Planowanie pracy dydaktyczno — opiekunczej i wydatkow na rzecz S$wietlicy
w porozumieniu z Burmistrzem i GKRPA.

Pozyskiwanie §rodkdw na prowadzenie dziatalnosci.

§18

Z. zakresu koordynacji gminnych programow przeciwdzialania uzaleznieniom
i przemocy:

1.

5.

Przygotowywanie projektow 1 realizacja uchwal Rady Miejskiej w sprawie
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
a po jego uchwaleniu przez Rade¢ Miejska:

- koordynacja dzialan podejmowanych w celu realizacji zadan Urzedu Miejskiego
ujetych w Gminnym Programie Profilaktyki 1 Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

- przygotowywanie 1 realizacja umoéw z podmiotami uczestniczacymi
w wykonywaniu zadan Programu w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach
szczegOlnych.

2. Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Gminnej Komisji Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych.

3. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej z zakresu profilaktyki uzaleznien
1 przeciwdzialania przemocy.

4. Prowadzenie wspoOlpracy 1 wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami
dziatajacymi w sferze profilaktyki uzaleznien, przemocy w rodzinie.
Wykonywanie czynnosci zleconych przez Burmistrza Krzanowic oraz GKRPA.
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Rozdzial IX

ZAKRESY ZADAN REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
BUDOWNICTWA I ROLNICTWA

§19

Referat zajmuje si¢ prowadzeniem spraw zwiazanych z gospodarka mieszkaniowa,
geodezja 1 gospodarka gruntami, prowadzeniem spraw zwiazanych z rolnictwem i
ochrona $rodowiska, spraw zwiazanych z inwestycjami, zamdowieniami publicznymi,
zagospodarowaniem przestrzennym, administrowaniem publicznych drég gminnych.

§ 20

Z zakresu gospodarki mieszkaniowe;j:

1. Komunalnym budownictwem mieszkaniowym.

2. Targowiskami i halami targowymi.

3. Reklamami umieszczonymi na mieniu komunalnym.

4. Cmentarzem komunalnym.

5. Inwestycjami z zakresu komunalnej infrastruktury techniczne;j.

6. Zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobow
mieszkaniowych i obiektow uzytecznosci publiczne;.

7. Prowadzenie spraw mieszkaniowych w lokalach komunalnych, w tym m. in.:

a. Obliczanie miesigcznych stawek czynszu najmu za lokale uzytkowe oraz ich
egzekwowanie.
Przygotowanie umow najmu lokali.

c. Przydzial lokali mieszkalnych 1 uzytkowych oraz pomieszczen
przynaleznych.

d. Rozliczanie wptat za wykupione na raty lokale mieszkalne.

§ 21

Z. zakresu kierowania i nadzoru pracownikéw gospodarczych, oséb skierowanych
do pracy przez Urzad Pracy oraz innych osob:

1.

2.

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

Zaopatrywanie pracownikow obstugi, osob skierowanych do pracy przez Urzad
Pracy

oraz innych oséb w tym w ramach rob6t interwencyjnych - w niezbedne materiaty
1 urzadzenia potrzebne do wykonania zleconych robét.

. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i p. poz. przez pracownikdéw obstugi,

osoby skierowane do pracy przez Urzad Pracy oraz inne osoby.

Przydzielanie robot poszczegdlnym pracownikom gospodarczym
zgodnie z ich kwalifikacjami oraz udzielanie wskazowek przy wykonaniu robot.
Odbioér 1 ocena jakosci wykonanych robot oraz egzekwowanie usunigcia
zaistniatych wad 1 usterek.
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10.

11.

12.

13.
14.

Stata kontrola dyscypliny na stanowiskach pracy pracownikéw gospodarczych, osob
skierowanych do pracy przez Urzad Pracy oraz innych osob.

Przygotowywanie robot zgodnie z wykonanym projektem technicznym
1 przegladem w terenie wraz z zabezpieczeniem materialdw oraz sprzgtu.

Biezace uzupemhianie potrzebnych narzedzi, urzadzen i materiatow pracownikom
realizujacym biezace naprawy i remonty.

Prowadzenie dziennika robot (szychtownicy) pracownikéw gospodarczych, osob
skierowanych do pracy przez Urzad Pracy oraz innych oséb.

Prowadzenie kart drogowych wraz z rozliczeniem dla ciagnikow oraz innych
pojazdoéw spalinowych (silnikowych).

Zapewnienie prawidlowego skltadowania 1 przechowywania materialow
budowlanych jak rowniez maszyn i urzadzen mechanicznych oraz prawidlowej
ich konserwac;ji.

Przew6z pracownikéw na miejsce pracy w terenie oraz transport powrotny.
Rozliczanie calosci wykonywanych robot z rozliczeniem materiatow wlacznie.
Odpowiedzialno$¢ za rozchdd materiatdéw budowlanych.

§ 22

Z. zakresu budownictwa i zagospodarowania przestrzennego:

1.

= X

11.
. Przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego realizacji robot

13.

Przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy.

Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu.
Opiniowanie wnioskow oraz koncesji w sprawie poszukiwania i rozpoznawania zt6z
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 wykazdéw nieruchomosci, na ktore oddzialywaja nowo wybudowane
urzadzenia infrastruktury technicznej i drogi urzadzone po raz pierwszy.
Odpowiedzialnos$¢ za przeprowadzanie okresowych przegladéw obiektow gminnych
na wniosek administratorow tych obiektow oraz dokonywanie odpowiednich
wpiséw w ksiazkach obiektow.

Wykonywanie nadzoru nad realizacja zadan w zakresie drogownictwa.

Prowadzenie ewidencji drég gminnych, ulic i obiektéw mostowych w Gminie.
Nadzor i prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej.

.Nadzor nad wykonaniem prac remontowo — budowlanych i1 inwestycyjnych

w obiektach gminnych.
Nadzor nad realizacja ochrony dobr kultury.

budowlano — montazowych, remontow, rozbiorek.

Prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy i Miasta w tym m. in.:

Przygotowywanie wypisow 1 wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy.

Wspotdziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno —
architektonicznego 1 budowlanego.

Analiza wniosk6w w sprawie zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.
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§ 23

Z. zakresu rolnictwa i ochrony Srodowiska:

1.

po o bkhwboo o

Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,
a zwlaszcza:
Prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem drzew i krzewow.
Prowadzenie zadrzewien na terenie Gminy.
Zachowanie okazow cennych przyrodniczo.
Innych spraw zwiazanych z ochrona zieleni.
Nadzor nad gospodarka wodna okreslong przepisami prawa wodnego.
Ochrona gleby 1 powierzchni ziemi przed odpadami i erozja.
Ochrona $rodowiska przed hatasem, wibracjami i innymi uciazliwo$ciami.
Ochrona zwierzat w zakresie:
Znakowania.
Zapobiegania chorobom zakaznym.
Utylizacji padliny.
Lowiectwa.
6. Wspoéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi  Urzgdu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony srodowiska,
rolnictwa, ochrony gruntéw rolnych i lesnych, melioracji i1 zalesien, edukacji
ekologicznej, gospodarowania $rodkami Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodne;.
Wspoélpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie chorob zakaznych
1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;.

8. Kontrola i egzekwowanie spelnienia obowiazkéw obowiazkowego ubezpieczenia

rolnikow 1 budynkow rolniczych.
Wykonywanie zadan zleconych Gminie w ramach prac zwigzanych z organizacja
1 prowadzeniem spisow rolnych.

10. Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie utrzymania psOw rasy uznawanej

za agresywna.

11. Inicjowanie przedsigwzig¢ na rzecz wzrostu produkcji rolnej.
12. Koordynowanie prac zwiazanych z melioracja gruntow.

§ 24

Z zakresu gospodarki gruntami i geodezji:

1.

2.
a.

b.

3.

4.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania i zarzadzania gruntami komunalnymi
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, najem, uzyczenie i trwaly
zarzad.

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntow rolnych 1 ich rekultywacji w tym:
Kontrola wykorzystania gruntow zgodnie z ich przeznaczeniem oraz decydowanie
o ich wylaczeniu z produkcji rolne;.

Prowadzenie spraw rekultywacji gruntow, ktore utracity przydatnos$¢ do produkcji
rolne;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warto$ci nieruchomosci komunalnych,

oplat za korzystanie z nich, zlecanie ich wyceny rzeczoznawcy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gming.
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9.

10.

Prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem zapisow w ksiggach wieczystych
nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przystugujacego Gminie prawa
pierwokupu nieruchomosci.

Przygotowanie projektow decyzji o podziale nieruchomosci.

Ustalanie wielko$ci optaty adiacenckie;j.

Przeprowadzanie postgpowania w sprawie scalania nieruchomosci i ich ponownego
podziatu na dziatki.

11. Wykonywanie czynno$ci zmierzajacych do ustanowienia wyodregbnionej whasnosci

lokalu.

12. Zarzadzanie zasobami gruntow komunalnych.
13. Zaktadanie i prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci.
14. Prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci.

§ 25

Z. zakresu zamowien publicznych:

1.

P w

7.
8.

9.

Wspoétdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania
zamoOwienia publicznego.

Sprawdzanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia postgpowania
o zamoOwienie publiczne.

Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

Organizowanie postgpowan przetargowych.

Przygotowanie dokumentacji wynikajacej z zastosowanego trybu udzielenia
zamoOwienia.

Potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktury/rachunku odnos$nie
zastosowania lub nie-procedur dotyczacych zamowien publicznych.

Archiwizacja dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Rejestracja udzielonych zamoéwien publicznych oraz przedkladanie sprawozdan
Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych.

Zamieszczanie ogloszen o zamowieniach.

10. Prowadzenie postgpowan w przypadku ztozenia protestu czy odwotania.

Rozdzial X

ZAKRESY ZADAN REFERATU PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH

§ 26

Referat zajmuje si¢ obstuga naliczania i egzekucji podatkow i optat lokalnych.

§ 27

Z. zakresu podatkow i oplat lokalnych:

1.

Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z wymiarem zobowiazan pieni¢znych
od rolnikow, podatku od nieruchomosci oraz podatku lesnego.
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9]

=0 0~

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Wymiar zobowiazan pienig¢znych od rolnikoéw, podatku od nieruchomosci oraz
podatku lesnego.

Zatatwianie odwolan, podan i wnioskoéw z zakresu podatkow i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego.

Przygotowywanie decyzji z zakresu ww. podatkow.

Calosciowe prowadzenie kart gospodarstw 1 kart nieruchomosci na podstawie zmian
geodezyjnych ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Planowanie i sporzadzanie sprawozdan oraz innych informacji z zakresu podatkow.
Przedstawianie kwartalnych analiz realizacji podatkéw i optat lokalnych.
Prowadzenie rejestréw przypisow i odpisoéw zobowiazan podatkowych.
Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym.

. Prowadzenie catosci dokumentacji, przygotowywanie decyzji dotyczacych

zastosowania ewentualnych ulg podatkowych w odniesieniu do oséb fizycznych
1 0sob prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej.
Przekazywanie do Skarbnika Gminy miesi¢cznych zestawien przypisow i odpisow
podatkoéw 1 oplat, sporzadzanie kwartalnych zestawien skutkéw decyzji wydanych
przez organ podatkowy dotyczacych zastosowania ulg podatkowych.
Badanie zgodnosci ze stanem faktycznym danych wykazywanych w deklaracjach
1 informacjach podatkowych.
Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru wszystkich zobowiazan podatkowych.
Wykonywanie zadan dotyczacych: zwrotu podatku akcyzowego oraz bondow
paliwowych dla podatnikoéw podatku rolnego.
Sporzadzanie kwartalnych zestawien skutkow decyzji wydanych przez organ
podatkowy dotyczacych stosowania ulg podatkowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.
Prowadzenie w ksiggach rachunkowych dziennikéw prawidlowej ewidencji
przypisow, odpisow, wplat, zwrotdw i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw, oplat
1 innych naleznosci budzetu.
Sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow.
Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze.
Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat 1 zalegtosci.
Prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow.
Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych.
Wspoldziatanie z Urzgdami Skarbowymi i innymi organami w zakresie $ciagalnosci
podatkowe;.
Sporzadzanie na koniec kazdego kwartalu wykazu odsetek naleznych
a nie wplaconych naleznos$ci przypisanych na ostatni dzien kazdego kwartatu.
Prowadzenie ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna):

a. Prowadzenie kont rozrachunkowych 1 rozliczeniowych.

b. Prowadzenie kont podatnikéw zobowiazania podatkowego.

c. Sporzadzanie 1 przedkladanie Skarbnikowi Gminy miesi¢cznych,

kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania dochodéw
z tytulu podatkow 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Sporzadzanie kwartalnych i rocznych  sprawozdan o  zaleglych
nalezno$ciach przedsigbiorcow  z  tytulu $wiadczen na rzecz sektora
finanséw publicznych.

Planowanie 1 sporzadzanie sprawozdawczosci oraz informacji z zakresu
egzekucji podatkow i optat lokalnych oraz naleznosci podatkowych, do ktorych
nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

Przygotowywanie = pism 1 decyzji w sprawach wynikajacych z dzialan
egzekucyjnych.

Dokonywanie analizy realizacji egzekucji 1 przedstawienie informacji
oraz wnioskow z jej wynikow.

Dokonywanie rozliczen oraz innych czynnosci wystepujacych przy prowadzeniu
egzekuciji.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem naleznosci
objetych postgpowaniem egzekucyjnym.

Wykonywanie czynno$ci w  postgpowaniu  egzekucyjnym  wynikajacych
z dokonywanych zaje¢ nieruchomosci.

Wykonywanie czynno$ci zmierzajacych do $ciagania nalezno$ci wynikajacych
z umow cywilno — prawnych.

Prowadzenie kart ewidencji podatku od $rodkéw transportowych oséb prawnych
1 fizycznych dla pojazdow mechanicznych.

Stata aktualizacja kart ewidencyjnych podatku od $rodkéw transportowych
poprzez uzgadnianie z Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego.
Ksiggowanie podatku od $rodkow transportowych wiascicieli pojazdéw,
wystawianie upomnien dla zalegajacych oraz prowadzenie egzekucji podatkowej
w tym zakresie.

Sporzadzanie do 15 — ego kazdego miesiaca miesigcznych, pétrocznych i rocznych
sprawozdan z wykonania dochodéw z tytutu podatkéw i niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych.

Rozdzial XII
ZAKRESY ZADAN URZEDU STANU CYWILNEGO

§ 28

Z. zakresu Urzedu Stanu Cywilnego w tym:

1.

Przyjmowanie o$§wiadczen woli o:

a. Wstapieniu w zwiazek matzenski.

b. Braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.

c. Wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone
z malzenstwa.
Wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa.

e. Powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa.

f. Uznaniu dziecka oraz uznaniu dziecka w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa.

g. Nadaniu dziecku nazwiska mgza matki.
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10.

11

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.
27.

Wydawanie zezwoleh na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesi¢cznego
terminu w przypadku zawierania zwiazku przed Kierownikiem USC.

Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemozno$ci zawarcia zwiazku malzenskiego.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa.

Sporzadzenie aktéw malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego na podstawie
zaswiadczen o zawarciu malzenstwa przed osoba duchowna wydawanych
przez jednostke organizacyjna Kosciota lub zwiazku wyznaniowego oraz udzielanie
sluboéw cywilnych.

Prowadzenie ksiag aktow malzenstwa 1 akt zbiorczych oraz dokonywanie
w nich wzmianek dodatkowych, przypiskow, wystawianie wypisow, zaswiadczen
oraz prowadzenie kartoteki.

Wydawanie oraz uwierzytelnianie wypisow z ksiag matzenstwa.

Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzadzonym
akcie stanu cywilnego.

Udzielanie zgody na odtworzenie w cato$ci lub w cze$ci ksiag stanu cywilnego.
Odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego w okreslonych przepisami przypadkach.

. Wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwodch aktéw stanu cywilnego

stwierdzajacych to samo zdarzenie.

Wydawanie zezwolen na uzupehienie aktu stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu
nastapil za granica i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego.

Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica.

Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica.

Prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w oparciu
o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty
przewidziane w przepisach o aktach stanu cywilnego.

Kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksiag urodzen i zgonoéw
oraz wydawanie wypisow 1 zaswiadczen.

Przechowywanie 1 rejestracja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie = w nich wzmianek 1 przypiskow dodatkowych oraz powiadamianie
o tych czynnos$ciach organdéw przechowujacych odpisy i wtorne opisy ksiag.
Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

Ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia
alimentacyjne.

Wywieszanie na tablicy informacyjnej Urzedu ogloszen o ustanowieniu
kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane.

Powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie
postgpowania z urzedu.

Ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie.

Sktadanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sadowych.

Przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego.

Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali
,,Za Dhugoletnie Pozycie Matzenskie”.
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Rozdzial XIII
ZAKRESY ZADAN SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 29

Z. zakresu spraw spoleczno — administracyjnych:

Prowadzenie Sekretariatu Burmistrza 1 Zastgpcy Burmistrza.

Prowadzenie kancelarii ogélnej w tym:

Przyjmowanie i obieg korespondencji w Urzedzie.

Rejestrowanie, znakowanie dokumentow.

Obstuga poczty elektronicznej.

Wysytanie korespondencji i przesytek.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Sporzadzanie czystopisow pism i ich powielanie.

Przyjmowanie interesantow zglaszajacych si¢ do Urzedu Miejskiego,

organizowanie ich przyje¢ przez Burmistrza i innych pracownikéw

wg wlasciwosci.

6. Organizowanie dyzurow w Urzedzie Miejskim oraz rejestrowanie
zglaszanych spraw i nadawanie im dalszego biegu.

7. Prowadzenie rozliczen rozmoéw telefonicznych.

8. Organizacyjne przygotowywanie imprez, koncertow itp. organizowanych
przez Urzad.

9. Kompletowanie oraz przechowywanie protokotow kontroli zewngtrznych

w Urzedzie.

NhLao g =

§ 30

Z. zakresu oSwiaty:

1.

2.

11.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej zgodnie z prawem
oswiatowym 1 samorzadowym.

Redagowanie  zarzadzen Burmistrza zgodnie z prawem o$wiatowym
1 samorzadowym.

Wspolpraca w miarg potrzeb z Rada i jej komisjami a w szczego6lnosci z Komisja
Oswiaty.

Przygotowywanie procedur konkursowych dla kandydatow na dyrektorow placowek
oswiatowych.

Przygotowywanie procedury dotyczacej awansu zawodowego na stopien
nauczyciela mianowanego, przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym.
Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.
Dokonywanie czastkowych ocen pracy dyrektorow placowek oswiatowych.
Egzekwowanie realizacji obowiazku szkolnego uczniow do lat 18 zamieszkalych
na terenie Gminy.

Wydawanie decyzji w sprawie nauczania indywidualnego.

. Konsultowanie projektow organizacji roku szkolnego i ich aneksow z dyrektorami

placowek.
Wystepowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow placowek.
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12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21

Prowadzenie biezacej korespondencji z instytucjami o$wiatowymi i innymi
instytucjami.

Gromadzenie i upowszechnianie aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania
oswiaty.

Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej oswiaty.
Organizowanie w miar¢ potrzeb spotkan z dyrektorami placowek.

Prowadzenie dokumentacji i wystgpowanie z wnioskiem do WFOSIiGW o dotacje
na wyjazdy dzieci na tzw. ,,Zielone szkoty”.

Wspotpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjna.

Gromadzenie dokumentéw powizytacyjnych nadzoru pedagogicznego.

Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z funduszami stypendialnymi dla uczniow.
Gromadzenie dokumentéw pokontrolnych Sanepid-u, PIP, PSP.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 31

Z. zakresu dzialalnos$ci gospodarczej:

1.

3.

9]

Prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej (rejestr przedsigbiorcow).
Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
Wydawanie zaswiadczen o zmianach we wpisie do ewidencji dziatalno$ci
gospodarcze;.

Przekazywanie informacji do urzedu statystycznego wojewodztwa (wniosek
o wpis do krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej)
oraz urzedu skarbowego (zgloszenie identyfikacyjne lub aktualizacyjne).
Wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dzialalnosci gospodarcze;.
Wydawanie aktualizacji zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dzialalno$ci
gospodarcze;.

Wspodlpraca z organizacjami pracodawcOdw, organizacjami pracownikow,
organizacjami przedsigbiorcow.

§ 32

Z. zakresu profilaktyki przeciwalkoholowej:

1.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napoi alkoholowych:

— do 4,5% zawartosci alkoholu oraz piwa,
— powyzej 4,5% zawartos$ci alkoholu (z wyjatkiem piwa),
- powyzej 18 % zawarto$ci alkoholu.

Wydawanie jednorazowych zezwolen sprzedazy napojéw alkoholowych
przedsigbiorcom posiadajacym zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz jednostkom OSP.

. Naliczanie i1 pobieranie optat z tytutu korzystania z zezwoleh na sprzedaz

napojéow alkoholowych zgodnie z o$wiadczeniem o warto$ci sprzedazy
poszczegbdlnych rodzajéw napojoéw alkoholowych.

Wydawanie o$wiadczen o dokonaniu optaty za korzystanie z zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych.

Dokonywanie kontroli przestrzegania zasad 1 warunkow korzystania z zezwolen.
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~

Prowadzenie postgpowania w celu wydania decyzji cofajacych zezwolenia.
Wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie zezwolenia.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Gminy, zasad usytuowania punktow
sprzedazy napojow alkoholowych oraz warunkéw jakim powinny odpowiadaé
punkty sprzedazy tych napojow.

§33

Z. zakresu prowadzenia handlu na terenie Gminy:

1.

2.

Nadzorowanie spraw zwiazanych z organizacja 1 urzadzaniem targowisk
w tym projektu regulaminu targowiska.

Ustalanie godzin otwierania i zamykania placowek handlowych, zakladow
ustugowych i gastronomicznych.

Kontrolowanie godzin otwierania i1 zamykania placéwek handlowych, zakladow
ustugowych i gastronomicznych oraz wydawanie zezwolen na ich czasowe
zamykanie.

§ 34

W zakresie zadan informatyzacji Urzedu oraz Administratora Bezpieczenstwa
Informacji nalezy:

1.

2.

11.

12.

13

Prawidlowe zabezpieczenie systemu informatycznego poprzez wdrozenie
stosownych $rodkow administracyjnych, technicznych i fizycznych.

Ochranianie  systemu informatycznego przed modyfikacja, zniszczeniem,
nieuprawnionym dostgpem, ujawnieniem lub pozyskiwaniem danych osobowych
1 innych danych.

Identyfikowanie na biezaco i analizowanie zagrozenia oraz ryzyka, na ktoére moze
by¢ narazone przetwarzanie danych w systemie teleinformatycznym Urzedu
Miejskiego.

Stosowanie zabezpieczen adekwatnych do zagrozen i ryzyka.

Monitowanie na biezaco dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych 1 ich przetwarzanie.

Opracowanie i wdrazanie na biezaco programu szkolenia pracownikow w zakresie
zabezpieczen systemu teleinformatycznego.

Wykrywanie i wlasciwe reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych, innych danych 1 systeméw informatycznych przetwarzajacych
je.

Informowanie na biezaco i1 szkolenie pracownikéw pracujacych przy sprzecie
informatycznym.

Czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem systemu teleinformatycznego.

. Nadzorowanie prawidtowego przekazywania sprz¢tu do naprawy — przed oddaniem

pozbawi¢ zapisu.

Nadzorowanie prawidtowej likwidacji urzadzen, dyskow lub innych no$nikow
informatycznych.

Asystowanie przy naprawach sprzetu w Urzedzie.

. Prowadzenie ewidencji haset dla uzytkownikow.
14.

Comiesigczne dokonywanie lub nadzorowanie zmiany haset.
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15.

16.
17.

18

20.

21.

22.
23.

Wykonywanie comiesigczne kopii awaryjnych oraz prawidtowe
ich przechowywanie.

Sprawdzanie na obecno$¢ wirusoéw komputerowych 1 ich skuteczne usuwanie.
Okresowo sprawdzanie kopii awaryjnych pod katem ich dalszej przydatnosci
do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu informatycznego.

. Bezzwloczne usuwanie kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci.
19.

Nadzorowanie przydziatu identyfikatorow uzytkownikom systemow
teleinformatycznych.

Dokonywanie na biezaco w razie potrzeby zakupu niezbgdnych czgsci do systemu
informatycznego.

Nadzorowanie = wprowadzania do systemu informatycznego programéw
licencjonowanych.

Dokonywanie montazu zakupionych czesci w zakresie posiadanych uprawnien.
Nadzorowanie systemu teleinformatycznego zgodnie z instrukcja okreslajaca
sposob zarzadzania systemem informacyjnym sluzacym do przetwarzania danych
osobowych.

§ 35

Z. zakresu promocji Gminy:

1.

(98]

Przygotowanie materiatoéw reklamowych — foldery, mapy itp..

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w organizacji festynow,
zawodow sportowych spetiajacych role reklamowa 1 integracyjna.

Udzielanie zainteresowanym informacji na temat Gminy i jej dziatalnos$ci.

Zbieranie 1 aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej
Gminy.

Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie $rodkow przeznaczonych na promocje
Gminy.

Komunikacja na ptaszczyznie Urzad — mieszkancy majaca na celu przedstawienie
dziatan struktur samorzadu lokalnego oraz poznawanie oczekiwan mieszkancow.
Wspoltdziatanie ze szkotami i przedszkolami w dziedzinie promowania Gminy.

§ 36

Z. zakresu kultury fizycznej:

Wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami kultury fizyczne;,
klubami sportowymi oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

§ 37

Z. zakresu funduszy pomocowych:

1.

Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych 2z przygotowaniem 1 zlozeniem
wniosku aplikacyjnego.
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Wspotudzial z referatem merytorycznym w realizacji oraz rozliczaniu zadan
realizowanych ze §rodkéw pomocowych, sprawdzanie kompletnosci dokumentow
zalaczonych do faktury oraz faktur przedktadanych do zaptaty.

Wspotudziat z referatem merytorycznym w sporzadzaniu raportow dla Urzedu
Marszatkowskiego i Wojewodzkiego oraz raportéw koncowych z inwestycji
realizowanych ze srodkow unijnych dla instytucji wdrazajace;.

Wspdlpraca z organizacjami zrzeszajacymi jednostki samorzadu terytorialnego.
Pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programéw unijnych i krajowych
oraz koordynacja dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych.

§ 38

Z. zakresu kontroli zarzgdczej:

1.

(98]

Prowadzenie biezacej, doraznej, problemowej 1 kompleksowej kontroli
funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy pod katem prawidtowej gospodarki finansowej, legalnosci podejmowanych
dziatan formalno - prawnych jak rowniez w zakresie celowosci i1 rzetelnosci
wydatkowania §rodkéw publicznych.

Sporzadzanie projektow okresowych planow kontroli.

. Analizowanie i przedstawianie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania

przez referaty Urzedu, samodzielne stanowiska 1 jednostki organizacyjne
materiatdéw pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.
Sporzadzanie protokotéw kontroli.

Przedstawianie wynikow kontroli oraz formutowanie wnioskéw 1 zalecen
pokontrolnych w zakresie kontrolowanych zagadnien.

Wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.
Kontrola realizacji przez jednostki kontrolowane wnioskéw 1 zalecen
pokontrolnych.

Przeprowadzanie rekontroli.

§ 39

Z zakresu obronnosci:

1.

(98]

Przygotowywanie ludno$ci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny
oraz wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony
okreslonych w ustawach szczegdtowych, udzial w opracowywaniu regulaminu
organizacyjnego na czas ,,W”.

Organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne Gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony w tym ustalanie zadan szczegdtowych oraz trybu
ich realizacji.

Tworzenie formacji obrony cywilnej i wyznaczanie komendantoéw obrony cywilne;.
Naktadanie na mieszkancOow obowiazkow w zakresie samoobrony w trybie
okreslonym w przepisach szczegdlnych.

Tworzenie terenowych jednostek 1 stuzb ratowniczych w ramach ochrony
p. pozarowe;.

Naktadanie obowiazkowych §wiadczen osobistych 1 rzeczowych shuzacych
zwalczaniu skutkéw klesk zywiotowych.
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7. Planowanie operacyjne w tym:

8.

Opracowanie i utrzymanie w stalej aktualnosci planu OC Gminy.
Planowanie i organizacja systemu kierowania obrona cywilna.
Zorganizowanie i przygotowanie do dzialania sit OC.

Nadzor 1 kontrola utrzymania w aktualnym stanie plandw dzialania formacji
OcC.

e. Planowanie 1 utrzymanie w gotowosci do uzycia wyznaczonych sit
1 srodkéw OC.

e o o

Przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen na wypadek wystgpowania
zagrozen jak rowniez prowadzenie okresowych treningdw sprawdzajacych
jego funkcjonowanie.

9. Zorganizowanie 1 prowadzenie ewakuacji ludnos$ci oraz akcji ratunkowych

1 udzielania pomocy poszkodowanym.

10. Zapewnienie ~ odpowiednich ~ warunkéw  przechowywania,  konserwac;ji,

eksploatacji, remontu 1 wymiany sprzgtu OC 1 umundurowania.

11. Planowanie, rozdzielanie i1 realizacja w ramach limitu wydatkéw obronnych

srodkow finansowych przeznaczonych na zadania OC.

§ 40

Z zakresu spraw zwigzanych z Ochotnicza Straza Pozarna:

Nk W=

N

Wspoélne planowanie z Zarzadem Gminnym OSP RP zamierzen w dziedzinie OSP.
Kontrola zagospodarowania sprz¢tu OSP.

Przeprowadzanie inwentaryzacji sprzgtu OSP.

Kierowanie na specjalistyczne szkolenia strazakow OSP.

Przeprowadzanie podstawowych szkolen w zakresie stosowania profilaktyki
przeciwpozarowej.

Wydawanie kart i kontrola rozliczenia pobranego paliwa.

Sporzadzanie planéw zapotrzebowania finansowego =z rozdysponowaniem
planowanych §rodkéw na poszczegolne jednostki OSP.

Wspolpraca z Panstwowa Straza Pozarna w zakresie spraw zwigzanych
z prowadzeniem gminnych jednostek OSP.

§ 41

Z. zakresu kierowania Gminnym Centrum Reagowania:

N —

SNk w

Opracowywanie planow 1 procedur reagowania kryzysowego.

Wspolpraca z instytucjami, realizowanie, monitorowanie stanu $rodowiska
1 zagrozen.

Zapewnienie przeplywu informacji pomigdzy Starostwem Powiatowym a Urzedem.
Organizowanie systemu tacznosci w sytuacjach kryzysowych.

Organizowanie oraz nadzorowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci.
Zapewnienie warunkow koordynacji dziatah w sytuacji zaistnienia zagrozenia
lub wystapienia zagrozenia o znamionach katastrofy lub awarii techniczne;.

Wspoéltdziatanie z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty.
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8. Wspodldziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Raciborzu, Komisariatem Policji w Krzanowicach, jednostkami Ochotniczych
Strazy Pozarnych oraz WKU w Rybniku.

9. Wspdldziatanie ze stuzbami dyzurnymi innych stuzb 1 inspekcji oraz Gminnymi
Centrami Reagowania Gmin sasiednich.

10. Gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz s$rodkach zapobiegania
1 przeciwdziatlania sytuacjom zwiazanym z powstaniem zjawiska kleski
zywiolowej.

11. Opracowywanie wstgpnej analizy zagrozen.

12. Wykonywanie czynno$ci Szefa Gminnego Centrum Reagowania w razie jego
nieobecnosci.

§42
Z. zakresu prowadzenia kasy Urzedu:

Prowadzenie kasy Urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wydawanie drukéw $cistego zarachowania.

Sporzadzanie raportéw kasowych i przedktadanie ich Skarbnikowi Gminy.
Przyjmowanie wpltywow gotowkowych, odprowadzanie wptywow gotowkowych
na rachunek bankowy.

Sporzadzanie zapotrzebowania na kwitariusze.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przepisami o oplacie skarbowe;.

Podejmowanie gotéwki na wyptate wynagrodzen.

Zabezpieczanie przeptywu dokumentacji ksiggowej pomigdzy bankiem a Urzedem.
Zabezpieczanie kasy w trakcie pracy oraz po jej zakonczeniu.

b

LR W

§ 43
Z zakresu ksiggowosci budzetowej:

1. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej] m. in. sprawozdan Rb — 28 S,
Rb — 50, Rb — NDS, bilansu jednostki budzetowej Urzedu oraz tacznego bilansu
wraz z cze$cia opisowa za I potrocze i za dany rok budzetowy.

2. Sporzadzanie  kwartalnych  rozliczen  dotacji  celowych  otrzymanych
od dysponentow.

3. Wspoélpraca z Wojewodzkim Biurem Wyborczym w zakresie rozliczania
wykorzystanych dotacji celowych.

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

Prowadzenie na kontach pozabilansowych ewidencji zaangazowania wydatkow

budzetowych.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald kont syntetycznych.

Dekretacja dowodow ksiggowych przygotowanych do wyptaty gotowka.

Rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

0. Kontrola dokonywanych wydatkow oraz przestrzeganie przekroczenia kwoty

wydatkow ustalonej w rocznym planie finansowym.

11. Przedktadanie Skarbnikowi sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.

9]
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12. Prowadzenie ewidencji ,,Zespotu 0 — Majatek trwalty” m. in. $rodkow trwalych
1 pozostatych s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych,
dhlugoterminowych aktywow finansowych.

13. Prowadzenie ewidencji iloSciowo — warto§ciowej materialow oraz rozliczanie
0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

14. Prowadzenie ksiggowosci PKZP (pozabudzetowo) dla Urzedu, Osrodka
Pomocy Spotecznej i Zaktadu Wodociagowo — Kanalizacyjnego.

§ 44
Z. zakresu ksiggowosci pozabudzetowej:

1. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej m. in. sprawozdanh Rb — 278§,
Rb — PDP, Rb — 27ZZ, Rb — Z, Rb — N, Rb — 30, Rb — 33, bilansu budzetu Gminy
1 jednostki w zakresie dochodéw budzetowych wraz z czgécia opisowa za I potrocze
1 za dany rok budzetowy.

2. Wystawianie czekow gotéwkowych do Banku Spotdzielczego w Krzanowicach

w zakresie spraw finansowo — ksiggowych.

Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.

Wydawanie drukéw $cistego zarachowania.

Sporzadzanie miesigcznych 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.

8. Prowadzenie ksiggowos$ci budzetu Gminy oraz ksiggowosci Urzedu w zakresie
dochodow, podatkéw, oplat oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetu
(komputerowo) i funduszy celowych.

9. Sprawdzanie dochodéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

10. Dekretacja dowodéw  ksiggowych przygotowywanych do zaptaty, polecen
przelewow wraz ze sporzadzaniem tych przelewow tytulem zapftaty.

11. Sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotdéw i sald kont syntetycznych.

12. Prowadzenie  ksiggowosci  (pozabudzetowo) dla  Urzedu  Miejskiego
w Krzanowicach.
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§ 45
Z. zaKkresu plac:

1. Prowadzenie spraw placowych pracownikéw (obliczanie 1 sporzadzanie list
ptac dla pracownikow).

2. Przygotowywanie rachunkéw do wyptaty nalezno$ci z tytulu umow zlecenia
1 umow o dzieto do 10 — go kazdego miesiaca.

3. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow.
4. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
5. Obliczanie 1 pobieranie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych oraz

terminowe przekazywanie podatku do Urzedu Skarbowego.

Sporzadzanie miesigcznych wykazow potracen ujetych w listach plac.

7. Prowadzenie calo$ci dokumentacji ubezpieczeniowe] przekazywanej do ZUS,
dotyczacej zarowno ubezpieczonych jak i platnika oraz terminowe przekazywanie
sktadek na ubezpieczenia spoteczne do ZUS.

@
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10.

11.

12.

13

Rozliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami rodzinnymi, wychowawczymi
1 pielggnacyjnymi.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zaliczki podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych oraz rocznych rozliczen podatku dochodowego od o0séb
fizycznych.

Sporzadzanie polecen przelewow zwiazanych z wyplata wynagrodzen
oraz potracen z wynagrodzen.

Sporzadzanie list ptac pracownikow interwencyjnych i o0sob skierowanych
do prac spotecznie uzytecznych oraz dokonywanie w tym zakresie rozliczen
z Urzgdem Pracy.

. Przygotowywanie list ptac z tytulu wyptaty diet radnym i sottysom.
14.

Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczos$ci dotyczacej PFRON.

§ 46

Z zakresu przeprowadzania inwentaryzacji:

b

Przygotowywanie inwentaryzacji Urzgdu.
Rejestrowanie zakupdéw wyposazenia Urzedu.
Rozliczanie inwentaryzacji.

Kontrola wykorzystania sprzetu.

§ 47

Z. zakresu sprawozdawczoS$ci inwestycji:

Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych przez Urzad inwestycji.

§ 48

Radca prawny

Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu a w szczegolnosci:

Nk W=

Udzielanie porad prawnych.

Sporzadzanie opinii prawnych.

Pomoc w opracowywaniu projektow aktow prawnych.
Sprawdzanie pod wzgledem prawnym zawieranych umow.
Wystepowanie przed sadami i urzedami.
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Rozdzial XIV
PELNOMOCNICY BURMISTRZA

§ 49

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Zadania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

b

10.

11.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentoéw dot. informacji
niejawnych.

Opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych, tzw. ,,zwyktych” i wydawanie
poswiadczen bezpieczenstwa dla 0sob sprawdzanych bedacych pracownikami
Urzedu.

Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
Panstwa.

Opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne.

W przypadkach naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych —
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia

tych przepisow.

§ 50

Pelnomocnik ds. ochrony danych osobowych

Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Opracowanie 1 aktualizacja polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.
Zapewnienie ochrony przetwarzania danych osobowych odpowiedniej do zagrozen
oraz kategorii danych obj¢tej ochrona a w szczegdlnosci zabezpieczenie danych
przed:

a. Ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

b. Zabraniem przez osobg¢ nieuprawniona.

c. Przetwarzaniem z naruszeniem ustawy o ochronie danych osobowych.

d. Zmiana, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Wykonywanie przegladow i1 konserwacji systemow oraz no$nikéw informacji
stuzacych do przetwarzania danych.
Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

30



§ 51

Pelnomocnik ds. r6wnego statusu kobiet i mezczyzn.

Do zakresu dzialania Pelnomocnika nalezy przestrzeganie prawa oraz wspieranie wszelkich
dzialan zwiazanych z rownym statusem kobiet i mgzczyzn zgodnie z obowiazujacymi w
Unii Europejskiej normami prawnymi.

Rozdzial XV

WSPOLNE ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 52

Do wspolnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

Inicjowanie i1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych zapewniajacych
wlasciwa 1 terminowa realizacj¢ przypisanych zadan.

Organizowanie wykonywania zadan okreSlonych w aktach prawnych
organdéw nadrze¢dnych, uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza.

Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju

1 projektow w zakresie swojego dziatania.

Przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady
Rady i1 komisji.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

Rozpatrywanie wnioskéw senatorow, postow, zapytan radnych, opinii i wnioskow
komisji Rady, wnioskdéw 1 postulatéw ludnos$ci oraz przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia.

Inicjowanie dziatan w zakresie organizowania szkolenia dla pracownikow.
Usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

Prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami.

Organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w zakresie ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza , badanie ich zasadnoSci,
analizowanie zrodet 1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte 1 terminowe zalatwianie skarg oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zalatwieniu skargi czy wniosku, przyjmowanie
interesantéw 1 udzielanie im wyjasnien.

Wspoldziatanie z Burmistrzem przy udzielaniu informacji $rodkom masowego
przekazu o dziatalnos$ci i zamierzeniach w zakresie realizacji zadan oraz reagowania
na krytyke w $rodkach masowego przekazu i wykorzystanie jej dla doskonalenia
pracy Referatu.

31



Rozdzial XVI
WSPOLNE ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 53

Z zakresu zadan kierownikow Referatow:

1.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢
za wykonywanie okre$lonych w niniejszym Regulaminie zadan kierowanych
jednostek.

Do ogolnych zadan, odpowiedzialnos$ci i uprawnien kierownikow Referatow nalezy:

a.
b.

Planowanie 1 organizacja pracy w Referacie.

Opracowywanie planow rzeczowo — finansowych dotyczacych realizacji
zadan Referatu stanowiacych material czastkowy do opracowania budzetu
Gminy.

Dokonywanie podziatu czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci migdzy
pracownikow Referatu.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja wydatkow budzetowych
w powierzonym zakresie.

Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan komorki
organizacyjnej.

Sporzadzanie co roku i przedkladanie w terminie do 30 listopada
Burmistrzowi do zatwierdzenia propozycji zaktualizowanych, jednolitych
rzeczowych wykazow akt stosowanych w Referacie.

Sktadanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie objgtym zadaniami
kierowanej jednostki.

Przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady i Burmistrza oraz innych
materialdow wnoszonych pod obrady Rady, jej komisji statych i doraznych,
zgodnie z posiadanym zakresem kompetencji.

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obejmujacych zakres zadan
1 obowiazké6w podleghtych pracownikow.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 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 zwiazanych z obronnoscia kraju i obrona cywilna.

Nadzor nad prawidlowym przestrzeganiem w kierowanej jednostce
postanowien Regulaminu pracy Urzgdu, przepiséw bhp i p. poz.
oraz przepisoOw dot. ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.
Zapewnienie organizacyjno — technicznych warunkéw ochrony danych
osobowych.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen 1 biezacych informacji
o realizacji zadan wykonywanych przez kierowana jednostke, wymaganych
przez przepisy prawa lub na polecenie przetozonych.

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz
komorki organizacyjne;j.
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r.

Udzielanie informacji publicznych w zakresie prowadzonych spraw
oraz wyznaczanie pracownika do zamieszczania informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek.
Wydawanie opinii w sprawach wynikajacych z przepisow szczegdlnych
ograniczen prawa do informacji publicznej, udostgpnianej na wniosek,
a dotyczacych danych gromadzonych lub przetwarzanych w kierowanej
jednostce, w trybie przewidzianym w przepisach o dostepie do informacji
publicznej i niniejszym Regulaminie.

Rozdzial XVII
UPRAWNIENIA I UPOWAZNIENIA

§ 54

1. Uprawnienia kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu:
a. Wydawanie na mocy imiennego upowaznienia Burmistrza decyzji

C.

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

Potwierdzanie dokumentéw ksiggowych wydawanych na okoliczno$¢
realizacji zobowiazan finansowych w ramach realizowanych spraw objetych
zakresem dzialania.

Wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania
1 wyrdzniania pracownikow.

2. Uprawnienia okreSlone w pkt. la 1 1b dotycza rowniez 0sob
zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach pracy.

3. Upowaznienia Zastepcy Burmistrza, Skarbnika oraz w zakresie ustalonym

przez organ wykonawczy — Sekretarza do prowadzenia w swoim imieniu spraw
Gminy — udziela Burmistrz w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

Rozdzial XVIII

PRZEPROWADZANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 55

1. Przedmiotem kontroli wewnetrzne] w Urzedzie jest przede wszystkim realizacja
zadan wynikajacych z aktow prawnych organdw Gminy i aktow normatywnych
wyzszego rzg¢du, poprawnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych
organbw Gminy oraz decyzji z zakresu administracji publicznej. Ponadto:
przestrzeganie przepisow prawa w tym przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego 1 Ordynacji podatkowej przy zalatwianiu indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej a poza tym przestrzeganie Instrukcji
kancelaryjnej, poprawno$ci pobierania optaty skarbowej, ochrona danych
osobowych, systemoéw informatycznych oraz ochrona informacji niejawnych.
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10.

11

12.

13

Celem kontroli jest sprawdzenie czy praca wykonywana przez pracownikoéw
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy jest wykonywana w sposob
prawidlowy co do legalnosci, gospodarno$ci, rzetelnosci, celowosci,
terminowosci, skutecznosci.

W przypadku stwierdzenia ewentualnych nieprawidlowosci ustala si¢ osoby
odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okresla si¢ sposob
usunigcia tych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

a. Kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnosci
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk.

b. Problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci poszczegolnych komorek lub stanowiska, bedace niewielkim
fragmentem jego dziatalnosci.

c. Sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynno$ci
w szczegoOlno$ci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

d. Dorazne — bez uprzedzenia jednostki kontrolowanej o terminie i zakresie
tematycznym kontroli.

Kontroli dokonuja:

a. Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych).

b. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w  odniesieniu
do podporzadkowanych im pracownikow.

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

Kierownicy Referatow w ramach sprawowanej funkcji prowadza w sposob ciagly
kontrolg stanowisk pracy w kierowanym Referacie.

Kontrolg¢ w jednostkach organizacyjnych Gminy wykonuja pracownicy
posiadajacy pelnomocnictwo Burmistrza.

Przeprowadzenie kontroli jednostek okreslonych w ust. 2 zarzadza Burmistrz
na podstawie ustalen, z wlasnej inicjatywy lub z innego wniosku, nie mniej niz raz
na rok.

W zarzadzeniu kontroli okresla si¢ jej temat, zakres, termin oraz osoby
upowaznione do jej przeprowadzenia.

. Prawa 1 obowiazki Skarbnika w zakresie kontroli dziatalnos$ci finansowej okreslaja

odrebne przepisy.

Burmistrz lub z jego upowaznienia Zastgpca zapewniaja poprzez kierownikoéw
Referatow udziat pracownikow Urzedu w pracach kontrolnych komisji 1 zespotow
powotywanych przez Radg.

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny.
14.

Protokot powinien zawiera¢ w szczego6lnos$ci:

Okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska.

Imig i nazwisko kontrolujacego.

Daty rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych.

Okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola.
Imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej
albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko.

°opo o
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f. Przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych a w szczeg6lnosci stwierdzone
nieprawidlowosci 1 wnioski z przeprowadzonej kontroli.

g. Date i miejsce podpisania protokotu.

h. Podpisy kontrolujacego oraz kierownika  jednostki  lub  komorki
kontrolowanej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko.

i. Wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

15. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki Iub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te zobowiazane sa
do ztozenia na r¢ce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego
wyjasnienia przyczyn.

16. Kontrole wewnetrzne dokumentowane sa w ksiazce kontroli wewngtrznej
prowadzonej na stanowisku kontroli wewngtrznej Urzedu.

17. Osoby przeprowadzajace kontrol¢ obowigzane sa do  przeprowadzenia
ponownej kontroli, sprawdzajacej wykonanie wydanych zalecen.

18. W przypadku stwierdzenia powaznych nieprawidlowosci osoba kontrolujaca
obowiazana jest do natychmiastowego zawiadomienia o tym fakcie Burmistrza.

19. Osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli sktadaja Burmistrzowi
roczne informacje o liczbie, tematyce i1 wynikach kontroli wewngtrznych
w terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

Rozdzial XIX

ZALATWIANIE INTERESANTOW ORAZ ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 56

1. Sekretarz zapewnia nalezyta informacje w budynku Urzedu ze wskazaniem
wydziatow i stanowisk pracy i informacja o godzinach pracy Urzedu.

2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa
wydzialu lub stanowiska pracy, imiona i nazwiska pracownikow, stanowiska
stuzbowe oraz gldwne rodzaje zatatwianych spraw.

3. Przyjecia interesantow przez pracownikow odbywaja si¢ codziennie, w godzinach
pracy Urzedu ustalonych przez Burmistrza w Regulaminie pracy.

4. Obywatele zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskOw przyjmowani sa
przez Burmistrza w kazdy wtorek w godzinach 12.00 — 16.00. Jezeli wtorek jest
dniem wolnym od pracy przyjecia interesantow odbywaja si¢ w kolejny
powszedni dzien.

5. Zglaszajacych si¢ interesantow nalezy przyjmowaé bez zbegdnej zwloki,
informujac ich uprzejmie i wyczerpujaco.

6. Zakres udzielanych interesantom informacji nie moze naruszy¢ tajemnic
chronionych ustawami a m. in.: o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych, Ordynacji podatkowej w zakresie przestrzegania tajemnicy
skarbowej oraz o pomocy spoteczne;j.

7. Jezeli zatatwienie sprawy zgloszonej przez interesanta lub udzielenie informacji
nie nalezy do kompetencji pracownika, nalezy poinformowaé o tym interesanta
1 skierowa¢ go do wlasciwej osoby w Urzedzie lub do odpowiedniej instytucji
albo organu administracji publicznej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do przestrzegania zasad zatatwiania
spraw w sposob okreslony w Kodeksie postgpowania administracyjnego
oraz Instrukcji kancelaryjne;.
Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ mozliwie szybko i1 wnikliwie,
postugujac si¢ najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.
Kierownictwo Urzedu zobowigzane jest do systematycznego dziatania
na rzecz doskonalenia obstugi obywateli oraz poprawy stylu i poziomu pracy
pracownikow Urzedu.
Skargi 1 wnioski obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne
1 zatatwiane w miar¢ mozliwosci jak najszybciej a w przypadku, gdy sprawa
wymaga doglebnego badania — nie pdzniej niz w ciagu miesiaca.
W sekretariacie, na stanowisku pracy ds. spoleczno — administracyjnych
prowadzony jest centralny rejestr skarg i wnioskow obywateli kierowanych
do Rady 1 Burmistrza.
Burmistrz, odrgbnym dokumentem, wyznaczy imiennie pracownika Urzgdu
odpowiedzialnego za przyjmowanie i koordynacj¢ zalatwiania skarg i wnioskoéw
obywateli.
Po otrzymaniu skargi lub wniosku, Burmistrz lub w jego zastepstwie — wskazana
osoba, wydaje polecenie okreslajace osob¢ odpowiedzialna za zbadanie skargi
lub przygotowanie propozycji zatatwienia wniosku oraz ewentualny sposéb
1 termin zalatwienia sprawy.
Pracownik odpowiedzialny za koordynacje zatatwiania skarg i1 wnioskow
rejestruje skarge lub wniosek w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 12 i przekazuje
za pokwitowaniem pracownikowi odpowiedzialnemu za zbadanie sprawy.
Skargi i1 wnioski kierowane do Rady przekazywane sa po ich uprzednim
zarejestrowaniu Przewodniczacemu Rady. Zasady i1 tryb zalatwiania skarg
1 wnioskow przez Radg okresla Statut Gminy.
Wykonawca polecenia, o ktorym mowa w ust. 14, gromadzi dokumenty
odzwierciedlajace sposob zatatwienia sprawy objgtej skarga, sporzadza notatki
stuzbowe z przeprowadzonych czynnosci lub opracowywuje propozycj¢
zatatwienia wniosku, przedstawia ustalony stan faktyczny Burmistrzowi
1 uzgadnia ostateczny sposob zatatwienia sprawy a nastepnie przygotowuje projekt
odpowiedzi na skarge lub wniosek.
Dokumentacja dotyczaca zatatwiania skarg i wnioskow obywateli gromadzona
jest w teczce aktowej prowadzonej przy centralnym rejestrze skarg i wnioskow
w sekretariacie, u pracownika wyznaczonego do przyjmowania i koordynacji
zatatwiania tych spraw. Do teczki tej wiacza si¢ rowniez komplet dokumentéw
dotyczacych zatatwiania skarg i1 wnioskéw przez Rade wraz z podjetymi
przez Radg uchwatami.
Do zatatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli stosuje si¢ przepisy dziatu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania 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
1 rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46 z p6zn. zm.)
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Rozdzial XX
ZASADY OZNACZANIA I PODPISYWANIA PISM
§ 57

Celem zatatwienia danej sprawy Burmistrz dekretuje korespondencje
na pracownikoéw zgodnie z ich podzialem zadan, uprawnien i obowiazkow.
Pracownicy przygotowywujacy pisma parafuja je pod tekstem z lewej strony.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

a. Zarzadzenia 1 zarzadzenia wewngtrzne oraz inne akty kierownictwa
wewngetrznego.

b. Dokumenty =z =zakresu obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i dokumenty zawierajace informacje niejawne.

c. Dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

d. Wystapienia i odpowiedzi kierowane do organdéw administracji publiczne;.

e. Wystapienia 1 pisma kierowane do Przewodniczacego Rady i1 wszelkie
dokumenty przedktadane Radzie.

f. Odpowiedzi na wnioski 1 zapytania postéw 1 senatorow, interpelacje
1 wnioski radnych, wnioski komisji Rady, wnioski i zapytania zglaszane
do Burmistrza na sesjach oraz wnioski o charakterze ogo6lnospotecznym
zglaszane na zebraniach wiejskich przez mieszkancow wsi.

g. Odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Burmistrza.

h. Wystapienia pokontrolne do  kierownikéw  gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kierownikéw innych kontrolowanych instytucji.

i.  Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne wydane przez organy nadzoru.

j. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Do podpisu Sekretarza zastrzezone sa:

a. Delegacje stuzbowe pracownikow Urzedu z wylaczeniem osob zajmujacych
stanowiska kierownicze w Urzedzie.

b. Dokumenty poswiadczajace ubezpieczenie zdrowotne 1 legitymacje
stuzbowe pracownikow Urzedu.

Do podpisu Skarbnika zastrzezone sa:

a. Dokumenty zwiazane z realizacja budzetu Gminy 1 inne dokumenty
finansowe zgodnie =z Instrukcja obiegu dokumentow finansowo -—
ksiggowych.

b. Dotyczace finanséw pisma do Ministerstwa Finansow, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Urzedu Wojewodzkiego oraz urzedow skarbowych.

Kierownicy Referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
podpisuja nie wymienione w ust. 3 — 5 pisma nalezace do zakresu dzialania
podlegtej komorki.
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Rozdzial XXI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 58

Sprawy dotyczace organizacji pracy w Urzedzie regulowane sa w drodze
zarzadzen Burmistrza.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

Szczegblowe zasady obiegu dokumentow — okresla  Instrukcja  obiegu
dokumentow finansowo — ksiggowych.

Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli wewngtrznej okre$la Instrukcja
wykonywania kontroli wewngtrzne;.

. Urzad czynny jest w nastgpujacych godzinach:

a. Poniedzialek od godz. 7.30 do godz. 15.00
b. Wtorek od godz. 7.30 do godz. 17.00
c. Od srody do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.00

. Zmiany czasu pracy Urzedu okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia
wewngtrznego.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu i
winien by¢ wywieszony w siedzibie Urzedu.

. Zmiana Regulaminu dokonywana jest w drodze zarzadzenia Burmistrza.
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