Zarzadzenie nr 0050.224.2021
Woéjta Gminy Krzyzanowice
z dnia 31.12.2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzyzanowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2021r. poz. 1372 z p6zn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzyzanowice, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
01.01.2022r.

2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.220.2018 Wajta Gminy Krzyzanowice z dnia 28 grudnia
2018r. w sprawie Regulaminu Organizcyjnego Urzedu Gminy Krzyzanowice.

Wjt Gminy
Krzyzanowice

Grzegorz Utracki



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr 0050.224.2021

z dnia 31.12.2021

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Krzyzanowice

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzyzanowice zwany dalej

Regulaminem okresla:

organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Krzyzanowice, zwanego dalej Urzedem,
zakres dziatania i zadania Urzedu,

strukture organizacyjng Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu,

zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy,

zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

NoghrwbdE

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzyzanowice,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Krzyzanowice,

Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Krzyzanowice,

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Krzyzanowice,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krzyzanowice,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krzyzanowice,

Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Krzyzanowicach,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Krzyzanowice,

Komodrce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumieé referaty, komorki oraz
samodzielne stanowiska,

10. Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ — Zarzgdzenie Wéjta Gminy.

§3

NouosrwdNE

© ®

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej wynikajgce z zadan wiasnych gminy, zadan zleconych z mocy ustaw
lub przejetych przez gmine w wyniku porozumien.



2. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy Krzyzanowice,

niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade i Wéjta.

Urzad jest jednostkg budzetowg dziatajgcg z mocy ustawy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

. Siedziba Urzedu miesci sie:

1) w budynku gtéwnym zlokalizowanym pod adresem: 47-450 Krzyzanowice, ul. Gtéwna 5,

2) w budynku zlokalizowanym pod adresem Gioéwna 82 w Krzyzanowicach, w ktérym mieszczg
sie pomieszczenia biurowe, archiwum oraz baza magazynowo — techniczna.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatki, wtorki, $rody w godzinach od 7% do 15%,
w czwartki od godz. 8% do 17% i w pigtki od 7% do 14%,
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, Swieta i dni powszechnie wolne

o s w

od pracy.
Rozdziat II
ORGANIZACJA URZEDU
§5
Organizacja pracy Urzedu opiera sie¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.
§6
1. W sktad Urzedu wchodzag nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny —symbol RO
2) Referat Budzetu i Finanséw — symbol BF
3) Referat Gospodarki Przestrzennej — symbol GP
4) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami  — symbol RS
5) Referat Funduszy Zewnetrznych i Promoc;ji — symbol PS

SAMODZIELNE STANOWISKA:

6) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych

i bezpieczenstwa energetycznego — symbol OC
7) Pelnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych —symbol IN
8) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC
9) Audytor Wewnetrzny — symbol AW
10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — symbol IODO

§7
1. Komorkami organizacyjnymi Urzedu Kieruja:

1) Referatem Organizacyjnym — kieruje Sekretarz
2) Referatem Budzetu i Finanséw — kieruje Skarbnik
3) Referatem Gospodarki Przestrzennej — kieruje Kierownik
4) Referatem Rolnictwa, Ochrong Srodowiska i Gospodarkg Gruntami — kieruje Kierownik
5) Urzedem Stanu Cywilnego — kieruje Wajt
6) Referatem Funduszy Zewnetrznych i Promogiji — kieruje Kierownik
7) Audytorem Wewnetrznym — kieruje Wjt



8) Stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych

i bezpieczenstwa energetycznego - kieruje Wojt
9) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych — kieruje Wojt
10) Ochrong Informacji Niejawnych — kieruje Wajt

2. Kierownik komorki organizacyjnej organizuje prace oraz kontroluje wykonanie zadan przez
poszczegoélnych pracownikéw.
§8

1. Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze doraznie utworzy¢
samodzielne stanowiska pracy.

2. Wiéjt moze powotywa¢é w drodze Zarzgdzenia zespoty zadaniowe sktadajgce sie
z pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu realizacji okreslonych zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem gminy. Wéjt wyznacza kazdorazowo koordynatora zespotu.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§10

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady Gminy i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan wtasnych wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zadan ustawowo zleconych i powierzonych z zakresu dziatania organéw administraciji
rzagdowej,
3) wynikajgcych z porozumieh zawartych miedzy gming a jednostkami samorzgdu
terytorialnego,
4) pozostatych, w tym okreslonych statutem, uchwatami i zarzgdzeniami Wéjta.

§ 11

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiana
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie materiatbw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organdéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat
i zarzgdzen organéw Gminy,



6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisiji
oraz innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
e) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12

Urzad dziata weditug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne jednostki oraz wzajemnego
wspotdziatania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkoéw sg obowigzani
stuzyé Gminie i Panstwu.

§13

Gospodarowanie skfadnikami majatkowymi odbywa sie¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
publicznym.

Zakupy i roboty inwestycyjne dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien
publicznych.

. Wydatki nie objete ustawg o zamowieniach publicznych realizowane sg w oparciu o stosowne
Zarzgdzenie Wéjta Gminy.

§14

Wjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, oraz
Kierownikow Referatow, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Woajtem
za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegdlinych komorek organizacyjnych kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.
Kierownicy poszczegodlnych komorek organizacyjnych Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.



W przypadku gdy kierujagcy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkéw m.in. z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, czynnosci kierownicze wykonuje jego zastepca.

§ 15

W Urzedzie dziata kontrola, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan
Urzedu przez poszczegodlne komoérki organizacyjne i wykonywanie obowigzkéw przez
poszczegolnych pracownikow Urzedu.

§ 16

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziatajg na podstawie przepisow prawa
oraz regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie i obowigzani sg do Scistego ich przestrzegania.
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy zobowigzani
sg do wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§17

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg: ,Kodeks postepowania
administracyjnego”, Instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, jak roéwniez przepisy
szczegotowe dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

1.

2.

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§18

Wojt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych

przepiséw okreslajgcych status Woajta.
Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie funkcji organu wykonawczego gminy,

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

7) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspdétpracy,

8) rozstrzyganie sporow  pomiedzy  poszczegdlnymi  komérkami  organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

10) sprawowanie ogodlnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw
Urzedu czynno$ci kancelaryjnych,

11) okresowe zwotywanie- nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu — narad z udziatem
kierownikow Referatow w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

13) upowaznienie Zastepcy, innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14) udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencii,



1.

1.

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi

inaczej,

16) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
17) przyjmowanie os$wiadczeh o stanie majgtkowym od Przewodniczacego Rady Gminy,

Radnych oraz pracownikow samorzgdowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdéjta innymi przepisami prawa oraz

uchwatami Rady,

19) wspoitpraca z miejscowymi jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych.

1)
2)
3)

1)
2)

4)
5)
6)
7)

Wjt sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:

Zastepcy Wijta,

Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy,

Wit jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Wit jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Krzyzanowice.

Woajt sprawuje bezposredni nadzor i koordynuje dziatania:

Gminnego Zespotu Os$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki, jednostek oswiatowych gminy
Krzyzanowice,

Urzedu Stanu Cywilnego,

Petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych,
Referatu Funduszy Zewnetrznych i Promocji,
Audytora Wewnetrznego,

Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
Stanowiska ds obronnych, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych i bezpieczenstwa
energetycznego.

§19

Zastepca Wojta pod nieobecnos¢ Wajta lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci

petnienia obowigzkow przez Wéjta sprawuje funkcje:

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

organu wykonawczego gminy,

kierownika urzedu gminy,

osoby kierujgcej biezgcymi sprawami gminy i reprezentujgcej jg na zewnatrz,

organu administracji publicznej,

organu podatkowego.

Do zadan i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy:

prowadzenie okreslonych spraw w imieniu Wojta, w czasie jego nieobecnosci zgodnie
Z upowaznieniem,

petnienie funkcji kierownika Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Gruntami,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

-Referatem Gospodarki Przestrzennej,

-PWK ,Gérna Odra” sp. z.0.0.,

wspotdziatanie z Radg Gminy oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,
nadzorowanie prac zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

nadzorowanie inwestycji prowadzonych przez Gmine,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta.

§ 20

Sekretarz Gminy pod nieobecnos¢ Wéjta i Zastepcy Wéjta lub wynikajgcej z innych

przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta i Zastepcy Wojta sprawuje funkcje:
1) organu wykonawczego gminy,



2) kierownika urzedu gminy,

3) osoby kierujacej biezgcymi sprawami gminy i reprezentujgcej jg na zewnatrz,

4) organu administracji publicznej,

5) organu podatkowego.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) petnienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego,

2) wykonywanie w imieniu Wajta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy,

3) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

4) opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy,

5) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk,

6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

7) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac w Urzedzie,

8) rozstrzyganie spraw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

9) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek podporzadkowanych oraz
pracownikéw Urzedu,

10) prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy w Urzedzie,

11) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

12) dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,

13) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

14) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

15) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady, Zarzadzen i decyzji Waijta,

16) nadzoér nad kompletowaniem dokumentacji prac Rady Gminy,

17) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtym,

18) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwatych,

19) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,

20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli,

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia:

a) Osrodka Pomocy Spotecznej,

b) Gminng Bibliotekg Publiczng Krzyzanowice,

22) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig SP ZLA,

23) nadzér w zakresie przygotowania i przeprowadzenia otwartych konkursow ofert
na realizacje zadan o charakterze pozytku publicznego, wykorzystania srodkéw przez
podmioty,

24) nadzér nad bezpieczenstwem mienia w Urzedzie,

25) nadzér nad administrowaniem strong Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz stronami
internetowymi,

26) wykonywanie innych zadan na polecenie Wajta lub z jego upowaznienia.

§ 21

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) petnienie funkcji kierownika Referatu Budzetu i Finansow,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

3) opracowanie projektu budzetu, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawowanie nadzoru nad jej realizacja,

5) przekazywanie kierownikom referatow oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych
oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego,

6) biezgce informowanie Wdjta o realizacji budzetu,

7) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

8) realizowanie ustawy o dochodach, finansach gmin oraz o podatkach i optacie skarbowej,

9) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawnych dotyczgcych
gtéwnych ksiegowych budzetéw jednostek budzetowych,



10)

11)
12)

13)
14)

15)

1.

kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
odpowiedzialnos¢ i nadzor w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej, finansowej,
wspétudziat w pracach nad opracowaniem procedur kontroli, zgodnie ze stosownymi
standardami o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych,

nadzor nad ewidencjg i gospodarka majagtku Gminy,

opracowywanie procedur wewnetrznych w zakresie dotyczgcym dziatalnosci referatu oraz
odpowiedzialnos¢ za ich przestrzeganie,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z poleceh lub upowazniehn Woajta,

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 22

Do wspodlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy przygotowanie materiatdw oraz

podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1)

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

10)
11)

1)
3)

4)
5)

6)

8)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialtdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

pomoc Radzie Gminy, witasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do projektu
budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, opinii, analiz, informacji i biezgcych materiatow
niezbednych w realizacji zadan Gminy,

wspétdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danej komorki,

przechowywanie akt, archiwizowanie,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woajta,

udostepnianie informacji publicznej za posrednictwem urzedowego serwisu internetowego
w Biuletynie Informacji Publicznej.

W celu wykonania zadan komorki wykonujg nastepujgce czynnosci i dziatania natury
ogolnej:

przygotowujg projekty uchwat organéw Gminy oraz zarzgdzen Waijta,

przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

opracowujg projekty planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy
w czesci dotyczgcej ich zakresu dziatania,

zapewniajg wiasciwg i terminowg realizacje powierzonych zadan,

w zakresie wykonywanych zadan wspotpracujg z innymi komoérkami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski mieszkancow,
zapewniajg obstuge merytoryczng wlasciwych komisji Rady,

wykonujg na polecenia Wajta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatania
referatow.



§ 23

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy:

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

10)

11)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
3.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wajta i Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondenciji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajgcych
do Urzedu,

przygotowywanie pomieszczeh i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

zabezpieczenie techniczno-organizacyjne statych i doraznych dyzurow ustalonych przez
Woijta,

prenumerata czasopism,

prowadzenie i udostepnienie zainteresowanym mieszkancom zbioru przepiséw prawnych,
nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

wydawanie zaswiadczen, potwierdzenia oswiadczen w innych sprawach indywidualnych
obywateli okreslonych w odrebnych przepisach,

przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem, Zastepcg Wajta lub Sekretarzem bgdz kierowanie ich do wtasciwych
referatow.

Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegolnosci:

prowadzenie adaptacji, remontéw, napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczeh i inwentarza biurowego,

analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi w zakresie utrzymywania porzadku i czystosci
w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt  osobowych
pracownikéw,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

3) przygotowywanie materiatdbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa

pracy,

4) zapewnienie warunkow organizacyjno-technicznych do przeprowadzania okresowych ocen

6)

7)

8)

9)

10)
4.

kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

przygotowywanie projektow planow urlopdw wypoczynkowych,

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
organizowanie i prowadzenie przeglagdéw kadrowych,

przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych.

Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-

techniczne Rady, aw szczegolnosm

1)

pomoc merytoryczna i prawna Radnym w wypetnieniu mandatu,



5.

6.

7.

8.

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)
10)
11)
12)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

przygotowywanie we wspoéipracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami materiatéw
dotyczgcych projektéw uchwat Rady i jej Komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia
i obrady tych organéw,
przekazywanie do realizacji interpelacji i wnioskow Radnych oraz czuwanie nad
terminowoscig udzielania odpowiedzi,
nadzor nad wykonaniem uchwat organéw Gminy,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdélnych radnych,
przygotowywanie materiatdw do projektow plandw pracy Rady i jej komisiji,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem ses;ji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta,
protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
prowadzenie rejestru uchwat, zarzgdzen i innych postanowien Rady i jej komisiji,
prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
organizowanie szkolen radnych.
Wykonywanie dziatan z zakresu spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci:
ewidencji ludnoéci i dokumentoéw stwierdzajgcych tozsamosc,
wydawanie decyzji zezwalajgcych na pobyt w strefie nadgranicznej,
prowadzenie statego rejestru wyborcéw dla Gminy,
postepowan cywilnych i karnych, w tym:

a) wydawania zaswiadczeh o stanie majgtkowym w postepowaniu o zwolnienie

od kosztow sgdowych,
b) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,
c) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na
licytacje,

d) przyjmowania obwieszczen.
przyjmowania zawiadomien o zgromadzeniach,
udzielania pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych
Petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy,

a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozenh zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzenh instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

Zapewnienie wykonywania czynnosci przez obstuge prawng Urzedu oraz nadzor jej
wykonania,

Udziat w przeprowadzeniu i pracach przygotowawczych wyboréw, referendum i spisow.

§ 24

Do zadan i kompetencji Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

1.

2.

3.

1)
2)

Przygotowywanie projektu budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej oraz jego
zmian w formie uchwat i zarzgdzen,

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

Udzielanie pomocy Waéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci, a w szczegolnosci:

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
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© N

3)

4)

5)
6)

7

1)
2)

3)

5)
6)

przygotowywanie materiatdbw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli wydatkowanych Srodkow pienieznych, obrotdw pienieznych
na rachunkach bankowych, przyjmowaniem, wydawaniem i zakupem $rodkéw trwatych,
przedmiotow nietrwatych oraz materiatéw,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majgtkowych,
wycena aktywoéw oraz pasywoéw i ustalenie wyniku finansowego, dokonywanie umorzen
srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

przygotowywanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéow i optat lokalnych,
pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

gromadzenie i przechowywanie oraz weryfikacja deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

wydawanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat,

podejmowanie czynnosSci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,

przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczgcych podatkow i optat,

Rozliczanie podatku od towardéw i ustug (VAT),

Prowadzenie ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
paliwa dla rolnikow.

§ 25

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

planowanie i zagospodarowanie przestrzenne, a w szczegoélnosci:

przygotowywanie materiatdw do dokumentdéw planistycznych Gminy,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych
do miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego, wydawanie wypisoOw
i wyryséw, zaswiadczen o0 przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, zaswiadczen o zgodnosci planowanych zmian
sposobu uzytkowania nieruchomosci, postanowien w sprawie zgodnosci wstepnych
projektéw podziatu z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie i aktualizacja rejestru  miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

wyposazeniem gruntéw w urzadzenia komunaine,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji w sprawie ustalenia warunkow
zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego na terenach nie posiadajgcych planu
miejscowego,

prowadzenie rejestru decyzji w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i lokalizaciji
inwestycji celu publicznego,
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4.

12)

13)

14)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno-technicznej,
wykonawstwa i odbioru,

utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy w tym dbatos¢ o prawidtowy stan
techniczny gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej.

zarzadzanie drogami gminnymi, a w szczegolnosci:

projektowanie przebiegu drog,

realizacja zimowego utrzymania drog,

budowe, modernizacje, utrzymanie prawidtowego stanu technicznego i ochrone drog,
mostéw i przepustdw oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego,
koordynacja robot w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z gospodarkg
drogowa,

koordynacje i obstuge wspotpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych,

prowadzenie ewidencji drog, obiektdw mostowych, przepustow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do poszczegolnych kategorii,

realizacjia zadah zwigzanych z przystankami autobusowymi, zatrzymaniami na
przystankach, w tym rozliczanie za zatrzymania,

10) wydawanie decyzji dotyczgcych umieszczenia reklam.

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

gospodarka komunalna i mieszkaniowa, a w szczegolnosci:

opracowywanie projektéw, koordynacja oraz realizacja programéw rozwoju Gminy
w zakresie gospodarki komunalnej, mieszkaniowej,

bilansowanie potrzeb w zakresie realizacji zadan gospodarki komunalnej, mieszkaniowej,
przygotowania do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie gospodarki
komunalnej mieszkaniowej (pod wzgledem formalnym, merytorycznym i finansowym),
opracowywanie bilansu potrzeb mieszkaniowych gminy i zatozeh do programéw
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

administrowania, gospodarowania i zarzgdzania gminnym zasobem lokalowym,
przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych, oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zaktaddéw karnych,
przygotowywanie zarzgdzen w sprawie stawek czynszéw za lokale mieszkalne,
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem budowlanym prac wykonywanych przez

gming, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

1)

2)

prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno-technicznej,
wykonawstwa i odbioru,

dbatos¢ o prawidtowy stan techniczny gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej,

kontrola zgodnosci realizacji robot z projektami oraz zasadami wiedzy technicznej,
sporzgdzanie przedmiaréw robét i kosztorysow slepych oraz kosztorysow inwestorskich,
prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych, w tym inwestycji realizowanych
z dofinansowaniem funduszy zewnetrznych,

sprawdzanie i odbiér rob6t budowlanych,

sprawdzanie kosztorysow powykonawczych,

potwierdzanie faktycznie wykonanych robdét,

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zabytkow, oraz ruchomosci i
nieruchomosci débr kultury,

Koordynacja postepowan w zakresie zamowieh publicznych, w tym nadzoru nad
wiasciwym stosowaniem ustawy o zamowieniach publicznych, a w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie
wykraczajgcym poza zadania innych referatow,

opiniowania zamowien publicznych udzielanych przez Gmine,

przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych Gminy
w ramach prac w Komisji przetargowej,
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4)

opracowywania projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcow postepowania w sprawach zamoéwien publicznych,

5) prowadzenia ewidencji udzielanych przez Gmine zaméwien publicznych,

6) przeprowadzania analiz i opracowywania sprawozdan w sprawach zamowien publicznych,
6. Administrowanie przejsciami granicznymi,
7. Prowadzenie zadan z zakresu Funduszu Soteckiego, srodkoéw sofeckich.

§ 26

Do zadan i kompetencji Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami
nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, w szczegodlnosci

dotyczacych:

1) ochrony zwierzat, w tym:

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

1)

2)

a) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

b) utylizacji padliny,

c) towiectwa,

d) opieki nad bezdomnymi zwierzetami.

realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym:

a) ochrony zieleni,

b) zachowania okazéw cennych przyrodniczo.

ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:

a) przestrzeganie przepiséw prawa ochrony srodowiska,

b) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

¢) ochrony srodowiska przed odpadami.

ogrodow dziatkowych,

ochrony gruntow rolnych i lesnych, w tym:

a) rolniczego wykorzystania gruntow,

b) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych
gruntow,

c) dbatos¢ o nalezyty stan drég transportu rolnego,

d) scalanie gruntow.

tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

ochrony srodowiska przed hatasem, wibracjami i innymi ucigzliwo$ciami,

gospodarki wodnej i ochrony wod,

gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na Ochrone Srodowiska,

wspétpraca z Gminng Spétkg Wodng, Spétkg ,Gérna Odra”

wspéipraca ze Slaska Izbg Rolnicza,

realizacja programéw w zakresie ochrony srodowiska,

nadzorowanie spraw z zakresu melioracji na terenie dziatania Gminy,

wspotpracy z Kotami Gospodyh Wiejskich i innymi organizacjami w zakresie doradztwa

rolniczego.

ochrony przeciwpowodziowej,

ochrony powietrza atmosferycznego,

edukacji ekologicznej,

wydawania zezwolen na posiadanie pséw rasy niebezpieczne;j.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci,

a w szczegolnosci zwigzanych z:

gospodarowaniem [ zarzgdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi

i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich

zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,

uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne,

ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania

wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy,
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2)
3)

10.
11.
12.
13.

14.

4)
5)
6)
7

8)
9)

nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

komunalizacjg gruntow,

prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujgcego prawa,

podziatem i rozgraniczaniem nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami a w szczegdlnosci:

1) przyjmowaniem deklaracji od mieszkancéw,

2)

kontrola poprawnosci ztozonych deklaracji, systemu segregacji w nieruchomosciach
indywidualnych oraz podmiotéw gospodarczych wpisanych do rejestru dziatalnosci
regulowanej,

3) wystawianie nakazow ptatniczych,
4) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu odpadéw od mieszkancow gminy,

Koordynowanie spraw prowadzonych przez Straz Miejskg na terenie gminy,

Realizacja i nadzor nad pracami porzadkowo- konserwatorskimi prowadzonymi przez
pracownikdw Urzedu na mieniu komunalnym gminy.

Wspotpraca w zakresie organizowania imprez kulturalno-sportowych na terenie gminy
Krzyzanowice.

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, a w szczegolnosci:

zatatwianie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, w szczegolno$ci przyjmowanie,
przeksztatcanie w forme dokumentu elektronicznego i przesytania wnioskéw do Centralnej
Ewidenciji Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej,

prowadzeniem Lokalnego Okienka Przedsigbiorczosci,

zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych,

Wykonywanie czynno$ci wynikajgcych z realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie w zakresie przygotowywania i przeprowadzenia konkursu.
Wykonywanie czynnosci z zakresu udzielanych dotacji w tym m.in. przygotowywania
umoéw, rozliczen dotacji i kontroli wykorzystania srodkéw.

Nadzér nad pracami spotecznie uzytecznymi wykonywanymi przez osoby z wyrokiem
sgdowym.

Nadzor nad sprawami zwigzanymi z biezgcym utrzymaniem grobow wojennych na terenie
gminy Krzyzanowice.

Sprawozdawczosc,

Rozliczanie paliwa wykorzystywanego w samochodach stuzbowych oraz sprzecie
przeznaczonym do utrzymania czystosci terenu komunalnego oraz pielegnaciji terendw
zielonych gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg azbestu.

§ 27

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajgcych
z przepisOw prawa o aktach stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
a w szczegolnosci dotyczacych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny osob,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego, prowadzenia i archiwizacji ksiag stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpisow aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

dokonywania zmian w aktach stanu cywilnego,

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzenie legitymaciji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,
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8)
9)

wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,
wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

10) ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenie alimentacyjne

oraz w sprawach o przysposobienie,

11) wspotdziatania z polskimi placéwkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granicg oraz

z placéwkami panstw obcych w Polsce.

§ 28

Do zadan i kompetencji Stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i sytuacji
kryzysowych i bezpieczenstwa energetycznego nalezg sprawy zwigzane z obronnoscig kraju,
a w szczegolnosci:

1.

1)
2)
3)
4)

5)

1)
2)
3)

4)
5)

1)
2)

3)

1)
2)

1)
2)

w zakresie obrony cywilnej:

kompleksowego planowania, koordynacji przedsiewzie¢ oraz realizacji zadan z zakresu
obrony cywilnej oraz przeciwdziatania nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,
przygotowanie ludnosci i mienia gminy do wykonywania zadan w ramach obrony cywilnej,
tworzenia formacji samoobrony, sit i sSrodkéw stuzgcych tym formacjom,

organizacja szkolen i ¢wiczen formacji OC i mieszkancédw w zakresie powszechnej
samoobrony,

tworzenia warunkéw do wykonywania przez Wéjta Gminy funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy.

w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji oraz
podejmowanie dziatah majgcych na celu ograniczanie ich skutkow,

opracowywanie i aktualizowanie planéw zarzgdzania kryzysowego, a w przypadku
wystgpienia zagrozenia realizowanie odpowiednich procedur,

planowanie wsparcia organow kierujgcych dziataniami na nizszym szczeblu administracji
publicznej,

przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

w zakresie spraw obronnych:

przeprowadzanie rejestracji i udziat w kwalifikacji wojskowej,

opracowywanie i aktualizowanie planéw obronnych, tworzenie warunkéw organizacyjnych i
technicznych do prawidtowego wykonania zadan obronnych,

realizacja zadan obronnych wynikajgcych z przepisow prawa.

w zakresie ochrony przeciwpowodziowej:

realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym gminy,
wyposazenie i utrzymanie magazynu przeciwpowodziowego.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

zabezpieczenie logistyczne i materiatowo — techniczne jednostek OSP,

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem powierzonego sprzetu i mienia.

Nadzoér nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym oswietlenia ulicznego,
Prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen na terenie Gminy.

§ 29

Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji w Urzedzie,

zabezpieczenie techniczno-organizacyjne realizacji zadan wynikajgcych z zakresu ochrony
tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdow o ochronie tych informaciji,
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6)
7
8)

8.

okresowa kontrola ewidenciji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

§ 30
Do zadan i kompetencji Referatu Funduszy Zewnetrznych i Promocji nalezg sprawy

zwigzane z rozwojem Gminy, jej promocjg na zewnatrz i pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych
zewnetrznych, a w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na inwestycje i zadania prowadzone przez Gmine.
koordynacja prac nad opracowywaniem strategii rozwoju gminy oraz innych dokumentow
strategicznych niezbednych do aplikowania o srodki zewnetrzne,

wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania Srodkdw zewnetrznych  umozliwiajgcych
rozwigzywanie zdefiniowanych problemow oraz zmierzajgcych do rozwoju Gminy.
koordynacji realizacji projektdw pomocowych — zapewnienie wykonania zadan, w tym
inwestycyjnych, w sposéb umozliwiajgcy ich rozliczenie.

przygotowywanie koncepcji i prowadzenie dziatan w zakresie promocji,

organizowanie i prowadzenie kontaktéw krajowych i zagranicznych Urzedu,

informowanie $rodkéw masowego przekazu o dziatalnosci Gminy i jego organow,

realizacja zadan zwigzanych z uczestnictwem Gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach,
gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujgcych Gmine
na zewnatrz,

wspotpraca z organizacjami spotecznymi w ramach pozyskiwania i realizacji projektéw
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami medidw,

zbieranie materiatow, przygotowywanie oraz koordynacja wydawania gminnego, lokalnego
magazynu informacyjnego,

prowadzenie i obstuga profili Gminy w mediach spotecznosciowych. Komunikacja z opinig
publiczng za ich posrednictwem,

koordynacja i realizacja zadan Gminy zwigzanych z czionkostwem Polski w Unii
Europejskiej,

promocja waloréw sprzyjajgcych prowadzeniu i lokowaniu przedsiebiorstw w Gminie oraz
oferty inwestycyjnej Gminy, w tym terendw przeznaczonych pod inwestycje oraz obstuga
potencjalnych inwestorow.

§ 31

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:
1. opracowanie rocznych planéw audytu w oparciu o analize ryzyka,

2.

3.

przeprowadzanie zadan zapewniajgcych na podstawie rocznego planu audytu,
a w uzasadnionych przypadkach réwniez poza planem audytu, majgcych na celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej opinii oraz wnioskéw w odniesieniu do badanych
proceséw oraz systeméw w jednostce w szczegodlnosci poprzez ocene adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,

sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadah audytowych zawierajgcych
rekomendacje i propozycje zmian,

4. przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu dokonania oceny dostosowania dziatan

jednostki audytowanej do zgtoszonych przez audytora uwag i wnioskow,

5. podejmowanie czynnosci doradczych w celu wspierania Wéjta w realizacji celdow i zadah.

§ 32
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Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy realizacja zadan wynikajgcych
Z europejskiego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz ustawy o ochronie

danych osobowych oraz
1) przygotowywanie upowaznien oraz prowadzenie ewidencji o0sOb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych,
2) opracowywanie instrukcji z zakresu ochrony danych osobowych,
3) opracowywanie polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego,
4) szkolenie pracownikéw, ktérzy uzyskali dostep do systemu informatycznego zwigzanego
Z przetwarzaniem danych osobowych,
5) kontrola oraz realizacja instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych i instrukcji ~ zarzadzania  systemami  informatycznymi,  stuzgcymi
do przetwarzania danych osobowych

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33

Zataczniki nr 1 — 2 do Regulaminu stanowi jego integralng czesé.

§34

1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczgce funkcjonowania Urzedu,
wykonywania zadah przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspodfdziatania z jednostkami
organizacyjnymi Gminy okresla Wajt w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg zarzgdzeniem Wjta.

Wéjt Gminy
Krzyzanowice

Grzegorz Utracki
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krzyzanowice

z dnia 31.12.2021 roku

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Krzyzanowice

Wit
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AW AitA 1, = —
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Wjt Gminy
KrzyZzanowice

Grzegorz Utracki



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krzyzanowice

z dnia 31.12.2021 roku

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wjt Gminy podpisuije:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) dokumenty z zakresu obronnoéci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i dokumenty
zawierajgce informacje niejawne,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw referatéw i oséb pracujgcych

6)

7)

8)

9)

na samodzielnych stanowiskach,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgcego
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

dokumenty dotyczgce stosunku pracy pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych / pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

10) odpowiedzi na wnioski i zapytania postow i senatoréw, interpelacje i wnioski radnych, wnioski

komisji Rady, wnioski i zapytania zgtaszane do Wdéjta na sesjach oraz wnioski o charakterze
ogolnospotecznym zgtaszane na zebraniach wiejskich przez mieszkancow gminy,

11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane przez mieszkancéw lub

za posrednictwem radnych,

12) wystgpienia pokontrolne do kierownikéw referatéw, kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych oraz kierownikéw innych kontrolowanych instytucji (wedtug decyzji Wajta),

13) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne wydane przez organy nadzoru,
14) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Waijta.

§3

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w jego zakresie zadan.

§4

Kierownicy referatéw oraz pracownicy pracujgcy na samodzielnych stanowiskach podpisuja:



1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, badz samodzielnych stanowisk, nie
zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Wijta,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§5

Kierownicy referatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni pracownicy
referatu.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na kohcu tekstu projektu z lewej strony.

Wjt Gminy
Krzyzanowice

Grzegorz Utracki



