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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr 56/2003 z dnia 21.05.2003 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy w Krzyzanowicach

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Krzyzanowice zwany dalej
Regulaminem okresla:

zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Krzyzanowice, zwanego dalej Urzedem,

strukture organizacyjna Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dzialania kierownictwa Urzedu,

zadania 1 kompetencje poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy,

zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw,

zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa

o Gminie — nalezy przez to

rozumie¢ Gming Krzyzanowice,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Krzyzanowice,
Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Krzyzanowice, Zastgpcg Wojta Gminy
Krzyzanowice, Sekretarza Gminy Krzyzanowice, Skarbnika Gminy Krzyzanowice oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Krzyzanowicach.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow.
Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Krzyzanowicach przy ul. Gtéwne;j 5.

§4

Przyjmowanie stron w Urzedzie nastepuje codziennie w dniach poniedzialtki, wtorki, §rody w godzinach od
7% do 15%, w czwartki od godz. 8" do 17% i w piatki od 7% do 14,

L.

2.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§s

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy i jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych

na
1)
2)
3)

Gminie:

zadan wiasnych,

zadan ustawowo zleconych,

zadan wykonywanych w drodze zawartych porozumien z administracja rzadowa,
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4)
5)

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom komunalnym lub przekazane
innym podmiotom na podstawie umow.

§6

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
2.W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

1)
2)
3)
4)
5)

przygotowywanie materialdbw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynnosci prawnych,
wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnos$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwo§ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiana skarg
i wnioskow,
przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktow organow Gminy,
realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal organow
Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji,
prowadzenie zbioru przepisoéw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,
realizacja obowiazkéw 1 wuprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il

ORGANIZACJA URZEDU
§7
1.W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
Referat Organizacyjny RO
Referat Budzetu i Finansow BF
Referat Gospodarki Przestrzennej GP
Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy RS
Urzad Stanu Cywilnego USsC
Stanowisko d/s obronnych, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych oC

6)
7)

Petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych

2.W gminie istnieja nastepujace wyodrebnione jednostki organizacyjne:

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

Gminny Zespot Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki GZOKSIT
Osrodek Pomocy Spotecznej, OPS
Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej GZGK

5 Przedszkoli,

1 Szkota Podstawowa,

4 Zespoty Szkot Ogolnoksztatcacych,
1 Zespot Szkolno-Przedszkolny.

§8

Praca referatow kieruja kierownicy.
Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan przez poszczegoélnych
pracownikow.



§9

Strukture organizacyjna Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

1.Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne Referaty oraz wzajemnego

wspotdziatania.

2.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie
i1 w granicach prawa i obowiazani sa do S$cislego jego przestrzegania.
3.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkoéw sa obowiazani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§11

1. Gospodarowanie sktadnikami majatkowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i roboty inwestycyjne dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zamodwien
publicznych.

3. Wydatki nie objgte ustawa o zamodwieniach publicznych realizowane sa w oparciu o stosowne
Zarzadzenie Wojta Gminy.

§12

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

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz Zastepcy
Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacjg¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegodlnych referatow kieruja i zarzadzaja nim w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzgdu sa bezposrednimi przelozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze peli¢ swych obowiazkéw z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik.

6. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownictwo Urzedu okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§13

1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych
pracownikoéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 14

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
IZECZOWE;.

2. Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



§ 15

Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urze¢du reguluja ,,Kodeks postgpowania
administracyjnego”, ,Instrukcja kancelaryjna” oraz przepisy szczegdtowe dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

§ 16

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu jako zaktadu pracy okre$lone sa w Regulaminie Pracy Urzedu —
Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA GMINY

§17

1.W¢jt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajacych status Wajta.

2.Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

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

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urz¢du oraz organizowanie ich wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporé6w pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w szczegdlno$ci
dotyczacych podziatu zadan,

8) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urzgdu,

9) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad prawidtlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

10) okresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu — narad z udziatem kierownikow
Referatéw w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

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

12) upowaznienie Zastgpcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

13) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wyltacznej kompetencji,

14) mianowanie pracownikow samorzadowych wedlug obowiazujacych przepisoéw i ustalonych zasad,

15) powotywanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawie dyscyplinarne;j,

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

17) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

18) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Przewodniczacego Rady Gminy oraz
pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaty Rady Gminy.

3.Woijt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia:

1) Zastgpcy Woijta,

2) Sekretarza Gminy,

3) Skarbnika Gminy,

4) Zastegpcey Skarbnika Gminy.

4. Wit jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

5.Wjt jest terenowym Szefem Obrony Cywilne;.

6.Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia:

1) Referatu Organizacyjnego,

2) Referatu Budzetu i Finansow,

3) Referatu Gospodarki Przestrzenne;j,



4) Gminnego Zespotu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki,

5) Urzedu Stanu Cywilnego,

6) Pelomocnika d/s ochrony informacji niejawnych,

7) Stanowiska d/s obronnych, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych,
8) Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalne;j.

§18

1.Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajace;j
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta.

2.Do zadan i kompetencji Zastepcy Wajta nalezy:

1) pehienie funkcji kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Rozwoju

Lokalnego i Promocji Gminy,

3) wspoéldziatanie z Rada Gminy oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dzialania,

4) przewodniczenie Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

5) nadzorowanie inwestycji prowadzonych przez Gming,

6) zupowaznienia Wdjta wspolpraca z miejscowymi jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych,

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wdjta.

§19

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzg¢du, a w szczegdlnosci:
1) pehienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego,
2) wykonywanie w imieniu Woéjta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy,
3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
4) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
5) opracowywanie zakresoOw czynnosci dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk,
6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,
7) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarke etatami oraz funduszem ptac w Urzgdzie,
8) rozstrzyganie spraw kompetencyjnych migdzy pracownikami,
9) prowadzenie spraw osobowych kierownikoéw jednostek podporzadkowanych oraz pracownikow
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 wewngtrznej w Urzedzie,
14) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
15) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady, Zarzadzen i decyzji Woijta,
16) nadzor nad kompletowaniem dokumentacji prac Rady Gminy,
17) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw bezposrednio mu podlegtym,
18) koordynacja i nadz6ér nad pracami remontowymi w Urzedzie i1 zakupem $rodkéw trwatych,
19) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendum i spisami,
20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw oraz ksiazki kontroli,
21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Osrodka Pomocy Spotecznej,
22) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z dziatalnoscia SP ZLA,
23) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub z jego upowaznienia.

§ 20

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) peknienie funkcji kierownika Referatu Budzetu i Finansow,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
3) opracowanie projektu budzetu,
4) przekazywanie kierownikom referatow oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych oraz
danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego,
5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy
6) Dbiezace informowanie Wjta o realizacji budzetu,
7) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
8) realizowanie ustawy o dochodach, finansach gmin oraz o podatkach i optacie skarbowej,



9) wykonywanie zadan i obowiazkow wynikajacych z przepisow prawnych dotyczacych gléwnych
ksiggowych budzetow jednostek budzetowych, zakltadow budzetowych 1 gospodarstw
pomocniczych,

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta.

2. Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy:
1) pehienie obowiazkow Skarbnika Gminy w czasie jego nicobecnosci.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§21

1.Do wspolnych zadan referatow nalezy przygotowanie materialdw oraz podejmowanie czynnos$ci
organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspodldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do projektu budzetu
Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspoldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
danego referatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2.W celu wykonania zadan referaty wykonuja nastepujace czynnosci i dziatania natury ogolnej:

1) przygotowuja projekty uchwat organéw Gminy oraz zarzadzen Wojta,

2) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

3) opracowuja projekty plandw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy w czg$ci
dotyczacej ich zakresu dziatania,

4) zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacjg powierzonych zadan,

5) w zakresie wykonywanych zadan wspodlpracuja z innymi komodrkami Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami,

6) rozpatruja i zatatwiajq interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski mieszkancow,

7) zapewniaja obstuge merytoryczna wlasciwych komisji Rady,

8) wykonuja na polecenia Wojta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatania referatow.

§22

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy:
1.Zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastgpcy Wojta 1 Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegdInosci:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskoéw, petycji oraz innych pism wplywajacych do
Urzedu,
4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,
5) zabezpieczenie techniczno-organizacyjne stalych i doraznych dyzurdéw ustalonych przez Wojta,
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6) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

7) prowadzenie i udostgpnienie zainteresowanym mieszkancom zbioru przepisow prawnych,

8) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego,

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

11) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych
referatow.

2.Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie adaptacji i remontéw i napraw oraz konserwacja budynku, Urzgdu, pomieszczen
1 inwentarza biurowego,

2) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwiazanych,

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

4) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,

5) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

6) prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

7) nadzorowanie pracy pracownikow obslugi w zakresie utrzymywania porzadku i czystosci
w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

8) wykonywanie zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa Urzedu.

3.Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
a w szczegolnosci:

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

10) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

11) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

12) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw
mianowanych Urzedu,

13) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

14) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

15) organizowanie i prowadzenie przegladow kadrowych,

16) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

17) ewidencja czasu pracy pracownikow,

18) kompletowanie wnioskoOw emerytalno - rentowych;

4.Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne Rady, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami materiatdéw dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej Komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych organdow,

2) nadzér nad wykonaniem uchwat organow Gminy,

3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

4) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczeg6lnych radnych,

5) przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

7) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

8) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

9) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

10) organizowanie szkolen radnych.

5.Wykonywanie dziatan z zakresu spraw obywatelskich, a w szczego6lnosci:

1) ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamose,

2) wydawanie decyzji zezwalajacych na pobyt w strefie nadgraniczne;j,

3) postgpowan cywilnych i karnych, w tym:

a) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych,

b) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

¢) udzielania informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji i opinii 0o wystawieniu na
licytacje,



d) przyjmowania obwieszczen,
4) zgromadzen,
5) zbiorek publicznych,
6) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dodatkéw mieszkaniowych;

6.Pelnienie funkcji doradczych i1 kontrolnych w_zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w

szczegolnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy,

4) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikow badan §rodowiska pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

8) wspoldzialanie ze spoleczng inspekcja pracy,

7.Wykonywanie obstugi prawnej Urzedu,

8.Udziat w przeprowadzeniu i pracach przygotowawczych wyborow, referendum i spiséw.

§23

Do zadan i kompetencji Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

1.Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materialdow niezbednych do wykonania obowiazkéw z  zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli wydawanych $rodkéw pieni¢znych, obrotow pieni¢znych na rachunkach
bankowych, przyjmowaniem, wydawaniem i zakupem $rodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych
oraz materialow,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9) prowadzenie ksiag rachunkowych,

10) nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych,

11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

13) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

2.Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych, podatku
rolnego i lesnego oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci
Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodno$ci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkow i oplat,

7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

§ 24

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:
1.Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie materiatdéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,



3) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wypisow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

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

7) dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunalne,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

13) utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie gminy.

2.Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢é, wnioskdw i stanowisk organow Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczego6lnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drog,

3) budowe, modernizacje i ochrong drog,

4) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,

5) koordynacje i obstuge w wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych;

3.Prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, a w szczegolnosci:

1) administrowania, gospodarowania 1 zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

2) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zaktadow karnych,

3) zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi,

4) przejmowania zaktadowych budynkow mieszkalnych,

5) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowe;j,

6) stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

7) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych;

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem budowlanym prac wykonywanych przez gming,
a w szczego6lnosci:

1) kontrola zgodnosci realizacji robot z projektami oraz zasadami wiedzy technicznej,

2) sporzadzanie przedmiaréw robot i kosztoryséw $lepych oraz kosztorysow inwestorskich,

3) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

4) sprawdzanie i odbior robot budowlanych,

5) sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych,

6) rozliczanie materiatdw powierzonych przez inwestora,

7) potwierdzanie faktycznie wykonanych robot;

5.Prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegolnosci:

1) ewidencja przedsigbiorcow,

2) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

4) targami i targowiskami.

6.Administrowanie przej§ciami granicznymi,

7.Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zabytkach i dobrach kultury.

§25

Do zadan i kompetencji Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Rozwoju Lokalnego i Promocji
Gminy nalezy:

1.Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona §rodowiska i rolnictwem, w szczegdlnos$ci dotyczacych:

1) lowiectwa,

2) zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

3) ochrony i ksztattowania §rodowiska, w tym:



a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
¢) ochrony srodowiska przed odpadami,
4) ogrodow dziatkowych,
5) ochrony gruntow rolnych i lesnych, w tym:
a) rolniczego wykorzystania gruntow,
b) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych gruntéw,
6) tworzenia i utrzymywania terenow zielonych,
7) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
8) gospodarki wodnej i ochrony wod,
9) wspdtpraca z Gminng Spotka Wodna,
10) nadzorowanie spraw z zakresu melioracji na terenie dziatania Gminy,
11) wspolpracy z Kotami Gospodyn Wiejskich i innymi organizacjami w zakresie doradztwa
rolniczego.
12) ochrony przeciwpowodziowej,
13) ochrony powietrza atmosferycznego,
14) wydawania zezwolen na posiadania ps6w rasy niebezpieczne;.
2.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomo$ci, a w
szczegoblnosci zwigzanych z:
1) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudoweg, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczegolne,
2) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
3) organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wlasno$ci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy,
4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) komunalizacja gruntow,
6) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,
7) tworzeniem zasobu gruntdéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowiazujacego prawa,
8) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,
9) podzialem i rozgraniczaniem nieruchomosci,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci;
3.0rganizowanie zadan zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz,
a w szczegolnosci:
1) opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych,
2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze
Gminy i gmin sasiednich,
3) zdobywania $rodkow zewngtrznych na inwestycje i zadania prowadzone w Gminie, szczegdlnie ze
srodkow przedakcesyjnych i pomocowych Unii Europejskie;j.
4) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych Gming na zewnatrz,
5) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
6) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica;
4 Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamowien publicznych w  zakresie
wykraczajacym poza zadania innych referatow.

§ 26

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow
prawa o aktach stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczego6lnosci
dotyczacych:

1) rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny

0sob,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
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S)
6)
7)

8)
9)

przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiagzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzenie legitymacji procesowe do wystapienia do sadu w sprawach moznos$ci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

wskazanie kandydata na opieckuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenie alimentacyjne oraz
w sprawach o przysposobienie.

§27

Do zadan i kompetencji Stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych
naleza sprawy zwiazane z obronno$cia kraju,a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

wspotdziatania z organami wojskowymi,

administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

orzekania o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniem
gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,

przystugujacych zotnierzom i czlonkom ich rodzin zasitkbw na utrzymanie rodziny oraz
pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

tworzenia formacji obrony cywilnej,

naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludno$ci,

swiadczen na rzecz obrony,

udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

10) zakwaterowania sit zbrojnych,

11) ochrony przeciwpowodziowe;j,

12) zadania zwiazane z zespotem reagowania kryzysowego,
13) zadania zwiazane z ochrong ppoz.

§28

Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwiazane z ochrona tajemnicy
panstwowej istuzbowej a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

zabezpieczenie techniczno-organizacyjne realizacji zadan wynikajacych z zakresu ochrony
tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

ochrona systemow i sieci informatycznych,

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony Urze¢du i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

Zalaczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowia jego integralng czgs¢.

§ 30

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogtoszenia.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Krzyzanowicach, uchwalony przez Rad¢ Gminy w dniu 27 sierpnia
1999 roku.
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Struktura organizacyjna Urz¢du Gminy Krzyzanowice

do Regulaminu Organizacyjnego

Zalacznik nr 1

Urzgdu Gminy Krzyzanowice

Wit
Gminy
Kierownik Z;s/tggca S(l;arl?nlk (S}ek.retarz
Referatu ojta miny miny

Referat Rolnictwa, Referat Referat Referat
Ochrony Srodowiska, Gospodarki Budzetu Organizacyjny
Rozwoju Lokalnego Przestrzennej i

1 Promocji Gminy Finansow

Zastepcea
Kierownika
USC

Stanowisko ds. obronnych,
OC 1 sytuacji kryzysowych

13

Dyrektor GSOKSIT

Kierownik OPS

Dyrektor Zespotu Szkot
Ogolnoksztalcacych

Pelnomocnik ds. informacji
niejawnych

Dyrektorzy Szkot

Dyrektorzy Przedszkoli




1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krzyzanowice

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wéjt Gminy podpisuje:
zarzadzenia, regulaminy i okdélniki wewngtrzne,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw referatow i os6b pracujacych na
samodzielnych stanowiskach,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajacego
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,
pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych ,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz
i Skarbnik Gminy
podpisuja pisma w
zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu
Woijta.

§3

Zastepca Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego
podpisuje pisma
pozostajace w jego
zakresie zadan.

§ 4
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Kierownicy referatow oraz
pracownicy pracujacy na
samodzielnych
stanowiskach podpisuje:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania referatow, badz samodzielnych stanowisk, nie
zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatdéw i zakresu zadan dla
poszczegodlnych referatow lub stanowisk.

§5

Kierownicy referatow
okreslaja rodzaje pism, do
podpisywania ktorych sa
upowaznieni pracownicy
referatu.

§6

Pracownicy
przygotowujacy  projekty
pism, w tym decyzji
administracyjnych,
parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym
na koncu tekstu projektu
z lewej strony.
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Zalacznik Nr3

do
Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu
Gminy Krzyzanowice

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA
OGOLNE

§1
Regulamin kontroli

wewngtrznej Urzedu
Gminy w Krzyzanowicach
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1)
2)
3)

4)

S)

zwany dalej Regulaminem
okres$la organizacjg, zasady
1 tryb przeprowadzenia
kontroli wewngtrznej
w  Urzedzie Gminy w
Krzyzanowicach.

§2

Do przeprowadzenia
kontroli upowaznieni sq :
Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Gminy

na podstawie planu pracy,
Wojt , Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,
kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.

§3

Kontrola wewngtrzna
obejmuje czynnosci
polegajace na :
ustaleniu stanu faktycznego,
badanie zgodno$ci podejmowanych rozstrzygni¢¢ z aktami normatywnymi,

ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci , jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych,

wskazanie sposobu i §rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci i
uchybien w zaleceniach
pokontrolnych,

wskazanie przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

Rozdzial 11

SYSTEM ORAZ
FORMY
KONTROLI
WEWNETRZNE]J

§4

Kontrola wewngtrzna
moze mie¢ charakter :
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1)  kontroli wstgpnej —
polegajacej na  badaniu
zamierzonych dyspozycji i
czynnosci przed ich

dokonaniem, ma na celu
zapobieganie niepozadanym
lub nielegalnym dzialaniom,
2) kontroli  biezacej —
polegajacej na  badaniu
czynnosci 1 wszelkich
operacji gospodarczych

1 finansowych w toku ich
wykonywania ~ w celu
stwierdzenia, czy wykonanie
to przebiega

prawidtowo 1 zgodnie z
ustalonymi wzorcami
(przepisami). W  czasie
kontroli biezacej bada

si¢ rOwniez rzeczywisty
stan rzeczowych i
pienigznych sktadnikow
majatkowych oraz

prawidtowos$¢ ich

zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem i
innymi szkodami,
3) kontroli  nastgpnej —

obejmujacej badanie
dokumentow
odzwierciedlajacych
CZynnosci juz

dokonane,
4) na dowdd dokonania
kontroli wewngtrznej
dokumentu, kontrolujacy
opatruje go podpisem

1 data.

§5

Kontrola wewnetrzna
moze by¢ przeprowadzona
W nastgpujacy sposob:

1. Kontrola formalna t;.
badanie prawidlowosci
dokumentow, urzadzen
ewidencyjnych

18



i sprawozdan w
zakresie zgodnos$ci z
obowiazujacymi
przepisami okreslajacymi

zard6wno sposob sporzadzenia, akceptowania kontroli i konfrontacji dokumentéw jak

1 opracowania sprawozdawczosci,

Rozdzial 111

2. Kontrola rachunkowa
dokumentow 1
sprawozdan,
3. Kontrola merytoryczna
tj. badanie rzetelnosci ,
gospodarnosci oraz
zasadnos$ci wszelkich

operacji gospodarczych
z trescia badanych
dokumentow z
obowiazujacymi
przepisami

prawnymi w tym
zakresie.

TRYB
PRZEPROWADZENI
A KONTROLI

Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie

W sposob wyrywkowy.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie

kontroli ustnie lub pisemnie.

Wojt zapewnia kontrolujacym warunki 1 srodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielanie przez
pracownikOw wyjasnien oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie 1 wyposazenie stuzace

do przechowywania materialdow kontrolnych.

Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

Rozdzial IV

OBOWIAZKI
KONTROLUJACYCH

§7

Do obowiazkow
kontrolujacego nalezy :
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—

rzetelne 1 obiektywne ustalenie stany faktycznego
w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
ustalenie 0osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§8

Z kontroli kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokot zakonczony wnioskami.
Protokoét sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony, trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

Protokot kontroli przekazuje sig za pokwitowaniem.

§9

Kontrolujacy zobowiazany
jest powiadomi¢ o
wynikach kontroli ten
organ lub osobg, ktorej
kontrolujacy 1
kontrolowany podlega.

Rozdzial V

POSTANOWIENIA
KONCOWE

§10

Na zadanie osoby
przeprowadzajace;j
kontrole wewnetrzng
pracownicy jednostki
kontrolowanej

zobowiazani sa do
udzielania wszelkich
wyjasnien  ustnych 1
pisemnych w
sprawach przedmiotu
kontroli.

§11
Pracownik kontrolowany

jest  zobowiazany  do
ztozenia w ciagu 7 dni
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pisemnych wyjasnien w
stosunku do zawartych w
protokole ustalen.

§12

Dokumentacja kontroli
winna by¢ rejestrowana
na stanowisku
Sekretarza Gminy.

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu
Gminy w
Krzyzanowicach

REGULAMIN
PRACY URZEDU
GMINY W
KRZYZANOWICAC
H

I POSTANOWIENIA

OGOLNE
§1
Regulamin Pracy Urzedu
Gminy ustala porzadek
wewngetrzny w Urzedzie jako
zakladzie pracy.
§2

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich pracownikow Urzgdu.
2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatow sa zobowiazani czuwac nad przestrzeganiem przepisow
Regulaminu.
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II CZAS PRACY

§3

Czas pracy nie moze
przekracza¢ 40 godzin na
tydzien i 8 godzin na dobeg .

§4
Godziny rozpoczgceia i
zakonczenia pracy w
poszczegolne dni tygodnia
okresla Wojt w drodze
rozporzadzenia .

§5

Czas pracy nalezy
wykorzystywa¢ tylko na wykonywanie
zadan stuzbowych.

§6

Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac list¢ obecnosci.

Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig :

a) liste obecnosci,

b) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

¢) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

d) ewidencjg zwolnien od pracy oraz nieobecnosci w pracy,

e) kartg absencji.

Brak podpisu na liScie obecnos$ci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza nieobecnosc
wymagajaca wyjasnienia.

Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w pkt.2 prowadzone sa przez Referat
Organizacyjny.

§7

Wyjscie pracownika poza
Urzad w godzinach pracy
jest mozliwe po uzyskaniu
zgody bezposredniego
przetozonego
,powiadomieniu Sekretarza
Gminy i dokonaniu
odpowiedniego wpisu w
ksiazce wyjsc.

§8
1. W Urzedzie zatrudnia si¢ wylacznie pracownikow dyspozycyjnych .

2. Pracownik , jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, moze wykonywac prace poza normalnymi
godzinami pracy na polecenie przelozonego.
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§9

O udzieleniu urlopu
zwolnieniu z pracy oraz
usprawiedliwieniu
nieobecnosci i spoznien do
pracy decyduje Wéjt po
rozpatrzeniu wniosku
kierownika referatu w
uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy.

§10

W czasie pracy pracownikowi
przyshuguje przerwa na
spozycie positku (okoto 15
min.). Przerwa nie moze
zaklocaé normalnego toku

pracy.

III. OBSLUGA INTERESANTOW
§11

Interesantow przyjmuje si¢
przez caly czas urzgdowania z
wyjatkiem kasy, ktora jest
czynna w godzinach
ustalonych odrebnie.

§12
Postowie na Sejm,
Senatorowie oraz Radni
przyjmowani sg w pierwszej
kolejnosci.

§13

—_—

Obstuga mieszkancéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem Iub wniesienia optaty skarbowej,
czynnosci te wykonuje pracownik w przypadku osob starszych lub inwalidow. Pracownik
odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

IV ZABEZPIECZENIE
AKT 1 MIENIA
URZEDU

§ 14

1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty powinny by¢ zabezpieczone przed dostgpem o0sdb
postronnych.
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2. Zabieranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego

1.
2.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

przetozonego.

§15

Pracownik opuszczajacy jako
ostatni lokal biurowy
obowiazany jest zamknacC ten
lokal, a klucz umiescié¢ W
przeznaczonej na ten cel
gablocie.

§ 16

Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy, udziela Wojt lub Sekretarz Gminy.
Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi obowiazany jest

zglosi¢ odpowiedniej osobie, ze opuszcza biuro.

realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego,
sumienne , rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzadku,
zachowanie tajemnicy stuzbowej w przypadku gdy dobro tego wymaga,

§17

Pracownicy sg informowani o
osobach posiadajacych klucze
do budynku Urzedu.
Informacje te stanowia
tajemnicg shuzbowa.

V OBOWIAZKI 1
UPRAWNIENIA

§ 18

Do podstawowych
obowiazkéw pracownika
nalezy :

zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwtadnym

i wspotpracownikami,

zachowanie szczeg6lnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami,
zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nia,

staranny 1 estetyczny ubior,

podnoszenie kwalifikacji

§19
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1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

1)

2)
3)

Ustawowe obowiazki
pracownikow okresla ustawa
z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2001r. Nr 142 poz.1593 z
pozn. zmianami).

§20

Obowiazki pracodawcy:
nalezyta organizacja pracy,
umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i szkolenia ich,
prezentacja nowo przyjgtych pracownikow,
terminowe wyplacanie wynagrodzenia oraz innych §wiadczen,
wyplate wynagrodzen ustali¢ na ostatni dzien miesigca , przyjmujac rozliczenie ztozonych
dokumentéw np. .asygnaty L-4 , zmiany wystugi lat itp. do dnia 25 miesigca rozliczeniowego. Pozostale
dni rozliczy¢ w liScie ptac nastgpnego miesiaca,
stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowiazkow,
organizowanie spotkan z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych Urzedu.

§21
Pracownik uprawniony jest
do:
otrzymania urlopu zgodnie z planem urlopoéw , zatwierdzonego najpdzniej do 10 stycznia na dany rok

kalendarzowy,

do awansu , jezeli praca jest nienaganna i zostato to stwierdzone dokonang ocena,

do urlopu okolicznosciowego w przypadkach okreslonych Rozporzadzeniem Rady Ministrow
w sprawie regulaminéw pracy z dnia 20 grudnia 1974r. (Dz. U. Nr 49,poz. 290 z pdzniejszymi
zmianami).

VI WYROZNIENIA I KARY

§22

Wyroéznienia otrzymuje pracownik tylko wowczas , kiedy poza obowiazkami wynikajacymi
z przydzielonych mu zadan :
a) wykonuje inne zadania,
b) przez okres dtuzszy niz 2 tygodnie zastgpuje innego pracownika,
¢) wykazuje troske o0 Gming i mieszkancow,
d) systematycznie podnosi kwalifikacje,
e) wykazuje inicjatywe.
W stosunku do pracownikow ,ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadkui  dyscypliny pracy oraz
nie wykonuja sumiennie obowiazkow stosowane sa kary:
a) w stosunku do pracownikéw z wyboru 1 powolania :
- pozbawienie dodatku stuzbowego na $cisle okreslony czas lub bezterminowo,
- odwolanie,
b) w stosunku do pracownikéw mianowanych :
- kara porzadkowa — upomnienie,
- kary dyscyplinarne,
- nagana,
- nagana z ostrzezeniem,
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- naganaz
pozbawieniem
mozliwosci
awansowania
przez okres do
dwoch lat do
Wyzszej grupy
zaszeregowania
lub na wyzsze
stanowisko,

- przeniesienie
na nizsze
stanowisko,
- wydalenie z
pracy w
Urzedzie,
- pozbawienie
dodatku
shuzbowego na
Scisle okreslony
czas lub
bezterminowo,
¢) w stosunku do pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg :
- kary
przewidziane w
art.108 kodeksu
pracy tj.:
- upomnienie,
- nagana.

VII POSTANOWIENIA
KONCOWE

§23

Wyposazenie stanowisk
pracy w niezbgdne materiaty
oraz sprzgt zapewnia
Referat Organizacyjny.

§ 24
Wojt Przyjmuje
mieszkancow raz w

tygodniu w wyznaczonym
terminie.

25

Regulamin wchodzi w zycie
z dniem ogloszenia .

26



27



	POSTANOWIENIA   OGÓLNE
	ZAKRES   DZIAŁANIA   I   ZADANIA   URZĘDU
	ORGANIZACJA URZĘDU
	ZASADY   FUNKCJONOWANIA   URZĘDU
	ZAKRESY  ZADAŃ  WÓJTA,  ZASTĘPCY  WÓJTA,  SEKRETARZA
	I  SKARBNIKA  GMINY


	PODZIAŁ   ZADAŃ   POMIĘDZY   REFERATAMI
	POSTANOWIENIA   KOŃCOWE
	Załącznik Nr 2
	ZASADY   PODPISYWANIA   PISM
	                                                                                  Załącznik  Nr 3
	REGULAMIN   KONTROLI   WEWNĘTRZNEJ



	Rozdział II
	Rozdział III
	Rozdział IV
	Rozdział V



