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ZARZADZENIE NR 21/2022
WOJTA GMINY KRZYZANOW
z dnia 12 sierpnia 2022r.

w sprawic wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Krzyzanow

Na podstawic art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku

0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561 ) zarzadzam, co
nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Krzyzandw, stanowigcy
zafgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2015 Wojta Gminy Krzyzanéw z dnia 1 kwictnia 2015r.
W sprawie wprowad/cmd Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu Gminy Krzyzanow z
poZniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.

mer inz. Tomasz Jakubowski

RAD
Agnie.



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 21/2022
Wojta Gminy Krzyzanow z dnia
12.08.2022

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KRZYZANOW

Rozdzial I
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Krzyzanow.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Krzyzanow;
2) Radzie - nalezy przez to rozumic¢ Rade Gminy Krzyzanow;
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Krzyzanow;
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krzyzanow:
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumicé¢  Skarbnika Gminy Krzyzandw;
6) Statucic - nalezy przez to rozumic¢ Statut Gminy Krzyzanow;
7) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krzyzanow;
8) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzgdzie gminnym ( Dz. U z 2021 r., poz.559 z p6zn. zm.);
9) Wojcic - nalezy przez to rozumic¢ Wajta Gminy KrzyZanow.

§ 3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§ 4. Siedziba Urze¢du znajduje si¢ w miejscowosci Krzyzanéw nr 10.

§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powicrzone 7z zakresu dziatania organéw administracji rzgdowe;;
3) wynikajace z porozumicn zawartych migdzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta;

§ 6. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosei biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 lr. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawic organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§ 7. Funkcjonowanic Urzedu opicra si¢ na zasadzie Jednoosobowego  kicrownictwa,
hicrarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowicdzialnosci za wykonywanic powierzonych zadan.

§ 8. I. Pracg Urzgdu kicruje Wojt.
2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Sckretarza, Skarbnika, Kierownikow
referatow oraz Pracownikoéw na samodziclnych stanowiskach pracy.

§ 9. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawic:

1) wyboru;

2) powolania;

3) umowy o pracg.
2. Okreslone przez Wéjta zadania moga by¢ wykonanc na podstawic umowy
zlecenia lub umowy o dzielo.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem

§ 10. 1.Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnicnia zwicrzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Do wytacznej kompetencji Wéjta nalezy:

1) kierowanie biczgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanic jej na zewnatrz;

2) skfadanic oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j;

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena
kadry kierowniczej urzedu;

6) udziclanie petnomocnictw procesowych;

7) wykonywanic uchwatl Rady oraz przedkladanie na sesji sprawozdan 7 ich
wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

10) wykonywanic innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa,

regulaminem oraz uchwatami Rady.

§ 11.1 Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie nicktérych spraw Gminy.
2. W sprawach powierzonych Sckretarz realizuje kompetencje Woijta.

§ 12. 1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.
2. Wéjt moze upowaznic¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imiceniu
decyzji administracyjnych .



§ 13. 1. Sckretarz zapewnia whasciwg organizacj¢ pracy Urzedu, realizuje polityke

zarzadzania zasobami ludzkimi.
2. Do zadan Sckretarza nalezy w szczegdlnoscei:
I) przygotowywanie projektéw oraz zmian Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
2) nadzor nad poprawnoscig projektow przygotowywanych pism, aktéw prawnych

Wjta i Rady;
3) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) dokonywanie ocen podlegtych pracownikdw;
6) nadzorowanie przestrzegania przepisdw prawa m.in.:

a) o ochronic danych osobowych,

b) 0 ochronie informacji nicjawnych,

¢) o dostgpie do informacji publicznej,

d) zamoéwieniach publicznych;
7) nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzic;
8) organizacja i koordynowanic prac zwiazanych z wyborami i referendami;
9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresic spraw powierzonych przez Wojta;
10) petnienie funkcji kierownika Urz¢du w razie nicobecno$ci Wojta;
1'1) nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu kontroli zarzadczcj;
12) prowadzenic spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek

organizacyjnych Gminy;
13) wspotdziatanic z organizacjami pozytku publicznego;
14) wspotdziatanie 7 jednostkami kultury fizycznej;
15) prowadzenie stalego monitoringu mozliwosci pozyskiwania funduszy Unii Europejskicj oraz
srodkow finansowych z innych zrodet na realizacj¢ zadan gminy;
16) wspétdziatanic z zaktadami, podmiotami gospodarczymi, osobami fizycznymi i prawnymi
przyczyniajagcymi si¢ do rozwoju gospodarczego Gminy Krzyzanow;
17) udziat w targach, wystawach, konferencjach majacych na celu rozwoj gospodarczy;
18) prowadzenie spraw w zakresie informacji niejawnej, w tym prowadzenie kancelarii tajnej;
19) koordynacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych;
20) wykonywanic zadan petnomocnika ds. ochrony informacji nicjawnych okreslonych w
przepisach o informacji nicjawne;j;
21) wykonywanie innych zadan na polecenic Wojta.

§ 14.1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanic zadan Urzgdu w zakresic spraw
finansowych, sprawujgc kicrownictwo, kontrolg i nadzér nad dziatalnoscia referatow
i jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem;

2) przygotowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Gminy;

3) nadzorowanic wykonania obowigzkow w zakresic prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksicgowej budzetu;

4) wykonywanic dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

5) dokonywanic kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;



6) dokonywanic kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzonych dokumentow
dot. operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanic zobowigzan
pieni¢znych:

8) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
0 sytuacji finansowej gminy;

10) wykonywanie zadan Kierownika Referatu Finansowego:

I'l) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.

§ 15.1. Referatami kierujg kicrownicy.

2. Kierownicy kieruja realizacja zadan Gminy w zakresic spraw wyznaczonych

referatowi, sprawuja kontrole i nadzor nad pracg kicrowanych przez siebie pracownikow.

3. Kierownicy referatéw wykonuja obowiazki zwierzchnika stuzbowego wobec

podlegtych im pracownikow.

4. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegélnosei:

I) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezgcych
do referatu;

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikdow;

3) ocena pracy podlegltych pracownikow;

4) przedkifadanic projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami;

5) nadzorowanic przestrzegania przepisow prawa;

6) dbatos¢ o powicrzone mienic;

7) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

8) wspoldziatanic z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkafncow
gminy;

9) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

10) wykonywanie innych zadan na polecenic Wojta.

5. W przypadku utworzenia stanowiska Z-cy Kierownika referatu wykonuje on zadania ustalone

zakresem czynnosci, a w czasie nicobecnosci Kierownika referaty petni jego zastgpstwo.

Rozdzial III
Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 16. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Referat Finansowy:
2) Referat Komunalno - Inwestycyjny i Ochrony Srodowiska:
3) Urzad Stanu Cywilnego;
4) Samodziclne stanowisko ds. kancelaryjnych;
5) Samodzielne stanowisko ds. samorzadu i promocji gminy;
6) Samodzielne stanowisko ds. spotecznych i oswiatowych:
7) Samodziclne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki odpadami;
8) Petnomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych.



§ 17. Wewnatrz referatu nic tworzy si¢ komorek organizacyjnych, lecz wytgcznie
stanowiska pracy.

§ 18. 1. Wojt jest Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. Wojtowi bezposrednio podlegaja:
1) Sekretarz;
2) Skarbnik petnigey jednoczesnic funkcje Kierownika Referatu I'inansowego;
3) Kierownik Referatu Komunalno-Inwestycyjnego i Ochrony Srodowiska;
4) 7-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki odpadami;
6) Petnomocnik Ochrony Informacji Nicjawnych.

§ 19. Sckretarzowi bezposrednio podlegaja:
1) Samodziclne stanowisko ds. samorzadu i promocji gminy;
2) Samodziclne stanowisko ds. spolecznych i o$wiatowych;
3) Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych.

§ 20. Kicrownikowi Referatu Finansowego bezposrednio podlegaja:
I) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;;
2) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat;
3) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;
4) Stanowisko ds. ksiggowosci optat i obstugi kasowej;
5) Stanowisko ds. ksiggowosci o$wiatowe;j;
6) Stanowisko ds. ckonomicznych.

§ 21. Kicrownikowi Referatu Komunalno-Inwestycyjnego i Ochrony Srodowiska
bezposrednio podlegaja:
1) Z-ca Kicrownika Referatu;
2) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska;
3) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, inwestycji i zamowich publicznych;
4) Stanowisko ds. gospodarki wodno — $cickowej i OC;
5) Konserwatorzy:
6) Robotnicy gospodarczy;
7) Pracownicy robot publicznych i prac spolecznic — uzytecznych.

§ 22. 1. Referaty i stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadan Gminy oraz zadaf i kompetencji Wojta jako organu administracji
samorzadowe;j.
2. Stanowiska, o ktdrych mowa w ust.1, realizujg zadania, podejmujac nast¢pujace
dziatania:
I) realizowanie zadaf Gminy okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady, zawartymi
umowami i porozumieniami oraz zarzadzeniami i decyzjami administracyjnymi Woijta;
2) opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych planéw gospodarczych Gminy;
3) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wdjta oraz projektow
uchwal Rady;



4) opracowywanic informacji, analiz sprawozdan oraz innych materiatow w zakresie
swoich wlasciwosci;

5) realizowanie zadan Gminy zgodnic z przepisami ustawy - Prawo zamowicn publicznych;

6) przestrzeganic przepisow o ochronie danych osobowych:

a) zachowanic w tajemnicy informacji uzyskanych w wyniku przetwarzania danych osobowych

rowniez po ustaniu zatrudnicnia,

b) dbatos¢ o bezpieczefistwo powierzonych do przetwarzania danych osobowych,

¢) ochrona danych osobowych przed dostgpem oséb nicupowaznionych, przed
przypadkowym lub nicumysinym zniszczeniem, utratg lub modyfikacja,

d) w przypadku informatycznego przetwarzania danych utrzymywanic w tajemnicy
identyfikatora hasta, czgstotliwosci zmiany hasta oraz szczegotow technicznych
systemu, réwnicz po ustaniu zatrudnienia w Urzedzie:

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow skicrowanych do Wojta;

8) zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskéw mieszkaficéw Gminy;

9) obstuga interesantow;

10) udostepnianie informacji zgodnic z obowigzujgcymi w tym zakresic przepisami
prawa;

I'l) przestrzeganic zasad ochrony informacji nicjawnych;

12) wspotdzialanic z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

13) udziat w realizacji zadan obronnych natozonych na Wjta oraz uczestnictwo w zapobicganiu
| zwalczaniu sytuacji kryzysowych na terenic Gminy;

14) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresic przepisami;

15) wspotdziatanic 7 referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresic opracowywania projektow i
przygotowania wnioskow o dofinansowanie zadan ze $rodkéw pozabudzetowych;

16) realizacja zadan wynikajacych  przepisow dotyczacych kontroli zarzadezej.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje poszezegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego kicrowanego przez Skarbnika
Gminy nalezy:
1) opracowanie projektu budzetu:
2) opracowanic projektu wicloletniej prognozy finansowe;;
3) nadz6r nad przebiegicm wykonania budzetu i przestrzegania zachowania rownowagi
budzetowej;
4) prowadzenie ksiggowan i rachunkowosci wptywow i wydatkow Jjednostki budzetowe;
zgodnic 7z obowigzujacymi przepisami;
5) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych przcz.
Jednostke umaow;
6) przestrzeganie rozliczef pienigznych oraz ochrony wartosci pieni¢znych:
7) wykonywanic dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu;
8) analiza wykorzystania srodkow przydziclonych 7 budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki;



9) nadzér i kontrola wewngtrzna catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszezegélne komorki organizacyjne i jednostki budzctowe:
10) sporzadzanic sprawozdawczosci budzetowej w zakresic operacji finansowych z
wykonania budzetu;
I'1) opracowywanice projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
Jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosei:
a) zaktadowego planu kont,
b) obicgu dowodow ksiegowych,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
12) wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian;
I3) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych;
14) prowadzenic postgpowan w zakresic ustalania wysokosci zobowigzaf podatkowych wobec
podatnikow — 0s6b fizycznych oraz podatnikom bedacymi osobami prawnymi podatku: rolnego
lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych;
I5) wydawanic zaswiadczen: o powierzchni gospodarstwa, o nieposiadaniu
gospodarstwa, o powierzchni uzytkéw, o niezaleganiu w podatkach i innych informacji
podatkowych;
16) nanoszenic zmian geodezyjnych gruntéw dotyczacych
kupna, sprzedazy, wydzicrzawiania;
I'7) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach udziclania ulg, umorzen, zaniechan
poboru, odroczenia terminu platnosci na wszystkie rodzaje podatk6w i optat;
18) prowadzenie kontroli podatkowych podatnikéw i inkasentow;
19) prowadzenie postgpowan oraz sprawozdawczosci w zakresic zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolngj;
20) prowadzenic spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsi¢biorcow
I sporzgdzanie sprawozdan z udziclonej pomocy;
21) prowadzenie ksiggowosci podatkowej wszystkich podatkow i oplat;
22) dokonywanie wymiaru poboru wody:
23) nadzér nad biczacy realizacja wptywow podatkow i optat oraz ich windykacja;
24) sporzadzanic deklaracji miesigeznych i rocznych o podatku dochodowym od 0séb
fizycznych;
25) sporzadzanie rejestrow i deklaracji miesigeznych o podatku od towarow i ustug;
26) naliczanic prowizji dla inkasentéw od poboru podatkow i optat:
27) naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikéw wynikajgca z umowy o prace,
wynagrodzen z tytutu umow zlecenia, o dzieto, diet radnych i soltysow;
28) obliczanie i rozliczanic podatku dochodowego od 0s6b fizycznych pracownikdw,
sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom o osiggnigtych przez nich dochodach — PIT
Il
29) prowadzenie dokumentacji zasitkéw ZUS oraz dokumentacji dotyczacej zgloszenia i
wyrejestrowania 0sob zatrudnionych;
30) obliczanie sktadek na ubezpicczenic spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy;
31) opfacanic naleznych skiadek na PFRON;
32) wydawanic zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym takze dla celow
emerytalnych i rentowych;
33) prowadzenic ubezpicczenia grupowego pracownikow;

»



34) zapewnicenie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzgdu, placowek oswiatowych
i GOPS;

35) administrowanic $rodkami Zakfadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych;

36) realizacja zadan zwigzanych ubezpieczeniem majatku gminy:

37) prowadzenic spraw dotyczgcych wydawania i cofania zezwolefi na sprzedaz
napojow alkoholowych, opfat za te zezwolenia, ustalanie liczby punktow sprzedazy;

38) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia godzin otwarcia placéwek
handlowych;

39) prowadzenie stalego monitoringu mozliwosci pozyskiwania funduszy Unii
Europejskicj oraz §rodkéw finansowych 7 innych 7Zrédet na realizacj¢ zadan gminy;

40) wspotdziatanic 7 referatami, samodziclnymi stanowiskami pracy pracownikow

urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresic opracowania projektow

i przygotowania wnioskéw o dofinansowanic zadan ze $rodkdw pozabudzetowych;

41) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym wspotpraca z Komendg

Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarngj i jednostkami ochotniczych strazy pozarnych z terenu

Gminy Krzyzanow;

42) koordynacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Urzedzic;

43) realizacja zadan z zakresu statystyki publicznej.

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu "Fn",

§ 24. Do zakresu dziatania Referatu Komunalno - Inwestycyjnego i Ochrony

Srodowiska w szczegblnoscei nalezy:
I) planowanie oraz realizacja i nadz6r inwestycji gminnych, organizowanic postgpowan o
udzielenie zamowien publicznych;
2) prowadzenie rejestru zaméwich publicznych;
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
4) sprawowanic nadzoru nad inwestycjami i remontami budynkdw, drog i innych obicktow
stanowigcych wtasnos¢ gminy lub jednostek organizacyjnych;
5) zlecanie wyceny nieruchomosci:
6) nadzor nad cksploatacja wodociagu gminnego oraz oczyszczalni $cickow;
7) wydawanic zezwolen na usuwanie drzew, obliczanic opfat za usunigcie bez zezwolenia;
8) sprzedaz, dzierzawa oraz naliczanic oplaty dzierzawnych gruntéw gminnych;
9) przekazywanie gruntéw w uzytkowanic wicezyste, zarzad, dzierzawe oraz ustalanic
optat rocznych za uzytkowanic;
10) ustalanie cen zbytu gruntu, budynkdw, lokali:
I'T) prowadzenic spraw zwigzanych 7 komunalizacja nicruchomosgci:
12) zarzadzanic lokalami micszkalnymi i uzytkowymi oraz nicruchomosciami: sporzadzanic
umow najmu na lokale komunalne i socjalne, przygotowanic naliczef czynszu i opfat;
13) przygotowywanie i przeprowadzenic statystycznych spiséw rolnych;
14) prowadzenie ewidencji upraw maku - wydawanie zezwolea na uprawg;
15) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacii produkcji rolnej;
16) wspétdziatanic 7 instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa m.in. stuzbg weterynaryjna,
[zbg Rolnicza, zrzeszeniami producentow rolnych;
I7) realizacja zadaf w zakresic fowiectwa, w tym opiniowania rocznych planéw towiceckich
sporzgdzanych przez dzierzawcow obwoddw fowieckich:



18) wspdtdziatanic z dzierzawey i zarzgdeg obwodow towicckich w szczegdlnosci

w zakresie ochrony zwierzyny oraz usuwania szkéd towieckich;

19) ustalanie propozycji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z nazwami micjscowosci

i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

20) prowadzenic spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi;

21) prowadzenic ewidencji drog i drogowych obicktow mostowych;

22) prowadzenic statego monitoringu mozliwosci pozyskiwania funduszy Unii Europejskicj oraz

srodkow finansowych z innych zrédet na realizacj¢ zadan gminy,

23) wspéidziatanie 7 referatami, samodziclnymi stanowiskami pracy pracownikéw Urzedu i

Jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie opracowania projektéw

| przygotowania wnioskéw o dofinansowanic zadan ze $rodkéw pozabudzetowych.

24) realizacja zadan zwigzanych 7 ochrong débr kultury, wspétdziatanie Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow;

25) prowadzenie spraw nalezacych do Gminy w zakresic zadan obronnych, zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej;

26) koordynowanic i nadzorowanic prac wykonywanych przez pracownikow obstugi,

pracownikéw zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac spotecznic uzytecznych;

27) realizacja zadan zwigzanych 7 biezgcym utrzymaniem drég gminnych, w tym: naprawa

nawierzchni, poboczy, odsniczanic, itp.;

28) nadz6r nad sprawnym funkcjonowanicm sicci wodociggowe;j i kanalizacyjnej, w tym:

a) usuwanic awarii,

b) wywoz nicczystosci,

¢) utrzymanie czystosci i porzadku w obicktach;

29) dokonywanie odczytow wodomierzy;

30) dokonywanic drobnych prac remontowych w budynkach komunalnych;

31) organizowanie utrzymania w petnej sprawnosci technicznej pojazdow, w tym; samochodu

osobowego, ciggnikéw, koparko — fadowarki oraz innego powicerzonego sprzetu;

32) organizowanie utrzymania czystosci i porzadku w Urzgdzic oraz otoczeniu, palenia w piccu

¢.0. Urzgdu Gminy i $wietlicy wicjskicj w Krzyzanowie;

33) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

34) wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowego Rejestru

Sadowego;

35) prowadzenic kart kierowe6w, biezaca analiza zuzycia paliwa;

36) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych;

37) prowadzenic ewidencji dotyczacej zrédet ciepfa i zrodet spalania paliw;

38) wydawanic zezwolen i prowadzenic ewidencji dotyczgeej dziatalnosci w zakresie

oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nicczystoscei cicktych;

39) realizacja zadan w zakresic ochrony zwierzat;

40) realizacja zadan z zakresu prawa geologicznego i gorniczego;

41) realizacja zadan z zakresu prawa energetycznego;

42) realizacja zadan 7 zakresu prawa wodnego;

43) realizacja zadan z zakresu udostepniania informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale

spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko w tym

prowadzenie postgpowan w sprawic wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

44) realizacja zadan z zakresu statystyki publiczne;j.

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu "KI" i "Os".



§ 25. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w szczeg6lnoscei nalezy:
1) przyjmowanic o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska, jakic bedg nosi¢ matzonkowic i dzieci zrodzone 7z malzenstwa,
¢) powrocie rozwicdzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
d) uznaniu dziecka,
¢) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpicczenstwa,
) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) wskazanic kandydata na opickuna prawnego.
2) ustanawianic petnomocnictwa w sprawach o ustalenice ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne;
3) sktadanie na wezwanic sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sagdowych;
4) sporzadzanic aktéw matzenstwa, urodzen, Zgonow;
5) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu
o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe i inne dokumenty;
6) wydawanic wypisow i zagwiadczen:
7) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla Glownego Urzedu Statystycznego;
8) wydawanic zaswiadczen przy zawicraniu matzenstw kanonicznych;
9) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanic
w ksiggach przypisow i wzmianck dodatkowych;
10) przekazywanie ksiag do archiwum panstwowego;
11) wydawanie decyzji administracyjnych, ktére g przewidziane w prawic o aktach
stanu cywilnego;
12) wspotpraca 7 innymi USC, ewidencja ludnogci, komérkami dowodéw osobistych oraz
instytucjami w zakresie rejestracji stanu cywilnego;
13) przyjmowanie zgloszen o nadanic Medalu za Diugoletnic Pozycie Matzenskie i
organizowanic uroczystosci jubileuszowych:
14) wydawanic dokumentow stwierdzajacych tozsamosé:
I5) realizacja zadan wynikajacych 7 realizacji ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych w tym:
a) przyjmowanic zgloszen meldunkowych,
b) prowadzenic rejestru mieszkancow.
¢) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemedw,
d) udziclanic informacji adresowych,
¢) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach wymeldowania,
f) wspétdziatanic z Centrum Personalizacji Dokumentéw MSW,
16) wydawanie za$wiadczen o prawic do glosowania;
17) prowadzenic spraw w zakresic rejestru wyborcow:
18) gromadzenic i przetwarzanie danych osobowych zgodnic z ustawg o ochronic danych
osobowych;
19) prowadzenic spraw z zakresu Bezpieczenstwa i | ligieny Pracy.

Stanowisko pracy przy znakowaniu pism uzywa symbolu "USC"".



§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjnych w szczegdlnoscei
nalezg:
1) obstuga kancelaryjna Urzedu w zakresie przyjmowania i wysytania korespondencji, w tym
obstuga elektronicznego systemu obicgu dokumentow;
2) obstuga organizacyjno - techniczna przyjeé interesantow przez. Wojta i Sckretarza;
3) prowadzenie centralnej ewidencji skarg i wnioskow obywateli oraz przckazywanic
ich do zatatwiania, kontrola terminéw realizacji i udziclanych odpowiedzi;
4) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw:
5) nadzor nad stosowaniem przepiséw instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w Urzedzie;
6) obstuga techniczno -biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta;
7) prowadzenie archiwum zaktadowego;
10) prowadzenie rejestru picczeci;
I'1) prowadzenie listy obecnoscei oraz ewidencji delegacii stuzbowych;
12) przyjmowanie oswiadezen dotyczacych pracy w rolnictwic dla potrzeb ZUS i KRUS;
13) sporzadzanic zeznan $wiadkéw w przypadku braku dokumentéw dla potrzeb
ZUS, KRUS;
14) przyjmowanie, przechowywanic o§wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych;
I'5) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z
zatrudnianiem pracownikow w ramach rob6t publicznych, prac spofecznic-uzytecznych, stazy;
16) prowadzenic rejestru zarzadzen Wojta;
17) wspotpraca z sadami w sprawach zatrudnienia skazanych na cele spoleczne;
18) udostepnianic urzgdowych formularzy wnioskdw o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego;
19) prowadzenie rejestru umow.

Stanowisko pracy przy znakowaniu pism uzywa symbolu "Or".

§ 27. Do zadan samodziclnego stanowiska pracy ds. samorzgdu i promocji gminy
w szczegolnosei nalezg:
I) obstuga Rady Gminy, Komisji polegajgca na:
a) przygotowaniu i protokotowaniu posiedzen,
b) prowadzeniu rejestru uchwat,
¢) czuwaniu nad terminowa realizacja przekazywanych uchwat,
d) prowadzeniu zbioru przepisow gminnych oraz ich oglaszaniu;
2) wspotpraca z Przewodniczacym Rady w zakresie obstugi Rady i jej organow;
3) organizowanie i obstuga narad i spotkan inicjowanych przez Radg;
4) obstuga organizacyjno - techniczna przyjeé interesantéw w godzinach dyzuru
Przewodniczacego;
5) wspolpraca z samorzgdami, zwiazkami i stowarzyszeniami gmin;
6) prowadzenic Biuletynu Informacji Publicznej;
7) promocja Gminy, w szczegdlnosci poprzez:
a) gromadzenie informacji i danych o Gminie,
b) przygotowywanic materialdw promocyjnych, uczestnictwo w targach i wystawach,
3) wspolpraca z mediami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem



" Biuletynu Informacyjnego ;
8) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP,
Parlamentu Europejskicgo, Rady Gminy, Powiatu i Sejmiku Wojewoddztwa, Wojta Gminy,
referendéw oraz organdw samorzadu wsi;
9) wspotdziatanic samorzgdem micszkancow wsi oraz, organizacjami spotecznymi;
10) realizacja zadan 7 zakresu statystyki publiczngj.

Stanowisko pracy przy znakowaniu pism ugywa symbolu " RG"

§ 28. Do zadan samodziclnego stanowiska pracy ds. spofecznych i oswiatowych
w szezegolnoscei naleza:

1) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem placowek szkolno -wychowawczych, szkot
przedszkoli, wynikajacych 7 Karty Nauczycicla, ustawy o systemic o$wiaty, ustawy Prawo
Oswiatowe dotyczacych m.in.:

a) tworzenia, prowadzenia, likwidacji szkot podstawowych i przedszkoli,

b) realizacji obowigzku szkolnego,

¢) organizowania dowozu dzieci do szkot,

d) organizowania konkursu na stanowisko dyrektora szkoly, przedszkola,

¢) udziclania pomocy materialnej uczniom;
2) prowadzenic rejestru instytucji kultury, wspétdziatanic 7 instytucjami kultury dziatajacymi na
terenie gminy;
3) wspélpraca z organami sprawiedliwosci i scigania w zakresic utrzymania bezpicczenstwa i
porzgdku publicznego;
4) zgtaszanic organom Panstwowej Inspekeji Sanitarnej, jak réwnicz zakladom stuzby
zdrowia przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowania i zgonéw na choroby zakazne
natychmiast po powzicciu o nich wiadomosci;
5) opiniowanie rozkladu godzin pracy aptek ogolnodostepnych;
6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, w tym:
organizowanic i sprawowanic opicki nad grobami wojennymi, pomnikami oraz Micjscami
Pamigci Narodowe;j;
7) realizacja zadan 7 zakresu publicznego transportu zbiorowego:
8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Funduszu rOZWOju pPrzewozow autobusowych o
charakterze uzytecznosci publicznej;
9) realizacja zadan z zakresu statystyki publiczne;.

2

Stanowisko pracy przy znakowaniu pism uzywa symbolu "SO".

§ 29. Do zadan samodziclnego stanowiska pracy ds. zagospodarowania przestrzennego i

gospodarki odpadami w szczegdlnosci naleza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i zmiang Studium uwarunkowan i
kicrunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy Krzyzanow;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z procedurg uchwalania i zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy — prowadzenie rejestru micjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

3) wydawanie informacji, wypisow i Wyrysow z micjscowych planéw zagospodarowania
przestrzenncgo;

4) wydawanie informacji dotyczacej aktualnej procedury zmiany studium i plandw




zagospodarowania przestrzennego Gminy;

5) opiniowanic projektow podziatu nicruchomosci pod katem zgodnosci 7 miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego Gminy;

6) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej;

7) prowadzenie postepowan w sprawic ustalenia jednorazowej oplaty w zwigzku ze
wzrostem wartosci nicruchomosci wskutek uchwalenia micjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego:

8) prowadzenie post¢powan w sprawie ustalenia oplaty adiacenckicj;

9) wykonywanie zadan 7z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie, w tym zadan 7
zakresu selektywnej zbiorki i segregacji odpaddw:

10) wspotpraca z Panstwows Inspekcia Ochrony Srodowiska oraz stuzbami porzadkowymi:

I'1) wykonywanic zadan dotyczgcych racjonalnego gospodarowania odpadami innymi niz
komunalne;

12) realizacja zadan zwigzanych 7 racjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi:

I3) tworzenie warunkéw do skfadowania opaddw:

14) prowadzenic postgpowar dotyczgcych realizacji zadan przez przedsigbiorcow
prowadzgcych dziatalnosé w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych;

I5) prowadzenic spraw dotyczgcych oswietlenia ulicznego na terenic gminy;

16) realizacja zadan 7 zakresu statystyki publiczng;j.

Stanowisko pracy przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,.ZP” i ,, GO,

Rozdzial V
Obsluga interesantow

§ 30. Interesantéw przyjmuje si¢ przez caty czas urzedowania.

§ 31. 1.0bsluga interesanta powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci;
2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.
Pracownik odpowicdzialny Jest réwniez za potwierdzenic otrzymania dokumentu.
3 Jezeli pracownik nie moze zatatwié sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowani o tym fakcic Wéjta lub Sckretarza.

§ 32. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidfowe zatatwianic spraw interesantow
ponoszg Kierownicy Referatéw i Samodziclne stanowiska pracy zgodnic z ustalonymi zakresami
obowigzkow.



Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 33. Wojt osobiscic podpisuje:
1) zarzgdzenia;
2) dokumenty kicrowane do organ6éw administracji rzadowej;
3) pisma do przedstawicicli dyplomatycznych;
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskéw postow:
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podleglych kicrownikdw.

§ 34. Sckretarz w ramach udziclonych mu upowaznicn przez Wojta dokonuje,
w przypadku nicobecnosci Wojta, podpisywania z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy
okreslone w § 34.

§ 35. W dokumentach przedstawionych do podpisu, powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajaca podpis i datg jego zlozenia osoby, ktéra opracowala dokument.

§ 36. Wojt moze upowaznié kicrownikéw i pracownikéw samodziclnych stanowisk
pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajgcych w zakresie
czynnosci, w tym wydawania decyzji administracyjnych, z wyjatkicm spraw zastrzczonych do
osobistej akceptacji Wéjta.

Rozdzial VII
Kontrola wewnetrzna
§ 37. Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Krzyzanéw oraz

gminnych jednostkach organizacyjnych zostaty okreslone w regulaminic przyjetym
Zarzgdzeniem Wojta Gminy Krzyzanéw.,
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