Zalacznik do zarzadzenia Woéjta nr
35/2015/Ki0 z dnia 18 lutego 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY w KROSNICACH

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Kro$nicach zwany dalej regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy w Krosnicach,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakresy zadan Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
5) podziat zadan miedzy referatami i samodzielnymi pracownikami,
6) zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wdrazaniu aktow prawnych organow Gminy,
7) zasady i tryb postgpowania w zakresie zatatwiania spraw indywidualnych obywateli oraz skarg i
wnioskow,
8) zasady prowadzenia kontroli wewngtrznej,
9) zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Krosnice,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Kro$nicach,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krosnice,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Krosnice,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krosnice,
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Krosnicach.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedziba Urzedu jest miejscowo$¢ Krosnice.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze:
1) poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek w godzinach - 7% - 15",
2) w $rody - 8% - 16,

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w dni wolne od pracy, po uzgodnieniu
terminu z Kierownikiem USC.

Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1.Urzad jest aparatem pomocniczym Rady i Wojta.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowe;j,
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. Do zadan Urzgdu nalezy w szczego6lnosci:



1) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, po-
stanowien i innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow,

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial 3
Organizacja Urzedu

§ 7. 1. W skfad Urzedu wchodza nastepujace referaty:
1) Referat Organizacyjny (RO),
2) Referat Spraw Obywatelskich(RSO),
3) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
4) Referat Finansowy (RF),
5) Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji (RGPOSII),
6) Referat Gospodarki Mieniem i Rolnictwa (RGMIR)
7) Referat Funduszy Europejskich (RFE)
8) Referat ds. Turystyki i Promocji (RTiP)
9) Samodzielne Stanowisko ds. informatycznych (SI)
10) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Oswiaty (KiO)
11) Petnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych (PRPA)
12) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych (PIN)

2. Szczegbdblowa organizacie wewnetrzna Urzedu okre§la zalacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

3. Referatami kieruja kierownicy.

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
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7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlnymi referatami,
8) wzajemnego wspotdziatania.

§ 9. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich zadan dziataja w granicach i na podstawie
prawa i zobowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 12. 1. Urzedem kieruje Wojt.

2. W czasie nieobecnosci Wojta funkcje kierownika Urzedu sprawuje Sekretarz.

3. Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym, Wojt moze powierzy¢
prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

§ 13. 1. W procesie kierowania praca w Urzedzie uczestnicza kierownicy poszczegolnych
referatow w zakresie bezposredniego kierowania ciaglo$cia pracy podlegtych im komorek i
pracownikow, a w szczegolnosci:

1) sprawuja funkcje bezposrednich przetozonych stuzbowych podlegtych im pracownikow i w
zwiazku z tym:
a) nadzoruja i kontroluja biezacg prace, wykonywanie zakresOw czynnos$ci, uprawnien,
obowiagzkéw i odpowiedzialno$ci, a zwlaszcza:
— przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
— stosowania i przestrzegania przepisOw prawa przy zalatwianiu spraw,
— wlasciwego stosunku do interesantdw, oraz innych powinno$ci pracownikow
samorzadowych,
— wykorzystania czasu pracy.
b) udzielaja opinii w przedmiocie ich pracy i wystepuja do Wojta z wnioskami wynikajacymi z
tych opinii,
C) udzielaja im biezacego instruktazu, informacji i wigzacych wytycznych dotyczacych
wykonywania ich zadan,
d) opracowujg projekty zakresoOw czynnosci dla pracownikow,
e) wypowiadajg si¢ w przedmiocie udzielania im naleznych zwolnien od pracy oraz urlopow
wypoczynkowych.
2) wykonujg inne czynnos$ci kierownicze okreslone w sposob szczegdlny przez Wojta.

2. W przypadku czasowego braku mozliwosci kierowania pracg referatu przez jego
kierownika, czynnosci i funkcje okreslone w ust. 1 niniejszego paragrafu wykonuje jego zastepca lub
pracownik danego referatu wyznaczony przez Wojta.

Rozdzial 5
Zakresy zadan Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§14. 1. Wojt jest:
1) kierownikiem pracy Urzedu, jako pracodawcy samorzadowego;
2) terenowym organem obrony cywilnej;
3) bezposrednim przetozonym pracownikow zajmujacych kierownicze stanowiska.

2. Obowigzki Wojta:
1) kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje j3 na zewnatrz;
2) nadzoruje realizacj¢ budzetu;
3) realizuje polityke kadrowa,;
4) wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow;
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5) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

6) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej;

7) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji, w tym do
podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

8) zwotuje okresowe narady z udziatlem kierownikoéw poszczegdlnych referatow w celu koordynacji
dziatan Urzedu;

9) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi referatami, w szczegdlnosci dotyczace
podziatlu zadan;

10) udziela odpowiedzi lub - wyznacza pracownikéw Urzgdu do udzielenia odpowiedzi - na

interpelacje i zapytania radnych;

11) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie referaty Urzedu i pracownikow;

12) czuwa nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;

13) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy zgodnie z art. 951 § 1 Kodeksu cywilnego;

14) mianuje pracownikow samorzadowych wedlug zasad okreslonych w § 59 Statutu Gminy

Kros$nice;

15) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci urzedu;

16) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa, niniejszy Regulamin lub

uchwaty Rady.

§ 15. Obowiazki Sekretarza:

1) opracowanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu;

2) kontrola organizacji i dyscypliny pracy w Urzedzie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

4) czuwanie nad usprawnianiem pracy Urzgdu;

5) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

6) kierowanie praca Referatu Organizacyjnego oraz Referatu Spraw Obywatelskich, Referatu
Gospodarki Mieniem i Rolnictwa, Referatu Funduszy Europejskich, Referatu ds. Turystyki i
Promocji oraz wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych;

7) udzial w posiedzeniach komisji Rady, na wniosek Przewodniczacych Komisji, lub
w zastepstwie Wojta;

8) kierowanie korespondencji przychodzacej do poszczegbdlnych referatow;

9) czuwanie nad utrzymaniem w nalezytym stanie budynku Urzgdu, zabezpieczeniem prze-
ciwpozarowym oraz bezpieczenstwem i higieng pracy oraz zaopatrzenie Urzedu w materiaty
biurowe;

10) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Urzedu;

11) wykonywanie innych zadan z upowaznienia Wojta.

§ 16. 1. Do obowigzkoéw Skarbnika jako glownego ksiggowego budzetu Gminy nalezy w
szczegoOlnosci:
1) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w
sposob zapewniajacy sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczos$ci finansowe;,
b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w
sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
¢) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie w zakresie powierzonych obowiazkow wstepnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem);
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;



5) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (przez wskazanie jak ta ochrona ma wyglada¢ np.
ubezpieczenia);

6) nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikow podatku od nieruchomosci;

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowej;

8) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
Gminy;

9) nadzor nad wprowadzaniem i tre$cig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
Referatu Finansowego.

2. Skarbnik petni funkcj¢ kierownika Referatu Finansowego.

Rozdzial 6
Obowiqgzki Kierownikow referatow
oraz pracownikéw zatrudnionych w referatach

§ 17. Obowiazki kierownikdéw referatow okreslone sg zakresem dziatania (obstugi)
wilasciwego referatu, ktorego tres¢ stanowig zatgczniki okreslone w § 20 Regulaminu.

§ 18. Obowiazki inspektoréw i podinspektorow (stanowiska na podstawie umowy o prace)
zajmujacych jednoosobowe stanowiska pracy okreslaja zakresy prowadzonych przez referaty spraw
zwigzanych z obshuga mieszkancow i obsluga Gminy oraz szczegdtowe zakresy czynnos$ci stanowiace
zataczniki do umow o prace.

Rozdzial 7
Zadania wspolne i podzial zadan miedzy referatami

§ 19. Zadaniem wspolnym wszystkich referatéw Urzedu jest zapewnienie nalezytej realizacji
zadan i kompetencji Rady oraz Wojta poprzez wykonywanie odpowiednich czynno$ci, prowadzenie
wlasciwej dokumentacji i merytoryczne zatatwianie spraw z tym zwigzanych, a w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie z Wojtem przy opracowywaniu planow pracy;

2) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbgdnych do przygotowania

projektu budzetu gminy;

3) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie ustalania planu kontroli w Urzedzie;

4) posiadanie i znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu

postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisOw gminnych;

5) ciagte aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach;

6) znajomos¢ orzecznictwa;

7) umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracjg rzadowa;

8) umiejetnos$¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych norma

prawna zaré6wno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organé6w administracji rzadowej;

9) wspotpraca z Sejmikiem Wojewodzkim i Rada Powiatu;

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

11) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektow
decyzji administracyjnych lub ich wydawanie w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta, a
takze zadan wynikajacych z przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

12) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow we wspotdziataniu z Sekretarzem;

13) wykonywanie zadan z zakresu statystyki panstwowej;

14) analiza uzyskiwanych dochodow, stawianie wnioskéw co do oszczednosci, jak i znalezienia
zrodet dochodow;

15) zglaszanie potrzeby podjecia uchwat i opracowywanie ich projektow;

16) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Wojta;



17) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw w zakresie prowadzonych spraw Gminy oraz
przedktadanie w terminie 30 dni po zakonczeniu roku budzetowego, sprawozdania z wykonania
budzetu;

18) wstegpne planowanie zadan w terminie do 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy;

19) prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien publicznych i przekazywanie ich kopii
Skarbnikowi w celu wprowadzenia ich do ewidencji udzielonych zaméwien publicznych;

20) sygnalizowanie Radzie o zdarzeniach, ktore moga by¢ powodem braku rownowagi budzetowej;

21) okazywanie Skarbnikowi umow i zlecen w celu wprowadzenia ich do centralnego rejestru umow,
zlecen i1 udzielonych zaméwien;

22) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 20. Szczegotowe zakresy dziatania poszczegdlnych referatow stanowia zataczniki do
Regulaminu:
1) Zatacznik nr 2 zakres dziatania Referatu Organizacyjnego;
2) Zalacznik nr 3 zakres dziatania Referatu Spraw Obywatelskich;
3) Zatacznik nr 4 zakres dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego;
4) Zatacznik nr 5 zakres dziatania Referatu Finansowego;
5) Zalacznik nr 6 zakres dzialania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i
Inwestyciji;
6) Zalacznik nr 7 zakres dziatania Referatu Funduszy Europejskich
7) Zatacznik nr 8 zakres dziatania Referatu Turystyki i Promocji;
8) Zatacznik nr 9 zakres dziatania Referatu Gospodarki Mieniem i Rolnictwa.

§ 21. 1. Okres$lone w § 20 zakresy dziatan poszczegolnych referatow stanowia podstawe do
ustalenia zadan (zakreséw czynnosci) dla poszczegoélnych stanowisk pracy w tych referatach.

2. Podzialu zadan dla poszczegoélnych stanowisk pracy w referatach dokonuja kierownicy
tych referatow po konsultacji i uzgodnieniu z Sekretarzem

3. Przydziatu zadan dla samodzielnych stanowisk pracy dokonuje Wojt.

4. Zakresy czynno$ci zatwierdza i podpisuje Wojt.

Rozdzial 8
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
i wdraZaniu aktow prawnych organow Gminy

§ 22. 1. Odpowiedzialni za przygotowanie projektdéw uchwat i zarzadzen sa Kierownicy
referatow w ramach zakreséw dzialania tychze referatow.

2. Projekty sa przygotowywane z inicjatywy wlasnej kierownikéw, na polecenie Wojta lub
Sekretarza i w porozumieniu z Sekretarzem.

§ 23. Kazdy opracowany projekt aktu normatywnego opiniuje i parafuje Radca Prawny w
przedmiocie jego zgodno$ci z prawem i prawidtowos$ci redakcji.

§ 24. Zaopiniowany projekt aktu normatywnego Sekretarz przedktada Wojtowi do dalszego
postgpowania.

§ 25. Uchwalone przez Rade¢ akty prawne Urzad rozpowszechnia przez zamieszczenie na
stronie BIP, rozplakatowanie na tablicy ogtoszen Urzgdu i na tablicach ogloszen na terenie Gminy,
chyba, ze przepisy prawa lub organ uchwalajacy dany akt prawny postanowi inaczej.

§ 26. Urzad prowadzi rejestr przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego
siedzibie.

Rozdzial 9
Tryb i zasady postepowania w zakresie zalatwiania spraw
indywidualnych obywateli oraz skarg i wnioskow
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§ 27. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okre$lonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami praw oraz zasadami wspOlzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatow Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
czynnosci obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

4. Kontrole i koordynacje dzialan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
spraw indywidualnych obywateli sprawuje Sekretarz.

§ 28. 1. Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczego6lne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sga ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz skargi zglaszane w czasie przyjeé in-
teresantow przez Wojta, Sekretarza lub Kierownikow Referatu Urzgdu rejestruje sie¢ w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow.

§ 29. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu dalej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia,
3) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,
4) powiadamianie o przedluzeniu terminu zatatwienia sprawy, w przypadku takiej sytuacji i
koniecznosci,
5) poinformowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie ustnej, telefonicznej, pisemnej lub
teleksowej / faksowej.

. §36’>0. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we w $rody w godzinach
127 - 167,
2. Sekretarz i Kierownicy Referatoéw Urzedu przyjmuja interesantow kazdego dnia w ramach
swoich mozliwo$ci czasowych, a w wyznaczonym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.
3. Pracownicy poszczegdlnych referatow Urzedu przyjmujg interesantdéw w czasie godzin
pracy Urzedu.
4. 7 przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza si¢ protokoty.

Rozdzial 10
Zasady przeprowadzenia kontroli wewnetrznej

§ 31. Kontrola pracownikow poszczegolnych referatow Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.



§ 32. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustaleniec 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreSlenie SpPOsobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 33. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace cato$é lub obszerng czes$¢ dziatalnosci poszezegdlnych referatow lub
stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnos$ci
kontrolowanego referatu lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalno$ci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postgpowania kontrolowanego referatu czy stanowiska.

§ 34. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego referatu Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow okre§lonych w
§ 33 niniejszego Regulaminu.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

4. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania §wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 35. Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w odniesieniu
do kierownikow poszczegodlnych referatow lub stanowisk,
2) Kierownicy poszczegolnych referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

§ 36. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 10 dni od daty
jej zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okre$lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu albo osoby zajmujgcej kontrolowane
stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzenie nieprawidtowos$ci w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanego referatu albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z
podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci. O sposobie
wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 37. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego referatu
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

Rozdzial 11
Zasady podpisywania pism



§ 38. 1. W¢;jt podpisuje:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

2) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
kierownikow referatow lub innych pracownikéw Urzedu;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych;

7) zarzadzenia i regulaminy wewng¢trzne;

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

9) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt sobie.

2. W wypadku nieobecnosci Wojta pisma i odpowiedzi okreslone w ust. 1 pkt 1-6 podpisuje
Sekretarz.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi lub Sekretarzowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu lub samodzielnego pracownika przygotowujacego przedktadane
dokumenty.

4. W dokumentach przedktadanych do podpisu, powinna by¢ zawarta adnotacja zawierajaca
nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opracowat dokument.

§ 39. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta oraz pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta.

§ 40. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego zastgpcy podpisujg pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.

§ 41. Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania, referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do ktorych zostali upowaznieni przez Wojta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegodlnych stanowisk.

§ 42. Kierownicy referatow okres$laja rodzaje pism, do podpisania ktérych sa upowaznieni ich
pracownicy.

§ 43. Pracownicy przygotowujacy projekt pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial 12
Przepisy koricowe

§ 44. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 45. Regulamin wchodzi w zycie w sposob okreslony Zarzadzeniem Wojta.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego UG w Kro$nicach

Szczegotowa organizacja wewnetrzna Urzedu Gminy w Krosnicach

i Rolnictwa

prace

Stanowiska . Podporzadkowani
Lp. . : Referat Stanowiska pracy porzac . Status  Etat
kierownicze e bezposrednie
1 2 3 4 5 6 7
1 Wojt Gminy Rada Gminy wybor 1
2 Sekretarz Gminy Woijt umowao 1
prace
3 Skarbnik Gminy Woijt powotlanie 1
5 Kierownik Kierownik Urzqdu Wejt Umowa 0 1
Stanu Cywilnego prace
6 Kierownik Spraw obywatelskich ds. Sekretarz Gminy
7 ew1den?]1 ludnqsm i Kierownik referatu umowa o 1
dowoddow osobistych prace
8 obywatelskich i Kierownik referatu um?;/;/a ° 1
zarzadzania kryzysowego prace
9 Kierownik Organizacyjny ds. Wit
10 sekretarka Kierownik referatu umowao 1
prace
11 obstugi Rady Gminy Kierownik referatu umowao 1
prace
12 sprzataczka Kierownik referatu umowao 2
prace
13 Kierowca Kierownik referatu umowao 1
prace
14 Opicekun ds. dowozow Kierownik referatu Umowa o 1
prace
15 Kierownik Finansowy ds. Wojt powotlanie
16 podatkowych Kierownik referatu umowao 4
prace
17 Finansowych Kierownik referatu umowa o 2
prace
18 Ksiggowosci budzetowej Kierownik referatu urgi):zz 0 1
Gospodarki
. . Przestrzennej, . umowa o
19 Kierownik Ochrony Srodowiska ds. woit prace !
i Inwestycji
20 Zastgpca kierownika Kierownik referatu umowa o 1
prace
gospodarki przestrzennej i
: o . . umowa o
21 inwestycji Kierownik referatu 1
prace
22 gosp’odfarlfl przgstrzennej ' Kierownik referatu tmowa o 1
zamOwien publicznych prace
23 ds. utrzymania c;ystosm 1 Kierownik referatu Umowa o 1
porzadku w Gminie prace
24 Kierownik Gospodarki Mieniem ds. Sekretarz Gminy tmowao 1




gospodarki komunalne;j i

25 rolnictwa Kierownik referatu umowao
prace
dziatalnosci gospodarczej,
2 podzialu rl_leruchor_nosm i Kierownik referatu umowa o0
renty planistycznej prace
97 ds. gospodarki mieniem Kierownik referatu Umowa o
komunalnym prace
26 Kierownik Fundus_zy . ds. Sekretarz Gminy umowao
Europejskich prace
27 zflnallzy i pozysklwanla Kierownik referatu umowa o
srodkow pozabudzetowych prace
28 Kierownik Turystyki i Promocji  ds. Sekretarz Gminy Ur;;vglg °
29 Promocji Kierownik referatu Umowa o
prace
30 §amod2|elne stanowisko ds. Sekretarz Gminy umowa o
informatycznych prace
31 Samod2|.eln’e gtanowwko Sekretarz Gminy umowa o
ds. kadr i o$wiaty prace
Pelnomocnik ds. UMoWa o
32 rozwigzywania problemow Wojt Gminy rac
alkoholowych prace
33 Pelnomocnik ds. informacji Wit Gminy Umowa o

niejawnych

prace




Do

Zalacznik nr 2 do Regulamin
Organizacyjnego UG w Kro$nicach

Zakres dziatania
Referatu Organizacyjnego (RO)

zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy wykonanie czynno$ci, prowadzenie

dokumentacji i zatatwianie spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Rady oraz Wojta, a w
szczegoOlnosci z:

1)

2)
3)
4)
5)

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

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

zapewnieniem zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz obstugi prawnej Rady oraz
Urzedu,

utrzymaniem budynku Urzedu,

zaopatrzenie w sprzet i materialy biurowe,

zabezpieczeniem przeciwpozarowym,

zapewnienie obstugi technicznej radcy prawnego (prowadzenie ewidencji spraw, przygotowanie
pism)

zapewnieniem obstugi kancelaryjnej Urzedu,

elektroniczny obieg dokumentow,

obsluga petentow,

pomoc w organizacji uroczystosci,

zaopatrzenie Urzedu w §rodki czystosci,

zaopatrzenie w artykuly spozywcze,

obstuga OSP na terenie Gminy,

podejmowanie i1 organizowanie dziatan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP,
wyborami Prezydenta RP, wyborami do rad gmin i powiatu oraz referendami i spisami,
przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji z wyboréw oraz przekazywanie jej do
Delegatury KBW we Wroctawiu i Archiwum Panstwowego,

organizowanie dzialan zwigzanych z wyborami do samorzadu wiejskiego (przeprowadzanie
wyborow soltysow i rad soteckich) oraz sporzadzenie dokumentacji z wyborow,

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy w tym organizacyjne
przygotowanie posiedzen i opracowywanie materiatow z obrad (protokotly, uchwaty, wnioski 1
opinie),

nadzorowanie przygotowywania projektéw uchwat Rady,

publikacja aktéw prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru uchwatl Rady,

obstuga posiedzen, spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,

obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady i Wiceprzewodniczacego Rady.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego UG w Kro$nicach

Zakres dziatania
Referat Spraw Obywatelskich (RSO)

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy wykonywanie czynnosci, prowadzenie
dokumentacji 1 zatatwianie spraw zwiagzanych z realizacja zadan i kompetencji Rady i Wojta, a w
szczegoOlnosci z:

1. wykonywaniem zadah obronnych okreslonych odrebnymi przepisami,

2. wydaniem, decyzji w sprawach 0 uznaniu koniecznosci sprawowania opieki nad cztonkiem

rodziny przez zolnierzy oraz uznania ich za jedynych zywicieli rodziny,

prowadzeniem spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypalow,

zatatwianiem spraw dotyczacych §rodowisk narodowosciowych,

wydawaniem zezwolen na organizowanie i prowadzenie zbiorek publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem imprez masowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

prowadzeniem spraw dotyczacych wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi

oraz Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien,

9. wydaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

10. prowadzeniem spraw zwigzanych z obrong cywilna i obronnoscia,

11. wydawanie decyzji na $wiadczenia rzeczowe i 0sobiste,

12. prowadzenie spraw rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

13. realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

14. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji i dowodach osobistych tj.:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym w formie gminnego zbioru

meldunkowego, w tym:

zbidr danych stalych mieszkancow;

zbidr danych bytych mieszkancows;

zbidr danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesiace

zbidr danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesiecy.

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ewidencjg ludnosci i wydawaniem dokumentow
tozsamosci (obstuga ludnosci),

3) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych w systemie
teleinformatycznym,

4) aktualizacja danych w systemie teleinformatycznym na podstawie zgtoszen meldunkowych oraz
decyzji administracyjnych w tych sprawach, odpiséw skroconych aktéw stanu cywilnego o
zmianach w tych aktach przekazywanych przez wtasciwe USC, decyzji o zmianie imienia lub
nazwiska, obywatelstwa, zmianie numeru dowodu osobistego, numeru PESEL oraz zmianach
niezbednych do ustalenia obowiazku wojskowego,

5) prowadzenie archiwum dowodow osobistych i stata jego aktualizacja,

6) wspolpraca z Wydziatem Udostepniania Informacji w Departamencie Centralnych Ewidencji
Panstwowych MSWiA oraz Centrum Personalizacji Dokumentow (CPD), Wojskowa Komenda
Uzupehien, policja, biurem paszportowym, zakltadami karnymi, biurami ewidencji ludnosci
innych gmin, itp. w zakresie zmian ewidencyjno — adresowych i osobowych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w | instancji w zakresie spraw meldunkowych,

8) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcoOw,

9) udostepnianie rejestru i spisu wyborcow,

10) wydawanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru wyborcow,

11) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania na podstawie przepisow ustawy — Kodeks
wyborczy,

12) udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i
uniewaznionych dowodow osobistych,

NSO~ W



13)
14)

15)

16)

17)

18)

wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz
ewidencji wydanych i1 uniewaznionych dowodoéw osobistych,

wydawanie zaswiadczen i1 kserokopii dokumentéw z akt ewidencji ludnosci i dowoddéw
osobistych,

przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i wydanie zaswiadczenia o jego utracie
oraz jednoczesne uniewaznienie tego dowodu w systemie teleinformatycznym w ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych i ELUD,

uniewaznianie dowodow osobistych w systemach teleinformatycznych ewidencji wydanych i
uniewaznionych dowoddéw osobistych i ELUD w zwigzku z:

a) zmiang danych zamieszczonych w dowodzie osobistym,

b )zgonem jego posiadacza,

C) utratg obywatelstwa polskiego przez jego posiadacza,

d) odbiorem nowego dowodu osobistego w miejsce poprzedniego,

e) uptywu terminu waznosci dowodu osobistego,

f) uptywem 3 miesigcy od zmiany danych w dowodzie osobistym, w przypadku nie ztoZenia przez
posiadacza dowodu osobistego wniosku o jego wymiang (4 miesigce dla obywateli
przebywajacych poza granicami kraju),
wspotpraca z innymi urzgdami gminnymi dotyczaca posrednictwa w przekazywaniu dowodow
osobistych,
sporzadzanie dla szkot wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu zgodnie z ustawa
o0 systemie o$wiaty.



Zalacznik nr 4 do Regulamin
Organizacyjnego UG w Kros$nicach

Zakres dzialania
Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

1. Do zakresu obowiagzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w szczegdlnosci przyjmowanie
o$wiadczen o:

1) wstapieniu w zwigzek malzenski,

2) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego,

3) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

4) wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku niebezpieczenistwa grozacego bezposrednio zyciu

jednej ze stron,

5) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

6) uznaniu dziecka,

7) uznaniu przez ojca dziecka poczetego lecz nie narodzonego,

8) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.

2. Do obowigzkéw kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy réwniez zgodnie z ustawa
Prawo o aktach stanu cywilnego, Ustawg o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz Kodeks
wyborczy:

1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

2) sporzadzanie aktow urodzenia, sporzadzanie aktow matzenstwa, sporzadzanie aktow zgonu,

3) uzupelnianie tre$ci aktow stanu cywilnego przez wpisywanie wzmianek, ktorych podstawg sg
prawomocne orzeczenia sadowe, ostateczne decyzje, odpisy z akt stanu cywilnego oraz inne do-
kumenty majace wplyw na tres¢ lub wazno$¢ aktu,

4) wpisywanie pod trescig aktu stanu cywilnego przypiskow zawierajacych informacje o innych
aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby,

5) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

6) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

7) sporzadzanie i wydawanie odpiséw zupelnych i skroconych aktéw stanu cywilnego,

8) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz o
zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu od ztozenia
o$wiadczenia o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego,

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

12) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

13) przyjmowanie zgtoszen urodzen i zgonow,

14) wydawanie decyzji wynikajacych z przepisoOw o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinne-
go 1 opiekunczego,

15) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i/lub nazwiska,

16) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

17) prowadzenie korespondencji konsularnej,

18) organizowanie uroczysto$ci z okazji przyznania Medalu za Dhlugoletnie Pozycie Matzenskie.



Zalacznik nr 5 do Regulamin
Organizacyjnego UG w Kro$nicach

Zakres dzialania
Referatu Finansowego (RF)

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych, uruchamiajacych procedure uchwalania budzetu
gminy,
2) opracowywanie projektow budzetu gminy i jego zmian,
3) analiza realizacji budzetu,
4) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji pomigdzy realizacja
dochoddéw 1 wydatkow budzetowych przy uwzglednieniu odpowiedniej rytmicznosci,
5) kontrola wydatkowania $rodkow finansowych przyznanych z budzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych,
6) prowadzenie ksiegowosci dochodow i wydatkoéw budzetowych,
7) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT,
8) sporzadzanie rocznych bilansow finansowych,
9) prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
10) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektow zmian planow
finansowych w okresie roku budzetowego,
11) nadzér nad wydatkowaniem $rodkow finansowych otrzymanych w ramach subwencji na
finansowanie szkot,
12) prowadzenie ksiggowo$ci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych, w tym rejestru
dochodow budzetowych, kart wydatkow oraz analityki do kart rozrachunkowych,
13) prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej i pozabudzetowe;j,
14) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen s$rodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych,
15) przygotowanie projektu zarzadzenia i materiatdw do przeprowadzania inwentaryzacji majatku
gminy i urzedu oraz jej rozliczanie,
16) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych,
17) przypis naleznosci i windykacja dochodow:
a)z tytulu czynszu najmu,
b)z tytutu przeniesienia prawa whasnosci gruntéw komunalnych na rzecz osob fizycznych,
C)z tytulu optat za dzierzawe nieruchomos$ci komunalnych,
d)z tytutu sprzedazy mienia gminy,
e)z tytutu optaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu,
)z tytutu optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
18) sporzadzanie list plac,
19) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,
20) sporzadzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,
21) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku od os6b
fizycznych,
22) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,
23) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac,
24) sporzadzanie list diet dla radnych,
25) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktorych urzad prowadzi
archiwum,
26) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow ksiegowych,
27) dokonywanie przelewow,
28) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow, w tym rozrachunki z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu,



29) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodno$Sci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji podatkowych,

30) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

32) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych podatkow i optat
oraz prowadzenie postegpowania zabezpieczajacego,

33) przygotowywanie materialdow i niezbednych danych do projektow uchwat rady gminy,
ustalajacych wysoko$¢ podatkow i1 optat lokalnych,

34) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,

35) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

36) rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikow do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i aktualizowaniem przez podatnikéw podatku od
nieruchomosci, rolnego lub lesnego zgtoszen identyfikacyjnych (NIP),

38) wystawianie Rp-7 dla bytych pracownikoéw oraz dla pracownikéw aktualnie zatrudnionych,

39) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych przez referat zadan,

39) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu finansow,

40) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta z zakresu finansow,

41) prowadzenie postegpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych ustalania i wyptaty zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej zgodnie z ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. Nr 52, poz.379 z
pozn.zm.) a W zakresie nieuregulowanym ustawa zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

42) sporzadzanie listy wyptat zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej przyznanego na podstawie decyzji,

43) prowadzenie postgpowania w stosunku do producentoéw rolnych, ktorzy pobrali nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa (tekst jedn.Dz. U. z 2012 r. poz.749 z p6zn.zm.)

44) prowadzenie egzekucji naleznosci na podstawie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

45) prowadzenie kartotek producentéw rolnych, ktorzy ztozyli wnioski o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego w systemie informatycznym w sposob okreslony w
instrukcji obstugi sytemu RADIX modut AKC,

46) przygotowywanie wnioskow, sprawozdan w sposob okreslony rozporzadzeniem Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 sierpnia 2006 r. w sprawie przekazywania gminom dotacji
celowej na postepowanie w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyplate,

47) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w
sposob okreslony instrukcja kancelaryjna,

48) ewidencja i egzekucja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst jedn.Dz.U. z 2012 r. poz. 391 z p6zn.zm.),

49) wystawianie faktur w programie FAK+ w zakresie refakturowania wydatkow biezacych
dotyczacych o$wiaty.



Zalacznik nr 6 do Regulaminu
Organizacyjnego UG w Kro$nicach

Zakres dzialania
Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji (RGPOSil)

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji
nalezy wykonywanie czynnosci, prowadzenia dokumentacji i1 zatatwianie spraw zwigzanych z
realizacjg zadan 1 kompetencji Rady oraz Wojta, a w szczegolnosci:

1.
2.

> w

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekowa,

przedktadanic Wojtowi ogdlnych koncepcji w sprawie sposobow zapobiegania dewastacji
1 ochrony $rodowiska,

przygotowanie nakazow likwidujgcych lub ograniczajacych ucigzliwos$ci dla srodowiska,
projektowanie dziatan chronigcych srodowisko przed odpadami,

egzekwowanie zapiséw ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzgdku w gminie oraz uchwaty
Rady Gminy w tej sprawie,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

prowadzenie spraw dotyczacych Parku Krajobrazowego ,,Dolina Baryczy”, obszarow
,Natura 2000”, w tym wspoétdziatanie z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska
we Wroclawiu,

postepowania w sprawach o wydanie decyzji srodowiskowej,

wspolpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych, kontrola i koordynacja w zakresie dziatal-
nosci statutowej zakladu,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Scie-
kow oraz zawartych umow na opréznianie zbiornikow bezodptywowych, egzekucja za-
wartych postanowien, planowanie przyszltych przytaczen oraz koniecznej rozbudowy sie-
Cl,

planowanie inwestycji infrastrukturalnych w zakresie wodociagéw, kanalizacji, oczysz-
czalni $ciekow i ochrony srodowiska,

koordynowanie, udziat w pracach nad projektami zatozen do miejscowych planéw zago-
spodarowania przestrzennego i projektow planow,

podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o przystapieniu do sporzadzenia planu
miejscowego oraz o wytozeniu projektu planu miejscowego do publicznego wgladu,
uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji
panstwowej ogolnej i specjalnej,

analiza i prowadzenie zestawienia zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie postepowan w sprawach decyzji o warunkach zabudowy oraz decyz;ji lokali-
zacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie inwestycji infrastrukturalnych w zakresie gazyfikacji, energetyki, budowy
drog, telefonizacji realizowanych przez Wojta,

prowadzenie inwestycji kubaturowych (obiekty oswiaty, kultury, sportu) i drogowych,
udziat w pracach komisji przetargowej na wybor Wykonawcow zadan inwestycyjnych,
stale monitorowanie realizacji kompleksu dziatan inwestycyjnych i na tej podstawie for-
mutowanie wnioskéw i przedkladanie ich Wojtowi,

opracowanie rocznego planu realizacji inwestycji w oparciu o informacj¢ o srodkach fi-
nansowych przeznaczonych w budzecie gminy na inwestycje,

przygotowanie projektow umow okreslajacych wzajemne zobowigzania inwestora oraz
wykonawcy inwestycji,



23.
24.
25.
26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

merytoryczna weryfikacja 1 podpisywanie faktur kierowanych do urzedu stanowigcych
rozliczenie prowadzonych zadan inwestycyjnych,

przygotowanie odbioru koncowego po zakonczeniu procesu inwestycji,

typowanie do remontow drog, w tym wybor Wykonawcy, realizacja, nadzor, rozliczenie,
sporzadzanie wypisOw, wyrysow 1 zaswiadczen z miejscowych planow zagospodarowa-
nia przestrzennego gminy Krosnice,

interpretacja zapisOw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, w tym
uzyskiwanie wyktadni interpretacyjnych od upowaznionych przedstawicieli wtasciwych
biur urbanistycznych,

opiniowanie projektow podzialéw nieruchomosci, co do zgodno$ci z zapisami miejsco-
wych planéw zagospodarowania przestrzennego,

uzgadnianie przebiegu sieci infrastrukturalnych (przytaczy 1 sieci: elektrycznych, gazo-
wych, wodnych, kanalizacyjnych i telekomunikacyjnych) w drogach gminnych i dziatach
stanowigcych wtasnos¢ gminy,

koordynacja procedury zamowien publicznych dla jednostek organizacyjnych gminy, gdy
zamoOwienie przekracza kwote 30.000 euro,

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan przetargowych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane odpowiednio do wielkosci §rodkow przeznaczonych w budzecie gminy na re-
alizacj¢ danego zadania, w tym wybor procedury przetargowej, opracowanie i opubliko-
wanie dokumentow przetargowych, udziat w pracach komisji przetargowej,
przygotowanie projektow umoéw okreslajacych wzajemne zobowigzania inwestora oraz
wykonawcy inwestycji,

prowadzenie ewidencji zamowien publicznych,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w petnym zakresie wymaga-
nych do zamieszczenia informacji,

prowadzenie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci W zakresie prowadzonych
Spraw, w tym opftaty srodowiskowe,



Zalacznik nr 7 do Regulamin
Organizacyjnego UG w Kro$nicach

Zakres dzialania
Referatu Funduszy Europejskich (RFE)

Do zakresu dziatania Referatu Funduszy Europejskich nalezy w szczegdlnosci:

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

8)
9)

udzial w przygotowywaniu Gminy do korzystania ze $rodkow funduszy europejskich i innych
pozabudzetowych,

wskazywanie finansowych i organizacyjno — prawnych mozliwos$ci zapewnienia $rodkéw dla re-
alizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych priorytetow i programow,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkow europejskich i innych po-
zabudzetowych planowanych i realizowanych przez Urzad,

biezace monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania wnioskow o dofinansowanie pro-
jektow ze srodkow europejskich,

prowadzenie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu wykorzystania srodkéw
funduszy europejskich,

koordynacja procesu przygotowania wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkow europej-
skich i innych pozabudzetowych, przez jednostki organizacyjne Gminy,

prowadzenie zbiorczej ewidencji inwestycji, ktore mogg korzysta¢ z finansowania w ramach
okreslonych funduszy europejskich,

udziat w przygotowaniu planow inwestycyjnych Gminy i jego jednostek organizacyjnych,
koordynacja realizacji projektow finansowanych ze §rodkow funduszy europejskich,

10) zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi ze Srodkow europejskich i pozabudzetowych,
11) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczos$ci z realizacji projektow,
12) rozliczanie projektow.



Zalacznik nr 8 do Regulamin
Organizacyjnego UG w Kro$nicach

Zakres dzialania

Referatu Turystyki i Promocji

TURYSTYKA

1)

b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

2)
a)
b)

c)
d)

1)

b)
c)

2)

3)

prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej:
a) gromadzenie i przetwarzanie informacji z terenu Gminy oraz powiatu milickiego
1 wojewodztwa dolnoslaskiego,
dystrybucja informacji i jej udostepnianie na terenie catego kraju,
obstuga turystow krajowych i zagranicznych,
posiadanie pelnego asortymentu wydawnictw wtasnych i komercyjnych,
gromadzenie danych statystycznych i prowadzenie ich analiz dotyczacych liczby turystow
ich oczekiwan, poziomu zadowolenia,
poradnictwo dla turystow indywidualnych i organizatorow wypoczynku,
aktualizowanie bazy turystycznej i gastronomicznej,
wspolpraca z mediami i branzg turystyczna,
wydawanie i1 kolportaz wtasnych materiatow promocyjnych i informacyjnych,
prowadzenie innych ustug turystycznych,
sprzedaz gadzetow promocyjnych;
praca nad tworzeniem aktualnej Strategii Rozwoju Turystyki w Gminie, jej realizacja
I monitoring;
prowadzenie dzialan majacych wplyw na rozwoj turystyki w Gminie, w tym:
kreowanie nowych atrakcji i produktow turystycznych,
organizacja przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe jakosci ushug turystycznych
w Gminie,
tworzenie 1 aktualizacja (weryfikacja) gminnych szlakow turystycznych,
realizacja oznakowania turystycznego gminy; prowadzenie rejestru istniejgcego
oznakowania turystycznego oraz realizacja nowych oznakowan z dostosowaniem ich do
zmieniajacego si¢ przeptywu ruchu turystycznego w réznych rejonach Gminy, coroczna
aktualizacja stanu oznakowania;
gromadzenie 1 opracowywanie danych dotyczacych infrastruktury turystycznej
1 rekreacyjnej oraz turystycznych zasobow Gminy, a takze tworzenie 1 prowadzenie
systemu monitoringu turystycznego, obejmujacego m.in.:
a) oferty turystyki przyjazdowej,
przyjazdowy ruch turystyczny,
gospodarke turystyczna;
1) opracowywanie koncepcji i pilotazowych publikacji oraz innych materialow
informacyjnych dotyczacych turystycznych zasobéw Gminy;
wspotpraca z podmiotami majacymi znaczacy wptyw na rozwdj ruchu turystycznego
w Gminie (np. organizatorami podrdzy, podmiotami prowadzacymi punkty informacji
turystycznej oraz instytucjami i organizacjami w kraju i za granica);
wykonywanie uslug w zakresie informacji turystycznej w szczegdlnosci: zbieranie,
przetwarzanie 1 udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych, polaczeniach
komunikacyjnych, bazie noclegowej 1 gastronomicznej (ceny, standard), biezgca
aktualizacja wszystkich informacji (ceny, godziny otwarcia), przygotowywanie



i przekazywanie informacji sezonowych (informacje pogodowe, imprezy turystyczne,
sportowe i rekreacyjne, kulturalne), prowadzenie ewidencji niekategoryzowanej bazy
noclegowej oraz kontrola bazy noclegowej pozostajacej w ewidencji Wojta Gminy;

4) wspétudzial w przygotowywaniu oferty inwestycyjnej Gminy w zakresie inwestycji
turystycznych we wspoélpracy z referatami Urzedu Gminy Krosnice.

PROMOCJA

1) prowadzenie dziatan promocyjno-informacyjnych w kraju i za granicg;

2) wspotorganizacja imprez promujgcych Gming;

3) planowanie, realizacja i koordynacja kampanii i projektow promocji turystycznej Gminy;

4) wspoélpraca z mediami w zakresie promocji turystycznej Gminy;

5) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, okoliczno$ciowych oraz zlecanie wydruku
(kalendarze, foldery, ulotki, przewodniki itp.) i ich dystrybucja; wspotpraca
z instytucjami i organizacjami z terenu Gminy w zakresie przygotowania programow
imprez i przedsigwzie¢ promocyjnych, w tym udzialu w targach turystycznych
I wystawach, rozpowszechnianie informacji o gminie, promocja produktow z Gminy za
granicg,;

6) wspolpraca z Centrum Edukacyjno— Turystyczno — Sportowym, klubami sportowymi,
stowarzyszeniami,  placowkami  o$wiatowymi 1  kulturalnymi, organizacjami
pozarzagdowymi przy opracowywaniu i realizacji Gminnego Kalendarza Imprez sportowo
— rekreacyjnych, kulturalnych i turystyczno — krajoznawczych;

7) pozyskiwanie partneréw programow promocyjnych, wspotuczestnictwo i wspieranie
dziatan promocyjnych podejmowanych przez partnerow;

8) prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi ofertg turystyczng-
rozwijanie tych kontaktoéw w kraju i za granica;

9) wspolpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi oraz przedsigbiorcami w zakresie:

a) ksztaltowania korzystnego wizerunku Gminy,

b) przygotowania programow imprez i przedsiewzi¢¢ promocyjnych, w tym udziat
w targach i wystawach,

c) rozwoju turystyki, w tym oferty turystycznej, bazy rekreacyjnej i noclegowej, organizacji
imprez itd.;

10)  zlecanie wykonania i zakup materialdow wykorzystywanych w zakresie promocji
turystycznej oraz przeznaczonych do sprzedazy w Centrum Informacji Turystyczne;;

11) aktualizacja tresci stron internetowych i gminnych serwisow internetowych w zakresie
promocji turystycznej Gminy oraz nadzor nad ich merytoryczng zawartoscia,

12) monitoring prasy branzowej oraz opracowanie wpisoOw do wydawnictw i serwisow
0 tematyce turystycznej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu Gminy oraz logotypow instytucji
gminnych;

14) monitorowanie efektow podejmowanych dziatan promocyjnych.

Referat ds. Turystyki i Promocji dziata na terenie Krosnickiej Kolei Waskotorowej przy ul.
Parkowej 30. Do realizacji zadan referatu wykorzystywana jest infrastruktura budynku stacji
glownej KKW. Pozostata infrastruktura KKW jest zarzadzana przez CETS.



Do

Zalacznik nr 9 do Regulaminu
Organizacyjnego UG w Kro$nicach

Zakres dziatania
Referatu Gospodarki Mieniem i Rolnictwa (RGMIR)

zakresu dzialania Referatu Gospodarki Mieniem i Rolnictwa nalezy wykonywanie

czynno$ci, prowadzenia dokumentacji 1 zatatwianie spraw zwigzanych z realizacja zadan i
kompetencji Rady oraz Wojta, a w szczegdlnosci:

CoNoa,~LNE

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.

29.
30.

31.
32.

Promocja terenow inwestycyjnych i atrakcyjnych nieruchomosci na terenie gminy,
Gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomo$ciami komunalnymi,

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

ewidencja i inwentaryzacja i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci

Zagadnienia z zakresu produkcji zwierzece;,

Zagadnienia z zakresu produkcji roslinnej,

Wspolpraca z Lasami Panstwowymi, w szczegdlnos$ci z Nadlesnictwem Milicz,
Wykonywanie zadan w zakresie gospodarki towieckiej,

organizacja wyplaty odszkodowan w sytuacji ogloszenia kleski zywiotowej (susze, po-
wodzie, gradobicia),

. Nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci i nazewnictwo ulic,
. Utrzymanie o$wietlenia drogowego, wiat przystankowych, zieleni,
. Utrzymanie droznosci istniejacej sieci melioracyjnej oraz budowa odpowiedniego od-

wodnienia przy drogach gminnych,

Postgpowania w sprawie wydania decyzji na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenow za-
budowanych i niezabudowanych,

Udziat w pracach przy ustalaniu granicy rolno-lesnej,

Wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczo$ci, statystyki panstwowej planowania
budzetu,

Zagadnienia z zakresu ochrony dobr kultury,

Zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym

Ustanowienie i ochrona parkow wiejskich,

Rozliczanie kosztow energii i gazu do obiektow gminnych,

Postepowania w sprawie ustalenia oplaty adiacenckiej,

Postgpowania w sprawie wyplaty odszkodowan za przejete przez gming z mocy prawa
nieruchomosci pod drogg lub na poszerzenie istniejacej drogi gminnej,

Ewidencja dzialalno$ci gospodarczej,

Postepowania w sprawie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,

Wydawanie za§wiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

Wykonywanie zadan z zakresu mienia Gminy,

Prowadzenie i aktualizacja teczek osiedlenczych,

Wspolpraca z Administracjg Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Miliczu w sprawach zwrotu dziatek na wia-
snos$¢, uzgadnianie tresci ,,teczek osiedlenczych”,

Postepowania w sprawie ustalenia renty planistycznej,

Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw oséb w krajowym trans-
porcie drogowym,

Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, agroturystyke itp.,
Fakturowanie w programie Faktura+ dochodéw uzyskanych z najmu, dzierzawy oraz
innych umoéw o podobnym charakterze.



