Regulamin organizacyjny urze¢du

Uwaga zatqczniki o ktorych mowa w dokumencie
znajdujq sie na koncu niniejszego pliku



Rozdzial 1.

Postanowienia og6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Kro$nicach zwany dalej regulaminem, okresla:
zakres dziatania 1 zadania Urzedu Gminy w Kro$nicach,
organizacj¢ Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzgdu,

zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,

1
2
3
4
5. podziat zadan migdzy referatami i samodzielnymi pracownikami,
6 zasady planowania pracy w Urzgdzie,

7 zasady 1 tryb postgpowania przy opracowaniu i wdrazaniu aktow prawnych organéw Gminy,
8

zasady i tryb postgpowania w zakresie zatatwiania spraw indywidualnych obywateli oraz
skarg 1 wnioskow,

9. zasady prowadzenia kontroli wewngtrznej,

10.  zasady podpisywania pism

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kros$nice,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Kro$nicach

3. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Gminy w Kro$nicach

4. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krosnice

5. Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Krosnice
6. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kro$nice

7. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krosnice

8. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kro$nicach

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Krosnice.

§4
1. Urzad jest czynny w dni robocze:

1)  poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek w godzinach - 7151515
2)  wérody - 8.90-16.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §luboéw takze w niedzielg i $wigta i dni dodatkowo wolne od



pracy, w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.



Rozdzial 2.

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5
1. Urzad jest aparatem pomocniczym Rady, Zarzadu i Wojta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wtasnych,
2)  zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j,

4)  zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan 1
kompetencji.

2. Do zadan Urzedu w szczegdlno$ci nalezy:

1)  przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyz;ji,
postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy gminy,

2)  wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3)  zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

4)  przygotowanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy,

5)  realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa,

6)  zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji 1
Zarzadu,

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

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

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

¢)  przechowywanie akt,

d)  przekazywanie akt do archiwum,

9)  realizacja obowiazkdéw 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.



Rozdzial 3.

Organizacja Urzedu

§7

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty:

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

Referat Organizacyjny,

Referat Spraw Obywatelskich,

Urzad Stanu Cywilnego,

Referat Finansowy,

Referat Gospodarki Gruntami i Gospodarki Komunalne;,
Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzenne;.

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska

Szczegotowa organizacje wewnetrzna Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu. (na koncu dokumentu)

Referatami kieruja kierownicy.

Funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego pelni Sekretarz Gminy, Referatu

Finansowego - Skarbnik Gminy, a Referatu Spraw Obywatelskich - Kierownik Urz¢du Stanu
Cywilnego.


http://doc/doc/Sruktura%20stanowisk%20-%20wed%C5%82ug%20mojego%20projektu.doc
http://doc/doc/Sruktura%20stanowisk%20-%20wed%C5%82ug%20mojego%20projektu.doc

Rozdzial 4.

Zasady funkcjonowania Urzedu

§8

Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:

1)  praworzadnosci,

2)  shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3)  racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)  jednoosobowego kierownictwa,

5)  planowania pracy,

6)  kontroli wewngtrzne;j,

7)  podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne referaty,

8)  wzajemnego wspotdziatania.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadah dziataja na podstawie prawa i zobowiazani sa
do ich $cistego przestrzegania.

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkéw sa obowigzani stuzy¢
Gminie 1 Panstwu.

§11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami w zakresie ustawy o zamowieniach publicznych.

3. Regulamin realizacji zaméwien publicznych zawiera zatacznik Nr 9 do niniejszego
Regulaminu (na koncu dokumentu)

§12
1. Urzgdem kieruje Wojt Gminy.
2. W czasie nieobecnosci Wojta funkcje kierownika urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

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

§13


http://doc/REGULAMINY/REGULAMIN%20WEW.%20REALIZACJI%20ZAM%C3%93WIE%C5%83%20PUBLICZ%20-%20dla%20Urz%C4%99du%20Gminy.doc
http://doc/REGULAMINY/REGULAMIN%20WEW.%20REALIZACJI%20ZAM%C3%93WIE%C5%83%20PUBLICZ%20-%20dla%20Urz%C4%99du%20Gminy.doc
http://PRAWO/Samorz%C4%85dowe/Ustawa%20o%20samorz%C4%85dzie%20terytorialnym.doc#art.33%20ust.%204

1. W procesie kierowania praca w Urzgdzie uczestnicza kierownicy poszczegolnych referatow
w zakresie bezposredniego kierowania ciagto$cia pracy podleglych im komorek i pracownikow,
a w szczegolnosci:
1) sprawuja funkcje bezposrednich przetozonych stuzbowych podlegtych im pracownikow i
w zwiazku z tym:

a) nadzoruja 1 kontroluja biezaca prace, wykonywanie zakreséw czynnos$ci, uprawnien,
obowiazkow i odpowiedzialno$ci, a zwlaszcza:

. przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy

. stosowania i przestrzegania przepisOw prawa przy zalatwianiu
spraw,

. wlasciwego stosunku do interesantéw, oraz innych powinnosci

pracownikow samorzadowych,
. wykorzystania czasu pracy

b)  udzielaja opinii w przedmiocie ich pracy 1 wystgpuja do Wojta z wnioskami
wynikajacymi z tych opinii,

c)  udzielaja im biezacego instruktazu, informacji i wiazacych wytycznych dotyczacych
wykonywania ich zadan,

d) opracowuja projekty zakresOw czynnos$ci dla pracownikow,

e)  wypowiadaja si¢ w przedmiocie udzielania im naleznych zwolnien od pracy oraz
urlopow wypoczynkowych.

2. wykonuja inne czynnosci kierownicze okreslone w sposob szczegdlny przez Wojta.

2. W przypadku czasowego braku mozliwos$ci kierowania praca referatu przez jego kierownika,
czynnosci 1 funkcje okreslone w ust. 1 wykonuje pracownik danego referatu wyznaczony przez
Wojta.



Rozdzial 5.
Zakresy zadan Wajta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§14
1. Wojt jest:
1) Kierownikiem zaktadu pracy.
2)  Terenowym organem obrony cywilnej.
3) Przewodniczacym Zarzadu.
4)  Bezpos$rednim przetozonym pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska.
2. Obowiazki Wojta:
1)  przewodniczy i organizuje pracg zarzadu,
2)  kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz,
3)  nadzoruje realizacje¢ budzetu,
4)  realizuje polityke kadrowa,
5)  wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow,

6)  wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

7)  wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,

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

9)  podejmuje czynno$ci nalezace do kompetencji zarzadu w sprawach nie cierpiacych
zwtloki mogacych zagrazaé zyciu,

10) zwoluje okresowe narady z udziatem kierownikow poszczegdlnych referatow w celu
koordynacji dziatan Urzedu,

11) rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy poszczegdlnymi referatami w szczegdlnosci
dotyczace podziatu zadan,

12) udziela odpowiedzi lub - wyznacza pracownikéw Urzedu do udzielenia odpowiedzi - na
interpelacje 1 zapytania radnych,

13) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie referaty Urzedu 1 pracownikow,
14) czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

15) przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcy zgodnie z Art. 951. § 1 Kodeksu
cywilnego,

16) mianuje pracownikow samorzadowych wedlug zasad okreslonych w § 59 Statutu Gminy
Krosnice,

17) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dzialalno$ci urzedu.

18) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wdjta przez przepisy prawa, niniejszy regulamin,
lub uchwaty Rady 1 Zarzadu.

§15



Zastepca wojta wykonuje obowiazki ustalone dla niego przez Wojta.

§16

Obowiazki Sekretarza Gminy.

1. Opracowanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego urzedu,

2. Nadzor nad organizacja 1 dyscyplina pracy w urzedzie,

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,

4. Czuwanie nad usprawnianiem pracy urzedu,

5. Nadzorowanie przygotowania projektow uchwat Rady 1 Zarzadu Gminy oraz zarzadzen

wewngtrznych Wojta,

6. Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

7. Kierowanie praca Referatu Organizacyjnego 1 wykonywanie funkcji zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

8. Czuwanie nad utrzymaniem w nalezytym stanie budynku urzedu, zabezpieczeniem
przeciwpozarowym oraz bezpieczenstwem i higiena pracy oraz zaopatrzenie urz¢du w materiaty
biurowe,

9. Zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow urzedu,

10. Prowadzenie spraw w zakresie promocji Gminy,
11. Prowadzenie korespondencji Zarzadu Gminy w zakresie zleconym przez Wojta,

12.  Udzial w posiedzeniach komisji Rady Gminy, na wniosek Przewodniczacych Komisji, lub w
zastgpstwie Wojta,

13. Kieruje poczte do poszczegolnych referatow.

14.  Wykonywanie innych zadan z upowaznienia Wojta,

15.

§17

Obowiazki Skarbnika.

1. Nadzoruje realizacj¢ budzetu.

2. Przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania niezbgdnych informacji

zwiazanych z projektem planu budzetowego.

Wspotpracuje przy opracowaniu projektu budzetu.

4. Dokonuje analizy budzetu i biezaco informuje zarzad o jego realizacji.
Dokonuje kontroli finansowej 1 w tym celu przygotowuje 1 organizuje obieg dokumentow

finansowych.

6. Zapewnia ochrong mienia komunalnego (przez wskazanie jak ta ochrona ma wyglada¢ np.:
ubezpieczenia).

7. Informuje Rad¢ Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktora taka
odmowe mogta spowodowac.

8. Prowadzi rozliczenia z sotectwami.

9. Realizuje ustawy o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych oraz optacie

skarbowe;.



Ponadto Skarbnik realizuje obowiazki wynikajace z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2
maja 1991 r. w sprawie praw 1 obowiazkoéw gtownych ksiggowych budzetow, jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych.



Rozdzial 6.

Obowiazki Radcy Prawnego, Kierownikow referatow oraz pracownikow zatrudnionych w
referatach.

§18

Obowiazki Radcy prawnego okresla Regulamin obstugi prawnej Urzedu stanowiacy zatacznik nr 10
do niniejszego Regulaminu, oraz przepisy zawarte w ustawie o radcach prawnych z dnia 6 lipca

1982 1. (Dz. U. Nr 19 poz. 145 z p6zniejszymi zmianami).

§19

Obowiazki kierownikoéw referatow okreslone sa zakresem dziatania (obshugi) wlasciwego referatu,
ktorego tres¢ stanowia zataczniki okreslone w § 22 do niniejszego Regulaminu.

§ 20
Obowiazki inspektorow i podinspektoréw (stanowiska na podstawie umowy o pracg).

Zakres czynnosci pracownikow zajmujacych jednoosobowe stanowiska pracy okreslaja zakres
prowadzonych przez referaty spraw zwiazanych z obstuga mieszkancow i obstuga Gminy oraz
szczegOtowe zakresy czynnosci stanowiace zataczniki do umow o prace.


http://doc/REGULAMINY/Regulamin%20Obs%C5%82ugi%20Prawnej.DOC
http://doc/REGULAMINY/Regulamin%20Obs%C5%82ugi%20Prawnej.DOC

Rozdzial 7.

Zadania wspolne i podzial zadan migdzy referatami.

§21

Zadaniem wspolnym wszystkich referatow Urzgdu jest zapewnienie nalezytej realizacji zadan i
kompetencji Rady, Zarzadu oraz Wéjta poprzez wykonywanie odpowiednich czynnosci,
prowadzenie wlasciwej dokumentacji 1 merytoryczne zatatwianie spraw z tym zwiazanych, a w
szczegolnosci:

1)  Wspoldziatanie z Wojtem przy opracowywaniu planéw pracy.

2)  Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu gminy.

3)  Wspdbldzialanie z Sekretarzem w zakresie ustalania planu kontroli w Urzedzie,

4)  Posiadanie i znajomos¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow gminnych.

5)  Ciagle aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach.
6)  Znajomos¢ orzecznictwa.
7) Umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja rzadowa.

8)  Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych
norma prawng zaro6wno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzadowe;.

9)  Wspdlpraca z Wojewddzkim Sejmikiem Samorzadowym.
10) Przygotowywanie analiz, ocen, sprawozdan i biezacych informacji o realizacji zadan.

11) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow 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 zalatwianie skarg i wnioskow we wspoétdziataniu z
Sekretarzem,

13) Wykonywanie zadan z zakresu statystyki panstwowej

14) Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskow co do oszczgdnosci jak i
znalezienia zrodet dochodow.

15) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przetozonemu lub
Zarzadowi Gminy.

16) Zglaszanie potrzeby podjecia uchwat i opracowywanie ich projektow,
17) Wykonywanie uchwal Rady Gminy i Zarzadu.
18) Zgtaszanie Zarzadowi potrzeby uzyskiwania opinii wtasciwej komisji Rady Gminy.

19) Planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkéw w zakresie prowadzonych spraw Gminy oraz
przedktadanie w terminie 30 dni po zakonczeniu roku budzetowego, sprawozdania z
wykonania budzetu .

20) Wstepne planowanie zadan w terminie do 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok
budzetowy.

21) Prowadzenie ewidencji udzielonych zamdéwien publicznych 1 przekazywanie ich kopii



Skarbnikowi Gminy w celu wprowadzenia ich do ewidencji udzielonych zamoéwien
publicznych.

22) Sygnalizowanie Zarzadowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku rownowagi
budzetowe].

23) Okazywanie Skarbnikowi Gminy uméw 1 zlecen w celu wprowadzenia ich do centralnego
rejestru umow, zlecen 1 udzielonych zaméowien.

24) Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§22

Szczegdlowe zakresy dzialania poszczeg6dlnych referatow stanowia zataczniki do niniejszego
Regulaminu:

Zatacznik Nr 2 zakres dziatania Referatu Organizacyjnego

Zalacznik Nr 3 zakres dziatania Referatu Spraw Obywatelskich

Zatacznik Nr 4 zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego

Zalacznik Nr 5 zakres dziatania Referatu Finansowego

Zatacznik Nr 6 zakres dziatania Referatu Gospodarki Gruntami i Gospodarki Komunalnej.
Zalacznik nr 7 zakres dziatania Stanowiska ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
Zatacznik nr 8 zakres dziatania Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska

NS kR D=

§23

1. Okreslone w § 22 pkt. 1,2,4 1 5 zakresy dziatan poszczegdlnych referatéw stanowia podstawe
do ustalenia zadan (zakresOw czynnosci) dla poszczegdlnych stanowisk pracy w tych referatach.

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

3. Przydzialu zadan dla samodzielnych stanowisk pracy okreslonych w § 22 pkt. 6 1 7 dokonuje
Wojt Gminy.

4. Zakresy czynnosci zatwierdza 1 podpisuje Wojt.


http://doc/doc/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%206%20do%20RO%20UG%20-%20Referat%20GG,%20GK,Przestrz%20i%20inwestycji.doc
http://doc/doc/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%205%20do%20RO%20UG%20-%20Referat%20finansowy.doc
http://doc/doc/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%204%20do%20Ro%20UG%20-%20USC.doc
http://doc/doc/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%203%20do%20do%20RO%20UG%20-%20Referat%20Spraw%20Obywatelskich.doc
http://doc/doc/Za%C5%82%C4%85cznik%20Nr%202%20do%20RO%20UG%20-%20Referat%20Organizacyjny.doc

Zasady planowania pracy w Urzedzie

§24

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegolne referaty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigé
zmierzajacych do koordynacji w realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzgdzie sa najwazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§25

1. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje dziatania poszczegolnych referatow.

2. Opracowanie projektu rocznego planu pracy nadzoruje Sekretarz w oparciu o wytyczne
Zarzadu Gminy.

3. Kierownicy Referatow przedktadaja Sekretarzowi w terminie do 15 stycznia danego roku,
programy dziatania referatow sporzadzone w oparciu o projekt budzetu Gminy na ten rok.

4. Sekretarz, przedktada Wojtowi w terminie do 15 marca danego roku, projekt planu pracy
urzedu, obejmujacy zadania poszczegolnych referatow 1 zadania nie przypisane okreslonym
referatom.

5. Roczny plan pracy - po zmianach uwzgledniajacych ostateczna wersje budzetu gminy -

zatwierdza Wojt w terminie do 15 kwietnia danego roku.

§ 26
1. Programy dziatania referatow zawieraja w szczegolnosci:
a)  zadania wlasne referatu wynikajace z zakresu jego dziatania,
b) sposoby i terminy realizacji zadan,
c)  osoby odpowiedzialne za realizacjg zadan,
d)  wskazanie referatow wspotdziatajacych.

2. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
referatow wynikajacych ze zmian stanu prawnego lub innych przyczyn.

3. Aktualizacji roczne planu pracy dokonuje Wojt na wniosek Kierownikow Referatow w
porozumieniu z Sekretarzem.

4. Realizacjg rocznego planu pracy Urzedu kontroluje - Sekretarz, ktory sktada - Wojtowi
pisemne sprawozdanie z jego realizacji w terminie do 15 lutego roku nastgpnego.



Rozdzial 9.

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wdrazaniu aktow prawnych organéow
Gminy.

§ 27

Odpowiedzialni za przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen sa Kierownicy Referatow w
ramach zakres6w dziatania tychze referatow.

Projekty sa przygotowywane z inicjatywy wiasnej kierownikow, na polecenie Wojta lub Sekretarza
1 w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

§ 28

Kazdy opracowany projekt aktu normatywnego opiniuje i parafuje Radca Prawny w przedmiocie
jego zgodnosci z prawem i prawidtowosci redakcji.

§ 29

Zaopiniowany projekt aktu normatywnego Sekretarz Gminy przedklada Zarzadowi Gminy do
dalszego postgpowania.

§ 30

Uchwalone przez Radg 1 Zarzad akty prawne Urzad Gminy rozpowszechnia poprzez
rozplakatowanie na tablicy ogloszen Urzgdu i na tablicach ogloszen na terenie gminy, chyba ze
przepisy prawa lub organ uchwalajacy dany akt prawny postanowi inaczej

§ 31

Urzad prowadzi rejestr przepisOw gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego siedzibie.



Rozdzial 10.

Tryb i zasady postepowania w zakresie zalatwiania spraw indywidualnych obywateli oraz
skarg i wnioskow

§ 32

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

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

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponosza kierownicy referatow Urzgdu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
czynno$ci obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci.

4. Kontrolg i1 koordynacj¢ dzialan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
spraw indywidualnych obywateli sprawuje Sekretarz.

§33

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i1 rejonach
spraw.
3. Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu oraz skargi zgtaszane w czasie przyjec interesantow

przez Wojta, Sekretarza lub Kierownikoéw Referatu Urzedu rejestruje si¢ w centralnym rejestrze
skarg 1 wnioskow.

§ 34
1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

a)  udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu dalej sprawy i1 wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepisow,

b)  rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia,

c¢) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,

d)  powiadamianie o przedluzeniu terminu zatatwienia sprawy, w przypadku takiej sytuacji i
koniecznosci,

e)  poinformowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.

3. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacj¢ w formie ustnej, telefonicznej, pisemnej lub
teleksowej / faksowe;.

§35

1. Wt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach
8.00-12.%,

2. Sekretarz 1 Kierownicy Referatow Urzedu przyjmuja interesantow kazdego dnia w ramach

swoich mozliwosci czasowych, a w wyznaczonym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.



3.

4.

Pracownicy poszczegolnych referatow Urzedu przyjmujq interesantdw w czasie godzin pracy
Urzedu.

Z przyjec interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sig protokoty.



Zasady przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
§36
Kontrola pracownikdéw poszczegdlnych referatow Urzgdu dokonywana jest pod wzgledem:
1)  legalnosci,
2)  gospodarnosci,
3)  rzetelnosci,
4) celowosci,
5)  terminowosci,
6) skutecznosci.
§37

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz okreslenie sposobdw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§38
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1)  kompleksowe - obejmujace calo$¢ lub obszerna czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych
referatow lub stanowisk,

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

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

4)  biezace - obeymujace czynnosci w toku,

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

§ 39

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanego referatu Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci wedlug kryteriow okreslonych
w § 36

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody

moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i os§wiadczenia kontrolowanych.

§ 40
Kontroli dokonuja:

1)  Wo¢jt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikow poszczeg6lnych referatow lub stanowisk,

2) Kierownicy poszczeg6lnych referatow w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.



§ 41

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 10 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a)  okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,
b)  imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
c) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

e)  imig i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu albo osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzenie nieprawidtowosci w protokole,

g)  datg i miejsce podpisania protokotu,

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

1) whnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.
§ 42

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego referatu lub osobg
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na rece kontrolujacego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.



Rozdzial 12.

Zasady podpisywania pism

§ 43

1. Wit podpisuje:
1)  pisma zwiazane 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 kierownikéw referatow lub innych pracownikéow Urzgdu,

5)  odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

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

7) zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,
8)  decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,

9)  pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

10) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
11) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
12) 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 1 stanowisko pracownika ktéry opracowat dokument.

§ 44

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta oraz pisma i decyzje administracyjne w sprawach do ktérych zostali upowaznieni przez
Wojta.

§ 45

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zastgpcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§ 46

Kierownicy referatow podpisuja:

1)  pisma zwiazane z zakresem dzialania, referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta ,

2)  decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do ktdrych zostali upowaznieni przez Woijta,

3)  pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow 1 zakresu zadan dla



poszczegblnych stanowisk.
§ 47

Kierownicy referatow okres$laja rodzaje pism, do podpisania ktorych sa upowaznieni ich
pracownicy.

§ 48

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



Postanowienia koncowe

§ 49

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§50

Regulamin wchodzi w zycie w sposob okreslony w uchwale Rady w sprawie jego uchwalenia.



Zalaczniki



Zalacznik nr 1 do Regulamin Organizacyjnego UG w Krosnicach

Struktura stanowisk w Urzedzie Gminy w Krotnicach

L.P Stanowiska Referat Stanowiska Pracy Podporzadkowanie Status Etat
kierownicze Zespot bezposrednie
1 2 3 4 5 6 7
1 Wijt Rada Gminy wybor 1
3 Sekretarz Wojt powotanie 1
4 Skarbnik Woijt powotlanie |1
5 | Kierownik Wojt powotanie 1
USC
6 Radca Wojt umowa o 1/2
Prawny pracg
Spraw obywate d.s.
Iskich
7 - ewidencji Kierownik USC ~ umowa o 1
ludnosci praceg
8 Kierownik USC 1
- kadr umowa o
Wojt prace 1
- obrony cywilnej
1 obronnosci umowa o
prace
Organiza d.s.
9 cyjny
- kancelaryjnych | Sekretarz umowao 1
10 urzedu-sekretarka praceg
Sekretarz 1
11 - obstugi Rady umowa o
Gminy Sekretarz pracg 1
- sprzataczka umowa o
prace
Finansowo-budzetowy d.s.
12 - Wymiaru Skarbnik umowao 1
podatku prace
13 Skarbnik 1
- ksiggowosci umowa o




14 budzetowej -1 Skarbnik prace
15 - ksiggowosci Skarbnik umowa o
budzetowej- 2 praceg
16 Skarbnik
- windykacji umowa o
17 naleznosci Skarbnik prace
- obstugi kasy umowa o
prace
- przedszkoli
umowa o
prace
18 Kierownik Gosp. Gruntami Wojt umowa o
i gosp. Komunalnej prace
d.s.
lub
19 - sprawy rolnictwa kier. Referatu mianowanie
oraz sprawy
ochrony débr kult. umowa o
prace
20 - gospodarki kier. Referatu
komunalnej i
21 mieszk.
umowa o
- gospodarki kier. Referatu prace
gruntami i
ewidencji
dziatalnosci
gospodarczej umowa o pracg
22 Samodzielne Wojt umowa o
Stanowisko pracg
ds. Inwestycji i
Gospodarki
Przestrzennej

w tym: sprawy
planowania
przestrzennego,
inwestycje gminne
w zakresie drog,
elektryfikacji,
telekomunikacji,
gazownictwa oraz
pozostalej
infrastruktury
technicznej nie
zastrzezonej dla
zadan




Samodzielnego
Stanowiska ds.
Ochrony
Srodowiska

23

Samodzielne Wojt umowao 1
Stanowisko prace
ds. Ochrony
Srodowiska

w tym: sprawy
gospodarki wodno
-Sciekowe;j,
planowanie
inwestycji w
zakresie ochrony
srodowiska w tym
gospodarki
wodno-$ciekowej,
zapewnienie
nalezytego stanu
sanitarnego
czystosci i
porzadku w
gminie

RAZEM 22i
etatow 1/2

W strukturze Urzedu nie ujeto Zastepcy Wajta, ktory pelni swoja funkcje spolecznie.

Zalacznik nr 2 do Regulamin Organizacyjnego UG w Kros$nicach

Zakres dzialania Referatu Organizacyjnego

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy wykonanie czynnosci, prowadzenie dokumentacji i zatatwianie
spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji Rady i Zarzadu Gminy oraz Wojta, a w szczegdlnosci z:

1. nadzorowaniem przygotowania projektow uchwat organéw Gminy oraz zarzadzen
wewngtrznych Wojta,

2. zapewnieniem zgodnosci dziatania Urzgdu z przepisami prawa oraz obstugi prawnej
Rady 1 Zarzadu Gminy oraz Urzedu,

3. podejmowanie i organizowanie dziatan zwiazanych z wyborami referendami i
spisami,

4. kompleksowa obstuga Rady, jej organdw i Zarzadu,
5. utrzymaniem budynku Urze¢du,

6. zaopatrzenie w sprz¢t 1 materiaty biurowe,




7. zabezpieczeniem przeciwpozarowym,

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

9. zapewnieniem obstugi kancelaryjnej Urzedu.

Zalacznik nr 3 do Regulamin Organizacyjnego UG w Kros$nicach

Zakres dzialania Referat Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy wykonywanie czynnosci, prowadzenie dokumentacji i
zalatwianie spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji Rady i Zarzadu Gminy oraz Wojta, a w szczeg6lnosci z:

1. przygotowaniem 1 prowadzeniem rejestracji przedpoborowej i poboru,
2. wykonywaniem zadan obronnych okreslonych odrgbnymi przepisami,
3. wydaniem, decyzji w sprawach o uznaniu koniecznosci sprawowania opieki nad

cztonkiem rodziny i prowadzenia gospodarstwa rolnego przez zotnierzy oraz uznania ich za
jedynych zywicieli rodziny,

prowadzeniem archiwum Urzgdu

prowadzeniem kancelarii tajnej,

4
5
6. prowadzeniem spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatoéw,
7 zatatwianiem spraw dotyczacych srodowisk narodowosciowych,

8 wydawaniem zezwolen na organizowanie i prowadzenie zbiorek publicznych,
9 przyjmowaniem zawiadomien o odbyciu imprez kulturalnych,

10. prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem imprez masowych,

11. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych,

12.  prowadzeniem ewidencji ludno$ci oraz wydawaniem decyzji w sprawach
meldunkowych,

13.  wydawaniem dowodow osobistych,

14. prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa i ochotniczymi
strazami pozarnymi,

15. prowadzeniem spraw dotyczacych wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatania
alkoholizmowi oraz Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Uzaleznien ,

16. wydaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.
17. prowadzeniem spraw zwigzanych z obrona cywilna i obronnoscia.

18. prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

19. Dbezpieczenstwem i higiena pracy,

Zalacznik nr 4 do Regulamin Organizacyjnego UG w Kros$nicach

Zakres dzialania Urzedu Stanu Cywilnego



Do zakresu dziatan Urzg¢du Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynno$ci, prowadzenie dokumentacji i zatatwianie
spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Rady i Zarzadu Gminy oraz Wojta, a w szczegdlnosci z:

1. dokonywaniem rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow,

2. prowadzeniem archiwum akt polskich i poniemieckich oraz wydawaniem na ich
podstawie odpowiednich dokumentow,

3. wydaniem decyzji administracyjnych wynikajacych z przepisow kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego,

4. ustanowieniem petnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenie
alimentacyjne,

5. ustanowieniem petnomocnika w sprawach o przysposobieniu,

6. wydawaniu zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego
obywatela polskiego z cudzoziemcem

7. przyjmuje pisma sadowe,

8. przyjmuje pisma sadowe w wypadku niemoznosci dor¢czenia ich adresatowi w jego

miejscu zamieszkania,

0. wywiesza w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane

10. powiadamia sad opiekunczy o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postgpowania z
urzedu,

11.  zalatwianiem korespondencji konsularnej,
12.  obstuga poligraficzna urzedu

13.  Przyjmuje o$wiadczenia o (z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 r. - prawo o aktach
staniu cywilnego):

. wstapieniu w zwiazek matzenski

. braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu

. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych
zawarcie malzenstwa,

. stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
mozno$ci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

. wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z
malzenstwa,

. wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
. powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

= uznaniu dziecka,

. uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

Ll nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki

. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego

. przyjmuje ustne o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy zgodnie z Art. 951.



§ 1 Kodeksu cywilnego.

Zalacznik nr 5 do Regulamin Organizacyjnego UG w Krosnicach

Zakres dzialania Referatu Finansowego Budzetowego

Do zakresu dziatan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy wykonywanie czynnosci, prowadzenie dokumentacji i
zalatwianie spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji Rady i Zarzadu Gminy oraz Wdjta, a w szczegolnosci z:

2. opracowaniem projektu budzetu,

3. analizowaniem wykonywania budzetu i wnioskowaniem w sprawach zmian w
budzecie,

4. opracowywaniem sprawozdan z wykonania budzetu wykonania,

5. opracowywaniem sprawozdan GUS,

6. zapewnieniem obstugi finansowo - ksiggowej 1 kasowe;,

7. zatwierdzeniem plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

uruchamianiem $rodkéw finansowych dla tych jednostek oraz prowadzeniem kontroli
finansowych w tych jednostkach,

8. prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,
9. prowadzeniem ksiag rachunkowych,

10. informowaniem o koniecznos$ci przeprowadzenia inwentaryzacji i rozliczaniem
inwentaryzacji,

11. prowadzeniem ewidencji podatnikdw oraz ustaleniem i poborem naleznosci
podatkowych i optat lokalnych,

12. realizacja naleznosci wynikajacych z umoéw cywilno - prawnych,
13. prowadzeniem ksiggowosci podatkowej,
14. wyptata dodatkéw mieszkaniowych,

15. wydaje zaswiadczenia o stanie majatkowym i rodzinnym w postgpowaniu o
zwolnienie od kosztéw sadowych oséb fizycznych,

16. prowadzeniem centralnego rejestru udzielonych zamowien publicznych jak rowniez
zawartych umow i zlecen.

Zalacznik nr 6 do Regulamin Organizacyjnego UG w Kros$nicach

Zakres dzialaniaReferatu Gospodarki Gruntami i Gospodarki Komunalnej

Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Gruntami i Gospodarki Komunalnej nalezy wykonywanie czynnosci,
prowadzenia dokumentacji i zatatwianie spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji Rady i Zarzadu Gminy
oraz Wojta, a w szczegolnosci z:

1. gospodarowaniem i zarzadzaniem nieruchomos$ciami komunalnymi w tym:
1)  prowadzeniem ich ewidencji w tym:

a)  lokali mieszkalnych,



b)  lokali uzytkowych,

c)  pustostanow,

d)  nieruchomo$ci niezabudowanych
2)  zlecaniem ustalenia warto$ci nieruchomosci komunalnych w celu ich zbycia
3) organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci komunalnych,

4)  zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowaniem,
dzierzawa, najmem, uzyczeniem i oddawaniem w trwaly zarzad oraz wygaszaniem
tego zarzadu,

5)  wnioskowanie o ustalenie oplat za korzystanie z nieruchomosci gminnych,

2. prowadzeniem - w granicach okreslonych w umowie z AWRSP - spraw zwiazanych z
gospodarowaniem nieruchomo$ciami AWRSP.

planowanie i realizacja zadan w zakresie rekultywacji gruntéw,
planowanie i realizacja spraw w zakresie melioracji,
rozliczaniem kosztow oswietlenia drogowego,

tworzeniem zasobow gruntow na cele zabudowy,

podzialem nieruchomosci,

numeracja nieruchomosci,
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nazewnictwem ulic 1 placow,

10. zwalczaniem zarazliwych choréb zwierzgcych,

11. lowiectwem,

12.  ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

13. nasiennictwem,

14.  wspoéldzialaniem z podmiotami gospodarczymi dziatajacymi na rzecz rolnictwa,
15.  ochrona dobr kultury.

17.  ustaleniem dodatkéw mieszkaniowych,

16. planowaniem wiasnych zadan inwestycyjnych zwiazanych z budownictwem i
infrastruktura komunalna i budownictwem mieszkaniowym,

17. nadzorowaniem spraw zwigzanych z cmentarzami i chowaniem zmartych,
18.  zakladaniem i utrzymaniem targowisk,
19. zakfadaniem i utrzymaniem zieleni,

20. wydawaniem zezwolef na usunigcie drzew lub krzewdw 1 wymierzaniem kar za
samowolne ich usuwanie,

21. prowadzeniem spraw dotyczacych rezerwatéw przyrody i parkéw krajobrazowych,
22. ustanawianiem parkow wiejskich,

23. prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa i komitetem
przeciwpowodziowym,

24. prowadzeniem ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, ustaleniem czasu pracy placowek
handlowych, ustugowych 1 gastronomicznych.



Zalacznik nr 7 do Regulamin Organizacyjnego UG w Krosnicach

Zakres dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy wykonywanie
czynnosci, prowadzenia dokumentacji i zatatwianie spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji Rady i Zarzadu
Gminy oraz Wojta, a w szczegodlnosci z:

1. zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania komunalnych systemow
inzynieryjnych,
2. planowaniem, przygotowaniem i realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie budowy

1 modernizacji drog, telekomunikacji, elektryfikacji gazyfikacji,

3. zarzadzaniem, budowa, modernizacja i utrzymaniem drog lokalnych oraz ulic i
placow na terenie Gminy,

wnioskowaniem w sprawach zaliczenia drog do wtasciwej kategorii,

sporzadzaniem studium kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

4
5
6. opracowywaniem miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
7 ustalaniem warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

8 prowadzeniem spraw zwiazanych z inwestycja "PMG Wierzchowice"

9.

koordynowaniem procedury zamowien publicznych realizowanych przez jednostki
organizacyjne gminy w zakresie przekraczajacym kwotg¢ 30 tys. ECU

Zalacznik nr 8 do Regulamin Organizacyjnego UG w Krosnicach

ZakKres dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska nalezy wykonywanie czynnosci,
prowadzenia dokumentacji i zatatwianie spraw zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji Rady 1 Zarzadu Gminy
oraz Wojta, a w szczegdlnosci z:

1. planowaniem, przygotowaniem i realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych z
ochrong srodowiska w tym gospodarka wodno-$ciekowa,

2. weryfikowaniem zasadnos$ci, wniosku o ustalenie wysoko$ci stawek oplat za wodg,
odprowadzanie $ciekoOw oraz za wywoz 1 unieszkodliwianie odpadow komunalnych,

3. zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w Gminie oraz
wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w tym zakresie,

4. ustanawianiem ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz srodkow transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwosci w zakresie
hatasu, i wibracji,

5. ochrong powietrza atmosferycznego,

6. gospodarka wodna, z wylaczeniem prowadzenia spraw komitetu
przeciwpowodziowego i zadan przypisanych temu komitetowi,

7. przeprowadzaniem kontroli w zakresie ochrony srodowiska.



Zalacznik nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego UG w Krosnicach

Regulamin realizacji procedury zamoéwien publicznych w urzedzie gminy kro$nice

§1
1. Pracownicy Urzgdu Gminy Kro$nice uprawnieni do dokonywania zamowien na
ustugi, dostawy i prace budowlane, sa zobowiazani do przeprowadzania kompleksowej
procedury zaméwien publicznych w zakresie prac budowlanych, dostaw i ustug.

2. Podstawowym aktem prawnym regulujacym procedurg realizacji zamowien
publicznych, jest ustawa o zamoéwieniach publicznych z dnia 10 czerwca 1994 r. (tekst
jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 119 poz. 773 z p6zniejszymi zmianami) wraz z aktami
wykonawczymi i niniejszy regulamin.
3. Zamowienia publicznego udziela si¢ w trybie:
1)  przetargu nieograniczonego (reguluje Rozdz. 4 ustawy o zam. publicznych),
2) przetargu ograniczonego (reguluje Rozdz. 4 ustawy o zam. publicznych),
3) przetargu dwustopniowego (reguluje Rozdz. 5 ustawy o zam. publicznych),
4) negocjacji z zachowaniem konkurencji, (reguluje Rozdz. 6 art. 63-66 ustawy o
zam. publicznych),
5) zapytania o ceng, (reguluje Rozdz. 6 art. 67-69 ustawy o zam. publicznych),
6) zamowienia z wolnej reki. (reguluje Rozdz. 4 art. 70 i 71 ustawy o zam.
publicznych),
4. Szczegotowe zasady udzielania zamoéwien publicznych reguluje Rozdzial 3 ustawy o
zamoOwieniach publicznych.

§2
4. Komisj¢ przetargowa powotuje, w odniesieniu do kazdego zamowienia oddzielnie,
zarzadzeniem wewngtrznym Wojt Gminy. Jej sktad ma zapewni¢ sprawne przeprowadzenie
procedury zamowienia.

5. Komisja musi si¢ sktada¢ przynajmniej z trzech osob.
6. W sktad komisji przetargowej winien obok kierownika referatu (samodzielnego
pracownika) wchodzi¢:

a) pracownik jednostki,

b) radny wyznaczony przez Przewodniczacego Rady Gminy,.
4. Jezeli zamowienie jest finansowane przy udziale sSrodkow pochodzacych z poza
budzetu gminy lub funduszy celowych, przetarg odbywa si¢ przy udziale przedstawiciela
jednostki dotujace;.
5. Sktad komisji winien by¢ ustalony najp6zniej na trzy dni przed planowanym
terminem przetargu.
6. Komisja musi zapozna¢ si¢ merytorycznie 1 kosztowo z zadaniem bgdacym
przedmiotem przetargu.

§3

1. Kierownicy referatdw oraz samodzielni pracownicy, sa zobligowani do
przedstawienia ramowych harmonograméw realizacji zamowien na dany rok do 31 marca
tego roku. W harmonogramie winny by¢ uwzgle¢dnione:



§4

§5

§6

a) data przeprowadzenia przetargu,
b) przedmiot przetargu,

c) szacunkowa warto$¢ zadania,

d) oczekiwany efekt rzeczowy.

2. Zadania skierowane do procedury zamowien publicznych, musza mie¢ swoje
odzwierciedlenie w budzecie gminy.

3. Zabrania si¢ uruchomienia procedury przetargowej na zadania przekraczajace
zakresem finansowym, naklady zaplanowane w budzecie na dany rok budzetowy, chyba ze
zadanie zostato roztozone na kilka etapow

1. Komisja przetargowa musi posiada¢ na dzien przetargu przygotowana przez
Kierownika referatu lub samodzielnego pracownik:
a) skrocona specyfikacje istotnych warunkow zamowienia, sporzadzona zgodnie z
art. 35 ustawy o zamowieniach publicznych,

b)  wstegpne koszty zadania o charakterze budowlanym, bedacych jednocze$nie
wyktadnikiem i putapem ceny mozliwej do akceptacji w wyniku przeprowadzonego

przetargu,
2. Jedyna forma ceny podlegajaca akceptacji komisji jest cena okre§lona ryczattowo.
3. Wycena zadania w oparciu o obmiar moze mie¢ miejsce jedynie w szczegdlnych

sytuacjach, to znaczy przy zamowieniach nietypowych.

1. Przebieg przetargu musi mie¢ swoje odzwierciedlenie w protokole przetargu, w
ktorym wnioskiem koncowym jest wskazanie wykonawcy zamoéwienia wraz z
uzasadnieniem.

2. Zarzad Gminy jest obowigzany w terminie 14 dni od zakonczenia przetargu podpisaé
umowe, zgodnie z warunkami przetargu lub uniewaznié przetarg w zwiazku z zaistnieniem
przyczyn okreslonych w art. 46 ust. 1 ustawy o zamdwieniach publicznych.

3. Podpisanie umowy na warunkach innych niz ustalone w przetargu, jest mozliwe tylko
W sytuacji wynegocjowania warunkéw jednoznacznie korzystniejszych, nizby to wynikato z
wyniku przetargu.

Zamodwienie z wolnej reki mozna stosowac¢ roOwniez w sytuacjach awaryjnych i1 nieprzewidzianych
(np.: awaria instalacji c.o. instalacji wodociagowej, katastrofy budowlanej)

§7

1. Centralng ewidencj¢ zamowien prowadzi Skarbnik Gminy na podstawie informacji
przekazywanych przez Kierownikow referatow i zawartych umoéw.

2. Kierownik referatu oraz samodzielni pracownicy uprawnieni do dokonywania
zamoOwien, sa zobowigzani do prowadzenia ewidencji realizowanych zamoéwien publicznych
w oparciu o wzor ustalony przez Skarbnika i przekazywania jej w cyklu kwartalnym.

3. Terminy przekazania ewidencji Skarbnikowi Gminy przypadaja na dni 10 kwietnia,
10 lipca, 10 pazdziernika i 31 grudnia danego roku.



§8

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie, wraz z Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Gminy w
Kros$nicach, do ktorego stanowi zatacznik.

Zalacznik nr 10 do Regulamin Organizacyjnego UG w Kro$nicach

Regulamin obshlugi prawnej Urzedu Gminy Kro$nice

§1

Sprawy organizacyjne

1. Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez radcg prawnego zatrudnionego w
wymiarze 1/2 etatu.

2. Radca prawny przebywa w urzedzie w poniedziatki i czwartki w godz. 8.15 -12.15)
3. Radca prawny podlega stuzbowo wylacznie wojtowi.

4. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawa¢ mu polecen o
sposobie lub tresci wydania opinii.

5. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ peina obstluge administracyjna, niezbedne
wydawnictwa, podreczniki 1 materiaty biurowe.

6. Radca prawny postuguje si¢ piecze¢cia o tresci:

a) "Radca Prawny Urzedu Gminy w

Krosnicach"

b) "Pod wzgledem formalno prawnym
nie budzi zastrzezen

Radca prawny

7. W przypadku ustalenia dla radcy prawnego wyzszego limitu godzin przebywania w
biurze jego wynagrodzenie moze by¢ podwyzszone procentem dodatku stuzbowego.

§2

Zadania ogodlne radcy prawnego
1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. Udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci urzedu 1
jednostek podporzadkowanych,

b) uchybieniach w dziatalno$ci urz¢du, w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien,

c) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub
rozwiazanie stosunku prawnego.



§3
Zadania szczegolowe radcy prawnego
1. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
a) projektow Uchwat Rady Gminy, Zarzadu oraz Zarzadzen Wojta

b) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o
znacznej wartosci

c¢) skomplikowanych,.

d) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f)  zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych

h) umorzenia wierzytelnosci,

2. Zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu przestgpstwa
Sciganego z urzedu.

§ 4

Opinie prawne
1. Opinie prawne wydawane sa na wniosek.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty przedstawiajac je w opisie
wniosku. Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

3. Wnhniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraznie
sprecyzowane pytanie.

4. Opinia prawna winna by¢ wydana w ciagu siedmiu dni.

5. Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania zrddel udzielana jest niezwlocznie.
Porada prawna moze by¢ udzielana ustnie.

6. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz
dokumentow majacych zwiazek ze sprawa.

7. Radca prawny zobowiazany jest poinformowac wlasciwe organy gminy o nie
zasigganiu opinii prawnej w sprawach wymienionych w niniejszym regulaminie.

8. Radca prawny zobowiazany jest do prowadzenia ewidencji zapytan o opinie i
udzielonych porad.

9. Wyjasnienia oraz tre$§¢ dokumentdéw zebranych przez radcg prawnego, stanowia
tajemnicg stuzbowa.

§5
Reprezentacja przed urze¢dami i organami orzekajacymi

1. Sprawy procesowe prowadzone sa przez wlasciwego pracownika pod nadzorem radcy
prawnego.

2. Wystgpujac przed organami orzekajacymi, radca prawny wystepuje z kompetentnym



pracownikiem. Moze nie uczestniczy¢ w postgpowaniu, jezeli sprawa jest
nieskomplikowana.

3.  Wszelka dokumentacj¢ do sprawy przygotowuje wiasciwy pracownik, pod kierunkiem
radcy.

4. Radca prawny nie odpowiada za wynik jezeli nie zostaly mu przedlozone wyczerpujace
informacje 1 pelna dokumentacja.

§6
Zlecanie doraznych ushug prawnych

1. W przypadku gdy zachodza okolicznosci uniemozliwiajace radcy prawnemu
prowadzenie sprawy lub wydanie opinii, urzad moze zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie
sprawy Okregowej Izbie Radcow Prawnych we Wroctawiu .

2. Zaokoliczno$ci uniemozliwiajace prowadzenie sprawy uwaza sig:
a) wylaczenie si¢ radcy prawnego,
b) chorobg lub urlop radcy prawnego.
§7
Obsluga administracyjna radcy prawnego
Obstuge administracyjna radcy prawnego wykonuje pracownik Referatu Organizacyjnego
Do jego obowiazkoéw nalezy:
a) prowadzenie rejestru opinii prawnych pisemnych i porad ustnych,

b) przyjmowanie korespondencji od organéw orzekajacych, rejestrowanie jej i
kierowanie niezwlocznie do wtasciwego pracownika

¢) niezwloczne zawiadamianie radcy prawnego o terminach spraw.
d) prowadzenie korespondencji radcy prawnego i jej wysytka,

e) informowanie przetozonych o koniecznosci zorganizowania zastgpstwa radcy
prawnego 1 swojego jesli sytuacja tego wymaga.
§8

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie, wraz z Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Gminy w
Kros$nicach, do ktorego stanowi zatacznik.



