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REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY KROCZYCE

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Kroczyce zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Kroczyce zwanego dalej Urzgdem,

organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczeg6lnych referatow, stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

Ao

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kroczyce,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Kroczyce,

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowied-
nio: Wojta Gminy Kroczyce, Sekretarza Gminy Kroczyce, Skarbnika Gminy Kroczyce oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Kroczycach.

§ 3.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzgdu jest budynek Urzedu Gminy Kroczyce przy ul. Batalionow Chtopskich 29 w Kroczycach.
W sktad Urzedu wehodzi Urzad Stanu Cywilnego w Kroczycach, zwany dalej USC.

§4.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 72%do 15%° od poniedziatku do piatku.
Sluby moga byé takze udzielane poza godzinami pracy Urzedu.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze ustali¢ indywidualny czas pracy pracownika.
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Rozdzial II.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na

Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej, czyli zadan po-
wierzonych,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,

ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub powie-
rzone innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.

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

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien i
innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,

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

zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnio-
skow 1 petycji.

przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy,
realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwal organow
Gminy,

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

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
Symbol oznakowania akt

1) REFERAT FINANSOWY |
2) REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH | ORGANIZACYJINYCH 1
3) REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, PRZESTRZENNEJ, OCHRONY SRODOWISKA 11

4) URzAD STANU CYWILNEGO v

5) REFERAT DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INTEGRACJI EUROPEJISKIEJ, INFORMATYKI | PROMOCII  V

6) REFERAT OSWIATY VI

7) SAMODZIELNE STANOWISKO AUDYTORA WEWNETRZNEGO VII

8) PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH VI

9) SAMODZIELNE STANOWISKO INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH IX
§ 8.

1. Pracg referatow kierujg kierownicy referatow.

2. Praca Referatu spraw obywatelskich i organizacyjnych kieruje Sekretarz Gminy.

3. Kierownikow referatow zastepuje W Czasie nieobecnos$ci zastepca kierownika lub pracownik wyznaczony
przez Woéjta Gminy.

§9.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spoteczno$ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) audytu wewnetrznego,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty,
7) wzajemnego wspotdziatania.

§ 11.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie prawa i obowia-
zani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12.

Do obowigzkow pracownikow Urzedu nalezy w szczegodlnosci:

1) biezaca analiza stanu prawnego zagadnien przypisanych zakresem obowiazkow,

2) staranne przygotowanie pism i decyzji pod wzgledem aktualnosci stanu prawnego, a takze przejrzysto-
Sci, stylistyki tekstu i zasad tworzenia pism urzedowych,

3) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow,

4) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,

5) nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie i przechowywanie
akt, zbiorow urzadzen, rejestrow itp. zgodne z ustalonym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

6) ochrona informacji niejawnych w zakresie przewidzianym przez prawo,

7)  wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

8) przestrzeganie dyscypliny pracy,

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, ze zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz ze wspotpracownikami,

§ 13.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkow sg obowigzani stuzy¢ panstwu pol-
skiemu i wspodlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone im
zadania

§ 14.
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na
poszczegodlnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Woj-
tem za realizacj¢ swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng realiza-
cj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
4. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzgdu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracowni-
kéw 1 sprawujg nadzor nad nimi.

§ 15.
Zasady podpisywania pism w Urzedzie okre§la zalacznik Nr 2.
§ 16.
1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisoOw prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwos$ci rzeczo-

wej.
2. Referaty sg zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji, oraz do kooperacji z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.
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Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN W()JTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 17.

Zadania i kompetencje Woijta:

1) jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu kodeksu pracy - okresla organizacj¢ wewngtrzng Urzedu oraz
formy i1 metody pracy w Urzedzie,

2) kieruje biezacymi sprawami Gminy,

3) reprezentuje Gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy,

4) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych i sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) nadzoruje realizacj¢ budzetu,

6) realizuje polityke kadrowa i wspolnie z Sekretarzem odpowiada za przestrzeganie przepisow zwigza-
nych ze stosunkiem pracy,

7) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

8) podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki i mogacych zagrazaé zyciu,

9) jest terenowym szefem obrony,

10) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoécig Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

11) wspoldziata z Radg Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania oraz sprawuje bezpo-
$redni nadzor nad referatami wymienionymi w schemacie organizacyjnym,

12) upowaznia pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu,

13) przyjmuje oswiadczenia majatkowe od osob, ktore zgodnie z przepisami zobowigzane sa do ztozenia
takiego o§wiadczenia.

§ 18.

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy:

No ok own

Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzgdu Gminy.

— opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare potrzeb,

— akceptuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy opracowane przez Kierownika refera-
tu oraz plan zastgpstw na czas nieobecno$ci pracownikow,

— sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

— nadzoruje sprawy kadrowe pracownikow Urzedu,

— prowadzi sprawy osobowe kierownikow referatdw i nadzoruje sprawy osobowe kierownikoéw jednostek
podporzadkowanych,

— dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

— dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

— zapewnia prawidlowa obstuge obywatela przez Urzad,

— wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Wojta.

Wspotpracuje z Rada i jest odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie materialow na sesj¢ Rady.

Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta.

Przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

Uwiarygadnia kopie dokumentow i potwierdza wtasnoreczno$¢ podpisu.

Wykonuje inne czynno$ci powierzone mu przez Wojta.

Zastepuje Wojta W czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego upowaznienia.
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§ 19.

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:

1) realizuje budzet Gminy, zgodnie z prawem budzetowym, ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
dyspozycji srodkami pienigznymi,
2) przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania niezbe¢dnych informacji zwiaza-
nych z projektem planu budzetu,
3) przygotowuje projekt budzetu, projekt Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projekt zmian,
4) dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Wojta o jego realizacji oraz wnioskuje w sprawach
zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi,
5) dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw finansowych,
6) dokonuje kontrasygnaty decyzji powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
7) realizuje ustawe o dochodach i finansach gmin, o podatkach i optatach lokalnych oraz o optacie skar-
bowej, oraz o rachunkowosci,
8) nadzoruje i kontroluje dziatalno$¢ pracownikow referatu finansowego oraz dziatalno$¢ finansowsa pod-
legtych gminie jednostek organizacyjnych,
9) opracowuje sprawozdanie z wykonania budzetu,
10) wspoltpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkows i innymi instytucjami, w zakresie swych kompetencji
11) prowadzi sprawy zwigzane z mieniem gminnym — hadzoruje opracowanie okresowej informacji o stanie
mienia komunalnego i formutuje zalecenia dot. dalszego nim gospodarowania,
12) organizuje oraz petni nadzor nad rachunkowoscia budzetowa prowadzona przez jednostki organizacyjne
objete budzetem stopnia podstawowego,
13) pelni nadzor nad realizacja zobowigzan,
14) wypetia obowiazki wynikajace z uméw o dofinansowanie,
15) peti nadzor nad dokonywaniem ptatnosci srodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskiej i innych
zrodet,
16) wykonuje obowigzki wynikajace z ustawy o finansach publicznych:
a) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,
b) dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
€) przygotowuje dla potrzeb Wojta Gminy w celu przedstawienia wlasciwym organom projektow spra-
wozdan, ocen, analiz,
d) uczestniczy w zaciagganiu i rozliczaniu kredytow,
e) wykonuje inne sprawy zlecone przez Wojta Gminy.

§ 20.

1. Do zadan gléwnego ksiegowego Urzedu Gminy nalezy:
1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospo-
darczych i finansowych,
2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Urzedu,
5) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej poszczegdlnych kont,
6) uzgadnianie sald z poszczegdlnymi kontrahentami,
7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych
9) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne
Gminy,
10) udziat w opracowywaniu projektu budzetu i projektu WPF,
11) rozliczanie dotacji,
12) inne dyspozycje w zakresie ksiggowosci w uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
2. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Skarbnikowi Gminy.
3. Glowny Ksiegowy Urzedu zastepuje Skarbnika Gminy w czasie jego nicobecnosci.
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Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 21.

Do wspolnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1.

N

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
217.

28.
29.
30.

Przygotowanie projektow uchwat organow Gminy oraz zarzadzen Wojta, decyzji opracowywanych w refe-
ratach zgodnie z prawem.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan nalezacych do referatu.

Wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno -politycznymi dzialajacymi na tere-
nie Gminy,

Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.

Znajomo$¢ przepisOw prawna w zakresie prawa samorzadowego, prawa administracyjnego i przepiséw
gminnych.

Wspotdziatania migdzy soba oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wyko-
nywanych zadan.

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wlasciwosci oraz przygotowanie propozycji ich zata-
twienia.

Wspotdziatanie z organami kontroli panstwowe;j i organami $cigania.

Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych.

Podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych.

Opracowanie i wykorzystywanie w swoim dziataniu obowigzujacej sprawozdawczos$ci GUS i resortowej.
Umiejetnos¢ whasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz z administracjg rzadowa.

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu.

Wydawanie zaswiadczen dla interesantow w zakresie prowadzonych spraw, jesli obowiazek wydania za-
$wiadczenia wynika z odpowiednich aktow normatywnych.

Prowadzenie spraw z dziedziny obronnos$ci kraju w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

Wykonanie na polecenie Wojta innych zadan nie objetych zakresem dziatania stanowisk pracy.
Przestrzeganie regulaminu pracy, dyscypliny pracy, przepisow p.poz. i BHP.

Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Stosowanie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych w $wietle RODO.

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt.

Kierownicy referatow przygotowuja projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu.

Prowadzenie procedury wynikajacej z ustawy o zamoéwieniach publicznych w zakresie zadan referatu.
Udostepnianie informacji publicznej oraz realizowanie obowiazkdéw wynikajacych z ustawy z dnia 11 lipca
2014 roku o petycjach.

Kierownicy referatow ponosza bezposrednig odpowiedzialnosc¢ za prace referatu przed Wojtem Gminy.
Kierownicy referatow zapewniaja funkcjonowanie kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie refera-
tach.

Opracowywanie oraz aktualizacja dokumentéw wewngtrznych w zakresie prowadzonych spraw.
Wspotpraca z koordynatorem ds. dostgpnosci.

Przestrzeganie wymogow o ochronie danych osobowych w zakresie zbierania, przetwarzania i przechowy-
wania informacji objetych ochrong.

§ 22.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

agrwnE

o

~

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych.

Prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie ewidencji funduszu §wiadczen socjalnych.

Prowadzenie kart wynagrodzen i wymaganej dokumentacji do wynagrodzen oraz zasitkow macierzynskich,
chorobowych, rodzinnych i pielegnacyjnych.

Wydawanie i1 podpisywanie w ramach posiadanego upowaznienia zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzen.

Prowadzenie ubezpieczen pracowniczych.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen.
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10.
11.

12.

13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie sSrodkow trwatych i wyposazenia.

Sporzadzanie i wydawanie wymaganej dokumentacji dla pracownikow odchodzacych na emerytury i renty.
Terminowa realizacja zobowigzan Gminy prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji udziela-
nych podmiotom spoza sektora finanséw publicznych.

Sporzadzanie list ptac innych §wiadczen pieni¢znych wynikajacych ze stosunku prac, uméw zlecenia, umow
o dzielo itp., naliczanie diet i innych naleznosci pieni¢znych dla radnych i sottysoéw.

Naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego

Sporzadzanie deklaracji ZUS.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie pochodnych od wynagrodzen.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatnikow i ptatnika (PIT).

Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Gminy oraz Urzgdu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Weryfikacja dokumentéw ksiggowych obcych pod wzgledem poprawnoéci formalno-rachunkowej i kontro-
la wstepna.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Dokonywanie inwentaryzacji aktywow finansowych.

Okreslenie wymiaru w podatkach: rolnym, lesnym, od nieruchomosci i od §rodkéw transportu.

Aktualizacji wymiaru w/w podatkow.

Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow zobowigzania pieni¢znego osob fizycznych i prawnych.
Prowadzenie rejestru wydanych postanowien w sprawach podatkowych

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach podatkowych.

Prowadzenie rejestru wymiarowego tacznego zobowigzania pieni¢znego.

Kontrola ztozonych deklaracji oraz informacji podatkowych, dotyczacych podatkéw lokalnych
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu podatkéw lokalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami pra-
wa.

Prowadzenie dziatan zwiazanych z egzekucja podatkowa naleznosci Gminy.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych danych, wykazywanych przez podatnikow, zgodnie z obowiazujacy-
mi przepisami prawa

Prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j.

Kompleksowe prowadzenie spraw Gminy jako podatnika podatku od towarow i ustug

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego,
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Obstuga kasy Urzgdu Gminy

Odprowadzanie w obowigzujgcych terminach dochodow budzetu panstwa.

Przyjmowanie, przechowywanie, prowadzenie ewidencji oraz zwracanie w obowigzujacych terminach wa-
didéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow.

§ 23.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, organizacyjnych nalezy:

Zadania z zakresu prowadzenia sekretariatu

Nogah~wdPE

Prowadzenie i obstuga sekretariatu Wojta Gminy.

Prenumerata czasopism.

Prowadzenie rejestru pieczeci, zamawianie i likwidacja pieczeci.

Administrowanie tablic urzedowych.

Przygotowanie i administrowanie list obecnosci, rejestru wyj$¢ prywatnych i stuzbowych.
Aktualizacja tablicy ogtoszen w budynku Urzedu.

Obstuga korespondencji papierowej wychodzacej z Urzedu.

‘ Zadania z zakresu kancelarii

8.
9.

Elektroniczne ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu.
Prowadzenie biura obstlugi interesanta.

‘ Zadania z zakresu archiwum

10.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

‘ Zadania z zakresu BHP

11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP:
= okresowa analiza stanu bhp, w tym sprawdzanie terminéw przydatnosci elementow apteczek itp.
» stwierdzanie zagrozen zawodowych,
= przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
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= zgloszenie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
= przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,
= analiza oceny ryzyka zawodowego.

Zadania z zakresu spraw kadrowych

12. Sprawy zwigzane z zatrudnieniem, w tym prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu.

13. Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych.

14. Prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych.

15. Prowadzenie ewidencji list obecnosci pracownikow Urzgedu Gminy oraz spraw pracownikow zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych, prac publicznych, spotecznie uzytecznych.

16. Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych.

17. Prowadzenie spraw dotyczacych osob, ktore maja karg sadowa w formie odpracowania na rzecz Gminy.

Zadania z zakresu obstugi rady

18. Wspotpraca z referatami merytorycznymi w kwestiach przygotowania projektow uchwat Rady, materiatow
dla komisji oraz innych materiatdéw na posiedzenia i obrady tych organéw.

19. Ewidencjonowanie, administrowanie i nadzor nad przechowywaniem uchwat podejmowanych przez organ
stanowigcy gminy.

20. Administrowanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych.

21. Przygotowywanie materiatlow do projektow planow pracy Rady, jej Komisji.

22. Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran wiejskich, posie-
dzen i spotkan Rady i jej Komisji.

23. Protokotowania sesji, posiedzen, spotkan, zebran.

24. Prowadzenie rejestru uchwat, stanowisk, postanowien i innych dokumentow Rady oraz Komisji.

25. Prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

26. Przekazywanie uchwat wtasciwym merytorycznie referatom, jednostkom organizacyjnym.

27. Prowadzenie ewidencji korespondencji Rady i podejmowania niezbednych czynnos$ci zwigzanych z termi-
nowym jej zatatwianiem.

28. Prowadzenie ewidencji sottyséw i narad z soltysami.

29. Koordynowanie skarg, wnioskow i petycji, w tym obstuga dokumentéw stosownej Komisji.

Zadania organizacyjne

30. Prowadzenie ewidencji zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Wojta Gminy.

31. Analiza stanu potrzeb i zaopatrzenie w materiaty biurowe i wyposazenie.

32. Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami przez Gming, zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w art. 6 ustawy z dnia
19.07.2019r. o zapewnieniu dostepno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz monitorowanie dziatal-
nosci podejmowanej przez Gming w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegblnymi potrzeba-
mi.

33. Koordynowanie kwestii zwiagzanych z ubezpieczeniami gospodarczymi (majatkowymi i osobowymi), w tym
w szczegolnosci kontrola okresd6w ubezpieczenia, przygotowanie zestawien przedmiotdw ubezpieczenia,
wspolpraca z firmami ubezpieczeniowymi lub/i brokerami w zakresie ubezpieczen, doubezpieczen oraz
szkod.

34. Prowadzenie rejestru umow oraz rejestru wydatkow ponizej progow stOsowania ustawy Prawo zamowien
Publicznych.

‘ Z zakresu spraw obywatelskich

35. Prowadzenie czynnos$ci zameldowania i wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemcow
a) wydawanie decyzji dotyczacych zameldowan i wymeldowan,
b) przygotowanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
€) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru PESEL,
d) wprowadzanie danych do RDK,
e) dostep do systemow teleinformatycznych: Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci
PESEL, Rejestr Dowodow Osobistych, Rejestr Danych Kontaktowych, Rejestr Mieszkancow SELWIN,
f) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow i rejestru PESEL,
g) udzielanie informacji z Rejestru Mieszkancow,
h) przeprowadzanie kontroli meldunkowych,
i) opracowywanie sprawozdan ewidencji ludnosci,
j) wspolpraca ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim w Katowicach w zakresie spraw meldunkowych.

10
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36.
37.
38.
39.

40.

41.

42,

43.

44,

45,

Prowadzenie spraw i wspdtdzialanie w sprawach zgromadzen, cudzoziemcdw i obywatelstwa, repatriantow.

Prowadzenie rejestru wyborcéw w gminie.

Prowadzenie wykazu i rejestru kobiet i mezczyzn podlegajacych kwalifikacji wojskowej.

Udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej — prowadzenie postgpowania wyjasnia-

jacego w stosunku do oso6b, ktore nie stawity si¢ do kwalifikacji wojskowej oraz nie uregulowaty stosunku

do stuzby wojskowe;j.

Orzekanie o koniecznos$ci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny.

Uznanie poborowych i zotnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny, prowadze-

nie postepowania dowodowego 1 wydawanie decyzji w tym zakresie.

Udziat w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej w czasie trwania kwalifikacji wojskowej.

Naktadanie grzywny w celu przymuszenia albo zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez Policj¢ do

kwalifikacji wojskowej, poborowego, ktory — bez uzasadnionej przyczyny — nie zgtosit si¢ do kwalifikacji

wojskowej.

Wyplacanie nalezno$ci i oplat zolnierzom uznanym za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkoéw

rodziny i zolnierzom uznanym za samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej

zgodnie z przepisami ustawy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych, w szczegdInosci:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych oraz ich wydawanie,

b) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

€) uniewaznianie dowodow osobistych,

d) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem osobi-
stym,

e) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

f) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych,

g) przekazywanie sprawozdan dotyczacych dowodow osobistych,

h) wspétpraca ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim w sprawach zwigzanych z dowodami osobistymi.

Z zakresu ochrony przeciwpozarowej

46.
47.
48.

49,

Whioskowanie i zgtaszanie potrzeb w zakresie srodkéw finansowych na cele przeciwpOzarowe.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciag Gminnego Komendanta OSP.

Wspotdziatanie z wtadzami ochotniczych strazy pozarnych na terenie Gminy oraz z Komenda Powiatowa
PSP w Zawierciu oraz zwigzkiem OSP RP.

Wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienia niezbednego wyposa-
zenia OSP.

Z zakresu obrony i zarzqdzania kryzysowego

50.

51.
52.
53.
54.
55.

56.
57.

58.

59.

60.

61.

62.

Przygotowanie i aktualizacja gminnego planu akcji kurierskiej oraz wydawanie/uchylanie/umarzanie decyzji
w sprawie §wiadczen rzeczowych i osobistych w zwiazku z akcja kurierska, a takze §wiadczen osobistych i
$wiadczen rzeczowych na rzecz obrony.

Opracowywanie, aktualizacja i opiniowanie planéw obrony.

Wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze szkoleniem powszechnym samoobrony ludnosci.
Organizowanie i koordynowanie ¢wiczen oraz szkolen obronnych na terenie Gminy.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach.

Koordynowanie dziatan dotyczacych przygotowania oraz utrzymania w gotowosci eksploatacyjnej budow-
nictwa ochronnego.

Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci w przypadku powstania zagrozenia.

Planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow zywnoscio-
wych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

Prowadzenie dokumentacji FOC w gminie oraz powotywanie i odwotywanie poszczegdlnych cztonkow
formacji.

Wyznaczenie oraz nadzorowanie przygotowania zaktadow opieki zdrowotnej do udzielenia pomocy me-
dycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia.

Organizowanie zaopatrzenia organow i formacji obrony w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie, a
takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontow i wy-
miany tego sprzetu, $rodkéw technicznych oraz umundurowania.

Integrowanie stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do pro-
wadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.
Opracowywanie i aktualizacja baz danych dotyczacych sit i srodkow niezbednych do realizacji zadan obro-

ny.
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63.

64.
65.

66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74,
75.
76.
77.
78.

79.
80.

Opiniowanie i uzgadnianie dotacji celowych dla organizacji pozarzadowych i stowarzyszen, ktérych zadania
statutowe obejmujg zakres:

— ratownictwa i ochrony ludnosci,

— pomocy ofiarom katastrof i klgsk zywiotowych.
Opracowywanie, opiniowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego.
Organizowanie i nadzér nad dziataniami dotyczacymi zapobiegania, zwalczania i usUwania skutkow w
obszarach zagrozen.
Zapewnienie warunkéw shuzacych koordynacji dziatan w przypadku zdarzen kryzysowych (Gminne Cen-
trum Zarzadzania Kryzysowego).
Wspoldziatanie z administracjg rzadowa i samorzadows w zakresie reagowania w sytuacjach kryzysowych.
Organizowanie systemu tgczno$ci w momencie zaistnienia sytuacji kryzysowe;j.
Wstepne szacowanie strat powstatych na obszarach zagrozen.
Przyjmowanie zadan, polecen i informacji z centrum zarzadzania kryzysowego Wojewody Slaskiego i na-
tychmiastowe przekazywanie ich Wojtowi Gminy.
Wspotdziatanie i uzgadnianie niezbednego zakresu spraw obronnych z organami administracji rzadowej,
policji, shuzby zdrowia i innymi organami administracji specjalnej.
Przygotowanie podziatu zadan dla kierownikoéw referatow do opracowania Gminnego Planu Operacyjnego,
koordynowanie prac z nim zwigzanych.
Przygotowanie podzialu zadan dla kierownikoéw referatéw oraz kierownikéw gminnych jednostek organiza-
cyjnych realizowanych w czasie pokoju i wojny.
Ewidencjonowanie, magazynowanie, przeklasyfikowanie i konserwacja sprzetu obrony.
Planowanie i wlasciwe wykorzystanie §rodkow finansowych na potrzeby obrony.
Szybkie i sprawne powiadamianie 0sob odpowiedzialnych za osigganie wyzszych stanéw gotowosci obron-
nej Panstwa w Urzedzie Gminy.
Realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa w tym migdzy innymi
gromadzenie i udostgpnianie wlasciwym organom danych statystycznych zakresie planowania obronnego.
Prowadzenie spraw §wiadczen na rzecz obrony, na czas pokoju, na czas mobilizacji i wojny.
Organizacja ¢wiczen obronnych na terenie Gminy kroczyce.
Reklamowanie osob od obowigzku czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny — rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu 0sob do czynnej stuzby wojskowej W razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

§ 24.

Do zadan referatu gospodarki komunalnej, przestrzennej, ochrony srodowiska naleza sprawy:

Z zakresu gospodarki gruntami i nieruchomosciami

1.

2.

© N

10.
11.

12.
13.

14.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej przekazywania w zarzad gruntow gminnych, komunalnym jed-
nostkom organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawnej.

Przygotowanie pelnej dokumentacji dotyczacej sprzedawania lub oddawania w wieczyste uzytkowanie
gruntéw, budynkoéw i innych obiektéw i urzadzen oraz wolnych lokali, przygotowanie dokumentacji doty-
czgcej organizacji przetargdéw na zbycie nieruchomosci gminnych.

Przeprowadzanie procedury zmierzajacej do zbycia, oddania nieruchomos$ci gminnych w na-
jem/dzierzawe/uzyczenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie na biezgco ewidencji gruntow stanowigcych mienie Gminy oraz przekazywanie informacji o
stanie mienia komunalnego do referatu finansowego w miejscu.

Opracowanie planu wykorzystania zasobu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem czynszow za dzierzawe / najem gruntow i budynkow
stanowigcych mienie komunalne.

Przygotowanie projektow uchwat w sprawie zbywania nieruchomosci gminnych.

Przygotowanie procesu szacowania nieruchomosci zbywanych przez gming.

Dokonywanie ocen operatow szacunkowych wykonanych przez rzeczoznawcoéw majatkowych dla potrzeb
Gminy.

Gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy.

Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Zawierciu w celu doprowadzenia do zgodno$ci prowadzonych
ewidencji mienia gminnego.

Prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych zobowigzanych do zaptaty oplaty roczne;j.

Prowadzenie procedury w zakresie przejmowania nieruchomosci pod drogi z podziatow i wyptaty odszko-
dowan za przejete grunty.

Regulowanie stanéw prawnych i zaktadanie ksiagg wieczystych dla nieruchomosci przejetych pod budowe
drog gminnych i na ich poszerzenie.
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.

26.
27.

28.

Przygotowywania dokumentacji dotyczacej zaktadania i wprowadzania zmian w ksiggach wieczystych
prowadzonych dla nieruchomos$ci gminnych.

Weryfikacja mienia Skarbu Panstwa oraz przygotowywanie dokumentacji w zakresie komunalizacji grun-
tow w trybie obowigzujacych przepisow.

Regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci na podstawie przepiséw kodeksu cywilnego i innych, ktore
dotychczas sg w uzytkowaniu Gminy.

Naliczanie optaty adiacenckiej za wzrost warto$ci nieruchomosci spowodowanej budows urzadzen infra-
struktury technicznej z udzialem $rodkéw Skarbu Panstwa, srodkow samorzadowych i innych $rodkoéw fi-
nansowych.

Przygotowywanie projektow uchwat do nabycia nieruchomosci na rzecz Gminy.

Nabywanie nieruchomosci w obrocie cywilnoprawnym. Przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie.
Przygotowanie dokumentacji w zakresie nicodptatnego przejmowania nieruchomosci do zasobu oraz na-
bywania w obrocie cywilno-prawnym.

Wykonywanie prawa pierwokupu.

Szacowanie warto$ci ewidencyjnej mienia przejmowanego do zasobu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz Gminy nieruchomos$ci od Skarbu Panstwa beda-
cych w zasobie Agencji Nieruchomosci Rolnych na cele zwigzane z inwestycjami infrastruktury.
Dokonywanie ocen operatow szacunkowych wykonanych przez rzeczoznawcow majatkowych dla potrzeb
Gminy w zakresie nabywania przez Gming.

Prowadzenie rejestru aktow notarialnych.

Biezace przekazywanie do referatu finansowego wszystkich dokumentéw, z ktoérych wynikajg zobowigza-
nia i naleznos$ci dotyczace budzetu Gminy oraz zmiany stanu nieruchomosci.

Prowadzenie ksiag obiektow stanowigcych wlasno§é Gminy.

Z zakresu geodezji

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

Przeprowadzanie procedury dotyczacej podziatdw nieruchomosci na wniosek i z urzgdu. Przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych w sprawach podziatow.

Opiniowanie projektow podziatéw nieruchomosci odnosnie zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie postgpowan rozgraniczeniowych na wniosek i z urzedu. Przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych w sprawie rozgraniczen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z scaleniem i podzialem nieruchomosci przeznaczonych w planach zago-
spodarowania przestrzennego do scalenia i podziatu.

Udziat przy wznowieniu/wyznaczaniu punktéw granicznych nieruchomosci gminnych.

Kontrola i udziat w innych czynno$ciach geodezyjnych na nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ Gmi-
ny Kroczyce.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem geodety na obstuge geodezyjng Gminy oraz wspotpraca z
wylonionym geodeta, zlecanie i odbidr prac geodezyjnych.

Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow. Biezgce uzupetnianie danych w aplikacji i sporzadza-
nie sprawozdan — zgodnie z art. 47a ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa placow i ulic. Zmiany i nadawanie nowych nazw placoéw i ulic
oraz punktow adresowych w miejscowosciach z terenu Gminy Kroczyce.

Z zakresu drogownictwa i gospodarki komunalnej

38.
39.

40.

41.
42.
43.
44,
45,
46.

47.
48.

49,

Przygotowanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog gminnych.

Przygotowanie decyzji sprawie przywrocenia pasa drogowego drogi gminnej do stanu pierwotnego w razie
jej naruszenia.

Przygotowanie decyzji w sprawie wydania zezwolenia na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa.

Uzgodnienia lokalizacji inwestycji w pasie drogowym drég administrowanych przez Gming¢ Kroczyce.
Prowadzenie ewidencji administracyjno-ksiggowej drog i obiektow mostowych.

Planowanie, organizowanie i nadzor w zakresie publicznego transportu zbiorowego.

Przygotowywanie i zawieranie umow o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego.
Naliczanie oplaty za korzystanie z przystankow komunikacyjnych.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej rozliczania za zuzycie energii elektrycznej o$wietlenia ulicznego
oraz innych punktow poboru stanowigcych mienie gminne.

Utrzymywanie i eksploatacja obiektow i urzgdzen komunalnych, w tym o$wietlenie uliczne.

Prowadzenie ewidencji cmentarzy i mogil wojennych oraz nadzoér nad utrzymaniem cmentarzy wojennych,
tj. remonty, utrzymanie porzadku i czystosci.

Prowadzenie ewidencji miejsc pamig¢ci narodowej.
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W zakresie rolnictwa, lesnictwa i gospodarki mieszkaniowej

50.

51.
52.
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

62.
63.

64.
65.

66.
67.

68.

69.

70.

71.

Wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze z najblizszym zaktadem leczniczym dla
zwierzat i stuzby zdrowia w przypadku zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgonéw na choroby
zakazne zwierzat.

Przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji o zarzadzeniach panstwowego lekarza weterynarii i
innych organéw administracji publiczne;.

Wspotpraca z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckich obszaréw
Gminy, a w szczegblnosci w zakresie ochrony bytujacej zwierzyny na jej terenie.

Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow i chwastow.

Przygotowywanie i wydawanie zezwolen na wycink¢ drzew i krzewow.

Wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji w zakresie tworzenia ochrony prawnej dla niektorych form
ochrony przyrody - sporzadzanie projektow opinii i archiwizacja wydanych opinii.

Przygotowanie dokumentacji w zakresie wymierzania kary za samowole wycigcie drzew i krzewow i wy-
dawanie decyzji.

Przygotowywanie danych do publicznie dostepnych wykazow, danych z zakresu ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. ochronie przyrody.

Opiniowanie obowigzku zdjecia warstwy ziemi uprawne;j.

Sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych wyznaczania czg¢$ci nieruchomosci umozliwiajacej dostep
do wody, zatwierdzanie ugody dotyczacej zmiany stanu wody na gruncie oraz przywrdcenia stanu sprzed
szkody spowodowanej wodami gruntowymi sasiada lub wykonania urzadzen zapobiegajacym szkodom.
Nadzorowanie wlasciwej eksploatacji i konserwacji urzadzen melioracyjnych, ciekdow wodnych, rowow i
przepustow bedacych we wiadaniu Gminy.

Wykonywanie zadan nalezgcych do kompetencji Gminy wynikajacych z ustawy Prawo Wodne oraz wsp61-
praca z PGW Wody Polskie w zakresie wykonywanych czynnosci.

Przygotowywanie dokumentacji w zakresie szkod i uszkodzen powstatych na skutek powodzi i podtopien,
Wspolpraca ze stuzbami na wypadek zagrozenia powodzig, organizowanie ochotniczych druzyn ratowni-
czych do udziatu w bezposredniej ochronie przed powodzig i podtopieniami.

Wspolpraca ze Stacjg Chemiczno Rolniczg w zakresie badania gleb.

Prowadzenie catoksztaltu spraw wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 11 sierpnia 1997r. o ochronie
zwierzat z p6zn. zm.

Nadzoér nad wykonaniem oznakowania obszaréw zagrozonych lub dotknietych chorobg zakazna zwierzat.
Przygotowania decyzji w sprawie; nakazania posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewdw lub nasa-
dzen 0 niedopuszczalnej zdrowotnos$ci

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym.

Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych stawek czynszow za lokale i nieruchomosci budynkowe
dokumentacji w zakresie przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapew-
nienie w razie potrzeby ustawowego zakwaterowania 0s6b zwolnionych z zaktadow karnych,
Administrowanie, gospodarowanie, zarzadzanie lokalami mieszkalnymi uzytkowymi oraz nieruchomo-
$ciami budynkowymi.

Prowadzenie rejestru Aktow Wlasnosci Ziemi wraz z dokumentacja dotyczaca uwlaszczen.

Z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi

72.

73.
74.

75.
76.

77.
78.
79.
80.

81.

82.
83.

Wdrazanie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy zgodnie z przepisami usta-
Wy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Nadzér nad prowadzeniem selektywnego punktu zbierania odpadéw komunalnych.

Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, a w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych.

Postgpowanie w sprawie okreslenia optaty za odpady komunalne.

Przyjmowanie, sprawdzanie, wprowadzenie deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Sporzadzanie przypiséw i odpisow optaty za odpady komunalne na podstawie przyjetych deklaracji.
Weryfikacja w terenie zgodnos$ci ztozonych deklaracji ze stanem faktycznym.

Weryfikacja informacji zawartych w ztozonych deklaracjach w porozumieniu z ewidencja ludnosci.
Przeprowadzanie postepowania administracyjnego po weryfikacji deklaracji, w uzasadnionych przypad-
kach watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji.

Przeprowadzanie postgpowania wobec 0sob, w przypadku ktérych stwierdzono fakt niewywigzywania si¢ z
zadeklarowanego sposobu zbierania odpadow w sposob selektywny.

Prowadzenie postgpowania dowodowego zwigzanego z okresleniem opfat.

Wydawanie decyzji w stosunku do osob, ktore nie ztozyly deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowa-
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84.

85.

86.

87.
88.

89.

90.
91.

92.
93.

94.
95.

96.

97.

98.

nie odpadami komunalnymi albo w uzasadnionych watpliwo$ciach co do danych zawartych w deklaracji.
Przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie umorzenia zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Caloksztalt spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy zgodnie z obowigzu-
jaca w tym zakresie ustawa.

Weryfikacja i obstuga dokumentacji przekazywanej przez Wykonawce odbioru odpadéw komunalnych w
zakresie sprawozdan, korespondencji, rozliczen umowy itp.

Biezaca kontrola Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

Prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz umow zawartych na odbieranie nieczystosci
ciektych (wtasciciele indywidualni) oraz przydomowych oczyszczalni Sciekow.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie czestotliwo$ci wywozu nieczystosci ciektych ze zbiornikow bezod-
ptywowych.

Wydawanie decyzji na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

Wydawanie decyzji na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie oprdézniania zbiornikoéw bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzenie §ciekow,
Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci.

Zadania zwigzane z wylonieniem wykonawcy na odbiér odpadéw komunalnych

Aktualizowanie w bazie azbestowej informacji dotyczacych wyrobow zawierajacych azbest, oraz cato-
ksztalt prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem utylizacji wyrobéw zawierajacych azbest.
Prowadzenie zadan kontrolnych w zakresie deratyzacji podmiotow dziatajacych na terenie Gminy Kroczy-
ce.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z gospodarki odpadami komunalnymi.

W zakresie gospodarki przestrzennej

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111.
112,

Przygotowywanie materiatow do sporzadzenia projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodaro-
wania przestrzennego Gminy, oraz projektu planéw zagospodarowania przestrzennego, zgodnie z procedu-
ra okreslona przepisami ustawy.

Koordynacja i obshuga dziatan zwigzanych z urzadzeniami projektu planu oraz wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowanie dokumentow zwigzanych z oceng oraz analizg wnioskow w sprawach sporzadzania lub
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowanie dokumentacji w zakresie wydania decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz prowadze-
nie rejestru.

Przygotowania dokumentacji w zakresie wydania decyzji lokalizacji celu publicznego, tgcznie z prowadze-
niem rejestru wydanych decyzji.

Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy administracji
publicznej.

Prowadzenie ksigzek obiektow uzyteczno$ci publicznej stanowiacych wlasnos¢ Gminy, a nie przekazanych
w zarzad innym jednostkom.

Opracowywanie oraz aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego zgodnie z postanowieniami usta-
wy o z dnia 24 sierpnia 1991 r. ochronie przeciwpozarowe;.

Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie dokumentacji
zwigzanych z tymi planami oraz przechowywanie oryginatdw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego rowniez uchwalonych i nieobowigzujacych.(zgodnie z przepisami).

Przygotowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny celem przedlozenia Radzie Gminy.

Wspolpraca z organizacjami i organami administracji publicznej w zakresie ustalonym odrgbnymi przepi-
sami, w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie wypiséw, wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowani przestrzennego
Gminy, oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015r. o rewitalizacji.

Naliczanie jednorazowej optaty planistycznej z tytutu wzrostu wartoséci nieruchomosci w skutek uchwale-
nia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, oraz wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu, rowniez inwestycji celu publicznego.

Z zakresu ochrony srodowiska
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113.

114.

115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

122,

123.

124,

Udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu Wojta Gminy

wlacznie z przygotowaniem materiatdw na strone internetowa Gminy.

Przygotowanie co 2 lata informacji Wojta z wykonania programu ochrony $rodowiska celem przedtozenia

Radzie Gminy.
Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach.

Przyjmowanie od 0s6b fizycznych nie bedacych przedsigbiorcami informacji o rodzaju, iloéci i miejscach
wystgpowania substancji szczegolnie szkodliwych dla srodowiska oraz przygotowanie informacji w tym

zakresie dla Wojewody.

Przygotowanie projektow decyzji ustalajacych wymagania w zakresie ochrony srodowiska dot. eksploata
instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia.

Przyjmowanie zgloszen instalacji nie wymagajacych pozwolenia, ktore moga negatywnie oddzialywac
srodowisko.

cji

na

Wykonywanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie, srodowiska na podstawie odrgb-

nego upowaznienia.

Przygotowania dokumentacji z zakresu ochrony §rodowiska zgodnie z obowiazujacymi przepisami w za-

kresie; (POP, POS, PZEEIPG, PGN i itd.)- przeprowadzanie kontroli.
Sprawozdania z zakresu KPOSK.
Wsparcie realizacji dziatan naprawczych POP — ekodoradztwo.

Prowadzenie punktu informacyjno-konsultacyjnego do obstugi mieszkancéw gminy na potrzeby realizacji

Programu ,,Czyste powietrze”.
Obstuga Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

Z zakresu inwestycji gminnych

125.
126.

127.

128.

Uzgodnienia w zakresie realizowanych przez Gming Kroczyce inwestycji/przedsiewziec.
Uzyskiwanie prawa dysponowania gruntem na cele budowlane niezbednych do realizacji zaplanowany
inwestycji/przedsiewzigé.

ch

Uzyskiwanie od innych instytucji: pozwolen, uzgodnien, postanowien i innych dokumentéw przewidzia-

nych przepisami prawa niezbednych do realizacji inwestycji/przedsiewzie¢ gminnych.
Wspotpraca z wykonawcami prac projektowych, robot budowlanych oraz czynno$ci odbiorowych.

§ 25.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

- prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdéw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu cywilnego oraz ko-
deksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegolnosci:

1.

== © 0~
nB e

13.

Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w Centralnym Rejestrze Stanu Cywilnego poprzez sporzadzanie
aktow urodzen, matzenstw i zgonow.

Wydawanie odpisow i za§wiadczen z Centralnego Rejestru Stanu Cywilnego.

Uznawanie prawomocnych orzeczen sadow zagranicznych w sprawach niemajatkowych stanowigcych
podstawe wpisu w ksiedze stanu cywilnego.

Przyjmowanie pisemnych zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa w formie
cywilnej i wyznaniowe;j.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa (matzen-

stwa wyznaniowe).

Przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem

usc

Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica.
Przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego.
Przyjmowanie o$§wiadczef o uznaniu ojcostwa.

Przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia (imion) dziecka w akcie urodzenia w terminie 6 miesigcy od

dnia jego sporzadzenia.

Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie nazwiska dziecka.

Wykonywanie czynnosci materialno - technicznych wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego dotyczacych:
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14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21,
22,

23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.
30.

a) sprostowania bledéw w aktach stanu cywilnego,

b) uzupelniania danych w aktach stanu cywilnego,

C) wpisywania zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Centralnego Rejestru Stanu Cywilnego,

d) skrocenia terminu jednego miesigca wyczekiwania na zawarcie zwiagzku matzenskiego,

e) wpisania do ksiggi urodzen wypisu aktu urodzenia, sporzadzonego w parafii rzymskokatolickiej.
Wydawanie decyzji dotyczacych zmiany imienia i nazwiska na podstawie ustawy o zmianie imienia i na-
zwiska.

Sporzadzanie wnioskow do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie medali za dlugoletnie pozycie
matzenskie oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych.

Wykonywanie uméw migdzynarodowych i konwencji konsularnych dotyczacych obrotu prawnego z zagra-
nicag w sprawach cywilnych i rodzinnych oraz panstw obcych, ktore uczestnicza w obrocie prawnym z Pol-
ska.

Wspotpraca z placowkami Strazy Granicznej w zakresie migracji obcokrajowcow do Polski 1 zwigzanym z
tym zawieraniem zwiazkow matzenskich.

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia.

Dokonywanie zameldowania osoby, ktorej akt urodzenia zostat sporzadzony.

Wydawanie zaswiadczen o nadanym numerze PESEL po sporzadzeniu nowego aktu urodzenia.
Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pfci.
Dokonywanie wymeldowania osoby zmarlej, a co si¢ z tym wigze — aktualizacja bazy dowodow osobistych
w zakresie uniewaznienia dowodu osoby zmarte;j.

Aktualizowanie, na podstawie zagranicznego dokumentu Stanu Cywilnego danych w rejestrze PESEL,
danych dot. zawartego malzenstwa, zgonu.

Usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL.

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

Wydawanie za§wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze Stanu Cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby.

Prowadzenie rejestru uznania ojcostwa lub wydanych odmow w tym zakresie.

Prowadzenie Archiwum USC oraz przekazywanie 100-letnich i 80-letnich ksiag stanu cywilnego do Ar-
chiwum Panstwowego.

Prowadzenie statystki urodzen, matzenstw, zgonow i wspolpraca z Gtownym Urzedem Statystycznym
Przekazywanie statystyk i wspoltpraca ze Slaskim Urzedem Wojewodzkim.

§ 26.

Do zadan referatu ds. Zaméwien Publicznych, Integracji Europejskiej, Informatyki i Promocji nalezy:

1.

o™

10.
11.
12.

13.

Nadzér nad realizacjg umow zawartych w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie wynikajgcym z Prawa zamowien publicznych, m.in. kwestie zwigzane z podwyko-
nawcami, przygotowanie anekséw do umow.

State rozpoznanie mozliwo$ci w zakresie pozyskania zewnetrznych zrodet finansowania zadan inwestycyj-
nych i nieinwestycyjnych.

Planowanie zadan inwestycyjnych i nieinwestycyjnych, w tym m.in. tworzenie harmonograméw i budze-
tow projektu, gromadzenie dokumentéw niezbednych do realizacji zadania.

Sporzadzanie wnioskow o przyznanie pomocy finansowej ze srodkow Unii Europejskiej i innych zrodet
oraz innych dokumentéw wymaganych do podpisania uméw o dofinansowanie zadan.

Przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do zmian uméw wynikajacych m.in. z udzielonych zamo-
wien, innych zmian zwigzanych z realizacja projektow.

Wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z zawartych uméw o dofinansowanie projektow z wyltaczeniem
obowigzkow wykonywanych przez Inspektora nadzoru oraz Referat finansow.

Wspdlpraca z wykonawcami wytonionymi do realizacji zadan.

Wspdlpraca z uczestnikami projektow.

Koordynowanie i nadzor nad przebiegiem realizacji zadan, z wylaczeniem zadan nadzoru inwestorskiego, a
w szczegoblnosci nad terminami wynikajacymi z umow oraz innymi obowigzkami umownymi.

Monitoring realizowanych zadan inwestycyjnych i nieinwestycyjnych.

Promocja projektow.

Sprawozdawczo$¢ realizowanych zadan inwestycyjnych i nieinwestycyjnych w zakresie wynikajacym z
umow.

Monitoring wskaznikow projektow w okresie trwato$ci projektu oraz sporzadzanie stosownych dokumen-
tow potwierdzajgcych utrzymany poziom.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.
42,
43.
44,
45.
46.

47,
48.

Monitorowanie i raportowanie o ewentualnych zagrozeniach, problemach i nieprawidtowosciach zwigza-
nych z realizacja zadan inwestycyjnych i nieinwestycyjnych w okresie realizacji zadan oraz w okresie trwa-
losci projektow.

Realizacja roszczen gwarancyjnych wynikajacych z zawartych uméow.

Wspotpraca z instytucjami zwigzanymi z wdrazaniem programow dotacyjnych, w tym instytucje zarzadza-
jace, posredniczace.

Koordynacja zadan inwestycyjnych i nieinwestycyjnych realizowanych w partnerstwach.

Wspolpraca z instytucjami zwigzanymi z udzielaniem kredytow, pozyczek preferencyjnych, w tym finan-
sowania wyprzedzajacego oraz innymi instytucjami zaangazowanymi w realizacj¢ zadan inwestycyjnych i
nieinwestycyjnych.

Wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie wynikajacym z ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawy o sporcie.
Przygotowanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz z podmiotami o ktéorych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie.
Monitoring i ewaluacja programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz z podmiotami o kto-
rych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolonta-
riacie.

Przygotowanie i realizacja zadan wynikajacych z uchwaty w sprawie okreslenia warunkow i trybu finan-
sowania zadan z zakresu rozwoju sportu na terenie Gminy Kroczyce na podstawie ustawy z dnia 25 czerw-
ca 2010 roku o sporcie.

Przygotowywanie materiatdow, informacji, opracowan i wydawanie materialdéw promujacych gming, w tym
materiatdw promocyjnych na strong¢ internetowa Gminy.

Wspotpraca z mediami.

Wspotpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.

Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym transporcie drogowym.
Wydawanie wypiséw z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw 0séb w krajowym transporcie
drogowym.

Wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi wraz z kontrolg prawidtowego dziatania systemow
informatycznych.

Koordynowanie inwestycji zwigzanych ze sprzgtem komputerowym, opieka i koordynowanie problemow
eksploatacyjnych i serwisowych sprzetu komputerowego Urzegdu.

Administracja systemami informatycznymi Urzedu, z wytgczeniem systemow autorskich obstugiwanych
poprzez firmy zewngtrzne wspoOtpracujacych na podstawie uméw z Urzedem.

Monitorowanie wydajno$ci systemow informatycznych, wnioskowanie o dokonanie niezbednych inwesty-
cji zwiazanych z zakupem i modernizacja sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych.

Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ustug informatycznych i internetowych dla Urzgdu.
Obstuga strony internetowej oraz serwisu BIP.

Prowadzenie oficjalnego profilu Gminy Kroczyce na portalu Facebook, w tym prowadzenie dziatan infor-
macyjno-promocyjnych poprzez redagowanie i publikacje postow, zamieszczanie zdjeé, filmoéw i innych
materiatow graficznych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z licencjonowaniem oprogramowania zakupionego dla Urzedu.
Pomoc techniczna w zakresie informatyzacji pracy Urzedu.

Wspdlpraca z operatorami w sprawach telefonicznych i teleinformatycznych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, w szczegdlno$ci przygotowanie i
prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych.

Prowadzenie rejestru instytucji upowszechniajacych kulture, dla ktérych organem zatozycielskim jest gmi-
na.

Koordynowanie dziatalno$ci organizacji i instytucji ktorych celem jest ochrona zdrowia.

Wspotdziatanie z gminnymi placowkami stuzby zdrowia na terenie Gminy.

Zatatwianie spraw zwigzanych z czasem pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.
Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem zezwolef na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz naliczanie optat z tym zwigzanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Okreslanie zgodno$ci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i warunkow sprzedazy tych
napojow zgodnie z zasadami okreSlonymi w uchwale Rady Gminy.

Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii dla Gminy Kroczyce.

Organizowanie i obstuga realizacji zadan przez gminng komisj¢ rozwigzywania probleméw alkoholowych.
Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania zjawiskom patologii spoteczne;.
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49.

50.

51.
52.

53.

54.
55.
56.
57.

Pokrywanie kosztow przewozu 0sob podlegajacych przymusowej hospitalizacji lub izolacji i kosztow prze-
jazdu do zaktadu spotecznej stuzby zdrowia osob podlegajacych przymusowemu leczeniu lub przymuso-
wym badaniom stanu zdrowia.

W zakresie drogownictwa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odsniezaniem drég gminnych i usuwaniem gotoledzi na dro-
gach.

Wspolpraca z Zarzadami Drog w zakresie biezacego utrzymania drog wojewodzkich, powiatowych i
krajowej przebiegajacych przez gming.

Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych wraz z ksiggami obiektu.

Stata organizacja ruchu.

Wspoltpraca z Zarzadcami drog w sprawie lokalizacji tablic reklamowych w pasie drogowym drogi kra-
jowej, wojewodzkie i powiatowe;j.

Przygotowanie dokumentacji w celu uzyskania zgloszenia planowanych robot zwiagzanych z usytuowa-
niem tablic reklamowych w pasie drogowym.

Kontrola i nadzér nad placami zabaw i placami rekreacyjnymi.

Wspotpraca z Referatem III w zakresie planowanych inwestycji, w szczegdlnosci przy opracowaniu doku-
mentacji technicznej wykorzystywanej na potrzeby udzielanych zaméwien.

Dokonywanie zgtoszen, uzyskiwanie stosownych zgdd, pozwolen, decyzji i innych dokumentoéw zezwala-
jacych na uzytkowanie obiektéw po wykonanych inwestycjach.

Uzgodnienia branzowe projektow budowlanych realizowanych przez gming inwestycji.

Weryfikacja opracowanych projektow budowlanych.

Udzial w naradach koordynacyjnych dotyczacych opracowanych projektow.

Kompletowanie wnioskéw oraz wystepowanie o pozwolenie na budowe lub zgloszenie robot w zakresie
realizowanych przez gmine przedsigwziec.

§ 27.

Do Referatu Oswiaty naleza zadania z zakresu:

Oswiaty publicznej tj.:
1. placowek o§wiatowych prowadzonych przez Gming Kroczyce, w tym w szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie dziatalnos$ci placowek o$wiatowych,

2) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szko6t podstawowych, i przedszkola,

3) dysponowanie samochodami stuzacymi do przewozu uczniow zakresie dowozenia uczniow do pla-
cowek oswiatowych oraz innych w zakresie kultury i sportu,

4) realizacja zadan w ramach programow rzadowych i unijnych na zadania o$wiatowe,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli,

6) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek o$wiatowych w tym:

- prowadzenie ich akt osobowych,
- przygotowanie oceny czastkowe;j,
- przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow,

7) prowadzenie zasobow archiwalnych,

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowe] oraz obowigzujgcej
sprawozdawczosci statystycznej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli,

10) prowadzenie zadania w zakresie dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych,

11) wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty w Katowicach i OKE w zakresie realizacji zadan statutowych
placowek oswiatowych, zgodnie z obowigzujacym podzialem kompetencji migdzy organem prowa-
dzacym a organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad placowkami o$wiatowymi,

12) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy o charakterze socjalnym uczniom zamieszkatym
na terenie Gminy,

13) organizacja i nadzorowanie dziatalnosci pozalekcyjnej prowadzonej w podlegtych Urzedowi Gminy
jednostkach o$wiatowych,

14) wspolpraca z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami, ktorych celem jest dziatal-
no$¢ wychowawcza wérdd dzieci,

15) przygotowywanie porozumien z innymi gminami i powiatami w zakresie finansowania ksztatcenia
uczniow spoza Gminy Kroczyce,

16) rozliczanie otrzymanych dotacji,

17) przygotowywanie wnioskoOw zwigzanych z przyznaniem nagrod i stypendiow dla uzdolnionych
uczniow,
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2.

18) koordynacja dziatan w zakresie przyznania nagrod Wéjta Gminy dla nauczycieli,

19) kontrola spetniania obowigzku nauki,

20) weryfikacja przyjetych wskaznikow do ustalania wielkoséci subwencji o$wiatowej,

21) prowadzenie rejestru wydanych kart drogowych dla kierowcow dowozacych dzieci do szkét oraz
biezace rozliczanie paliwa i olejow oraz innych kosztow zwiazanych z utrzymaniem samochodow,

22) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw referatu, kierowcow dowozacych dzieci, opieku-
now dowozu,

23) ustalanie zakresdw czynnosci dla kierowcow, opiekunow dzieci i mtodziezy dowozonych do szkot i
przedszkoli, pozostalych pracownikow,

24) kierowanie catoksztattem prac wchodzacych w zakres dziatalnosci referatu oswiaty,

25) nadzor nad realizacja $wiadczen wynikajacych z Karty Nauczyciela,

26) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy zgodnie z art. 11 ust. 7 prawa
os$wiatowego.

placowek o$wiatowych prowadzonych przez inne niz j.s.t. 0soby prawne lub fizyczne:

1) prowadzenie rejestru placowek o$wiatowych na terenie Gminy Kroczyce,

2) wyliczanie wielkosci dotacji dla tych placowek,

3) rozliczanie i kontrola udzielonych dotacji,

4) kontrola placowek o$wiatowych,

5) kontrola poprawnosci sktadanych wnioskow i informacji o liczbie uczniow w sprawach dotacji,

6) sporzadzanie informacji o wysoko$ciach poszczegdlnych dotacji koniecznych do sporzadzenia pro-
jektu budzetu i budzetu Gminy na rok nastepny.

§ 28.

W zakresie audytu wewnetrznego:

1.

Nk~ wWN

Prowadzenie audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy w odniesieniu do celow i1 zadan Urzedu realizowa-
nych przez poszczegodlne referaty Urzgdu oraz gminne jednostki organizacyjne.

Sporzadzanie ramowych planéow audytu oraz sprawozdan z wykonania audytu za rok poprzedni.
Wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Wojta lub z wlasnej inicjatywy.

Wspotpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewnetrznymi i innymi instytucjami kontrolnymi.

Ocena efektywnosci i gospodarno$ci zarzadzania finansami.

Badanie ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci w kwestii zgodnosci ze stanem faktycznym.

Okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien.

Obstuga procedury tzw. ,,sygnalistow”

§ 29.

Pelnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych:

1.
2.

3.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji w urze-
dzie.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow niejawnych.

Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla pracownikéw urzgdu oraz jednostek
podlegtych.

Przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych.
Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w urzedzie oraz jednostkach podlegtych a takze osob
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s0b, ktorym odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

Przekazywanie ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a
takze osob, ktorym odméwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o0 cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 30.

Inspektor ochrony danych osobowych:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisoéw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
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a s~

No

10.
11.

12.

Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadze-
nie o ochronie danych), innych przepiséw Unii lub pafistw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach prze-
twarzania oraz powigzane z tym audyty;

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia;

Wspolpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarza-
niem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 Rozporzadzenia, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Stanowienie punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg w sprawach dotyczacych ich danych;
Uczestniczenie we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych.

Doradzanie administratorowi, podmiotom przetwarzajacym, a takze personelowi administratora w zakresie
sposob przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO.

Zapewnienie przeszkolenia 0sob przetwarzajacych dane osobowe z obowiazkéw wynikajacych z RODO.
Monitorowanie polityk bezpieczenstwa danych osobowych oraz podziatu obowigzkéw u administratora.
Uwzglednianie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, tzn. charakteru, zakresu, kontekstu i celi
przetwarzania, w wypelnianiu swoich obowiazkow.

Wspieranie administratora danych przy podejrzeniach oraz naruszeniach dla ochrony danych osobowych,
szacowaniu ryzyka dla ochrony danych, ocenie skutkow dla ochrony danych, prowadzeniu rejestru czynno-
$ci oraz kategorii przetwarzania danych, powierzaniu, udostepnianiu, wspétadministrowaniu danych.
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Rozdzial VII
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 32.

1. Projekty uchwatl rady oraz zarzadzen Wojta opracowuja komorki organizacyjne, w ktérych zakresie lezy
regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencji kilku komorek, projekt aktu
opracowuje komorka wyznaczona przez sekretarza.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego.

3. Stanowisko ds. obstugi organow Gminy prowadzi rejestr aktow prawa miejscowego.

§ 33.
Uchwaty rady i zarzadzenia Wojta po przyjeciu i podpisaniu kierowane sa do poszczegolnych stanowisk w celu
ich realizacji.

§ 34
1. Zarealizacje uchwat odpowiedzialne s3 stanowiska pracy, ktorych merytorycznie sprawa dotyczy.
2. Jezeli z tresci uchwaty wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, realizacja tego obowigzku spoczywa na
danym stanowisku.

Rozdzial VIII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW MIESZKANCOW

§ 35.

1. Wojt oraz kierownicy referatdéw przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godz. od 15%°— 16%.

2. W przypadku, gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy skargi i wnioski sg przyjmowane w na-
stepnym dniu roboczym.

3. Pracownicy urzedu obowigzani sg przyjmowac interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow podane sa do publicznej wiadomo-

$ci.
§ 36.
1. Skargi i wnioski ztozone telefoniczne, telegraficznie, elektronicznie lub ustnie przyjmowane sa do protoko-
hu.

2. Skargi i wnioski skierowane do Urzgdu Gminy wpisywane do rejestru prowadzonego przez stanowisko ds.
obstugi organow Gminy.

§ 37.

1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Wajt, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz.
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Zaktacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Kroczyce

Zasady podpisywania pism urzedowych i zalatwienie
spraw w Urzedzie Gminy Kroczyce

§ 1.
1. Woéjt podpisuje dokumenty:
a) jako organ wykonawczy Gminy,
b) jako kierownik urzedu i zwierzchnik stuzbowy pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jedno-
stek organizacyjnych,
¢) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i pozostali pracownicy urzedu podpisuja dokumenty w zakresie
spraw, do ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.

§2.
Do podpisywania dokumentéw majacych na celu nabycie praw lub zaciagnigcie zobowigzan stosuje si¢ zapisy
ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 3.

Dokumenty, ktore sg potwierdzeniem czynnosci prawnej mogacej spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢z-
nych podpisuje takze Skarbnik Gminy.

§ 4.
Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do kompetencji Kierownika USC, podpi-
suje Kierownik USC.

§5.
Radca prawny podpisuje pisma procesowe w sprawach prowadzonych w ramach udzielonych pelnomocnictw,
parafuje umowy, zarzadzenia, projekty uchwat oraz inng korespondencje, ktora powstata z udziatem radcy.

6.
Kierownicy referatow podpisuja: :
e pisma zwigzane z zakresu referatu niezastrzezone do podpisu Wojta Gminy
e decyzje administracyjne oraz pisma do zatatwienia, co do ktérych zostali upowaznieni przez Wéjta
Gminy,
e pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu.

§7.
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego i prze-
pisami szczegdlnymi.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminy i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw ponosza merytorycznie pra-
cownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 8.

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafujg je swoim podpisem
umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony. Pisma, w tym decyzje administracyjne przygotowywane
przez pracownikow parafujg rowniez kierownicy referatow.

§9.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji oraz zasady klasyfikowania akt powstajacych z dzia-
talnoéci Urzedu reguluja powszechnie obowiazujace przepisy dotyczace instrukcji Kancelaryjnej, jednolitego
wykazu akt.



