Zarzgdzenie nr 29/2619
Wéjta Gminy Kroezyce z dnia 29 marca 20191,

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy Kroczyce

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2019 poz. 506)

- zarzgdzam co pastgpuje ~

§1

Urzedowi Gminy Kroczyce nadajg Regulamin Organizacyiny Urzedu Gminy Kroczyce stanowiacy zatacznik do
niniejszege zarzadzenia.

2

LA

Traci moc Zarzadzenie nr 85/2015 Wojta Gminy Kroczyce z dnia 6 sierpnia 20157, 2 poZniejszymi zamianami W
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kroczyce.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 20191

Yy eec

ing, Stefon Paniak




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 2972619
Wojta Gminy Kroczyce

z dnia 29 marca 2015
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REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY KROCZYCE

Rozdzial § ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyiny Urzedu Gminy Kroczyce zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania | zadania Urzedu Gminy Kroczyce zwanego dalej Urzedem,

2) organizacie Urzeds,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzistania kierownictwa Urzedu i poszezeg6inych referatéw, stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.

Iekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Oming Kroczyce,

7} Radzie - nalezy przez to rozumied odpowiednio Radg Gminy Kroczyce,

3)  Wajcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego - nalezy prrez to rozumiet odpowied-
nio: Wojta Gminy Kroczyce, Sekretarza Gminy Kroczyce, Skarbnika Gminy Kroczyce oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywiinego w Kroczycach.

§ 3
Urzad iest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawes dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedn jest budynek Urzedu Gminy Kroczyce przy ul. Batalionéw Chiopskich 29 w Kroczycach.
W skiad Urzedu wehodzi Urzad Stanu Cywilnego w Kroczycach, zwanego dalej USC.

BN

§ 4.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 72 do 152 od poniedzialtku do piatku.
Sluby moga by¢ takze udzielane poza godzinami pracy wzgdu.
W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach Wejt Gminy moze ustali¢ indywidualny czas pracy pracownika.

FUR NN
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1.

Rozdrial 11.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta Gminy.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:

B
2)

3)

4)
3)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracii rzadowej, czyli zadan po-
wierzonych,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

zadat publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,
kidre nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunainym Jub powie-
rzone innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.

De zadas Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadah i kompetencil.
W szezegolnodel do zadan Urzedu nalezy:

b

2)
3)

4)
5)

6)

B
8)

9)

przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowief} |
innych aktéw z zakresu administracii publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosei faktycznych wehodzacych w zakres
zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnio-
skow 1 petycji,

przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych akiéw organdw Gminy,
realizacja innych obowiazkéw i uprawnienr wynikajacyeh z przepiséw prawa oraz uchwal organéw
Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzes jej komisil,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego weladu w siedzibie Urzgdy,
wykonywanie prac kancelaryinych zgodnie z obowigzujgeymi, w fym zakresie przepisami prawa, a w
szczegbinodel:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenci,

b} prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢}  przechowywanie akf,

d} przekazywanie akt do archiwow,

realizacia obowigzkéw i uprawnien shizacych Urzedowi jeko pracodawcey - zgodnie z obowigzujgeymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial i1
ORGANIZACIA URZEDU

§7.

1. W skiad Urzedu wehodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:

Symbol omakowsnia akt

D
2)
3)
4)
5)
6)
7
8
9

REFERAT FINANSOWY i
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH F ORGANIZACYINYCH il
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNE], PRZESTRZENNE], OCHRONY SRODOWISK A i
HRZAD STANU CYWILNEGO v
SFERAT DS, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INTEGRACH FURCPEISKIES, INFORMATYKI ] PROMCCH V
REFERAT OSWIATY V1
SAMODZIELNE STANOWISKO AUDYTORA WEWNETRZNEGO Vil
RADCA PRAWNY Vil
PEENOMOCNIK DS, INFORMACIH NIEJAWNYCH X
g 8.

Pracg referatow kierujg kierownicy referatow.
Praca Referatu spraw obywateiskich i organizacyinych kieruje Sekretarz Gminy.
Kierownikow referatow zastepuje w czasie nieobecnodci pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy.

§9.

Strukture organizacying Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.

Urzad dziala w oparciu o nastepujgee zasady:

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

praworzadnosel,

stuzebnosci wobec spoleczodei lokalnej,

racjonzinego gospodarowania mieniem publicznym,

jednooscbowego kierownictwa,

andyin wewnermego,

podziali zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszezegolne Referaty,
wzajemnego wspbidziatania.

§ 11,

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadah Urzedu dzialajg na podstawie prawa i obowigs
zani sg do Scistego jego przestrzegania,

812,

Do obowigzkdw pracownikéw Urzedu nalezy w szezegdinodol:

1)
2)

3)
4)
3)

6}
73
8)
%)

biezaca analiza stanu prawnego zagadnien przypisanych zakresem obowigzkow,

staranne przygotowanie pism i decyzji pod wzgledem akiualnosei stanu prawnego, a takze przejrzysto-
dci, stylistyki tekstu i zasad tworzenia pism wrzedowych,

nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie | zatatwianie spraw interesantow,

przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,

nalezyte prowadzenie dokumentacji zalatwianych spraw, w tym ewidencijonowanie i przechowywanie
akt, zbioréw urzadzen, rejestrow itp. zgodne z ustalonym jednolitym rzeczowyrn wykazem alkt,

ochrona informacji nicjawnych w zakresie przewidzianym przez prawo,

wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwoset w kontaktach z interesantami, ze zwierzchnikami, podwiadnymi
oraz ze wspdipracownikami,

§ 13,

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadart Urzedu i swoich obowiazkéw sg obowiazani shizy¢ panstwu pol-
skiemu 1 wspdlnocie samorzadowsj, przestzegad porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie pOWIerZone mi

zadania

Led

§ 14.

Jednoosabowe kierownictwo opiera sie na zasadzie shuzbowego podporzadkowania, podziaty czynnosci na
poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnodei za wykonanie powierzonych zadan
Urzedem kieruje W6t przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, kiorzy ponosza odpowiedzialnod przed Woj-
tem za realizacie swoich zadan.

Kierownicy poszezegdlnych Referatéw kieruig 1 zarzgdzajg nimi w sposdb zapewniajacy optymalna realiza-
cje zadah Referatdéw | ponosza za to odpowiedzialnods przed Wéjtem.

Kierownicy poszezegélnych Referatéw Urzedu sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracowsi-
kow | sprawnja nadzdr nad nimi

§ 15.

Zasady podpisywania pism w Urzedzie okreéla zalgeznik Nr 2,

§ 16.

Referaty reatizuja zadania wynikajgce z przepisdw prawa | Regulaminu w zakyesie ich wiadciwosei rzeczo-

wei.

Referaty s zobowiazane do wzajemnego wspéldzialania, w szezegéinodel w zakresie wymiany informacii i
wzajemnyeh konsultaci, oraz do kooperacji z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
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Rozdeial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§17.

Zadania | kompetencie Wéjta:

1} jest kierownikiem Urzedn w rozumieniu kodeksu pracy - okresla organizacje wewnstrzng Urzgdu oraz
formy i metody pracy w Urzedzie,

2} kieruje bigzacymi sprawami Gminy,

3} reprezentuje gming na zewnatrz | prowadzi negocjacie w sprawach dotyczacych Gminy,

4y wydaje decyzje w sprawach indywidualnych i sprawach z zakresu adrministraci publiczne],

5} nadzoruie realizacie budZetu,

) realizuje polityke kadrowa i wspéinie z Sekretarzem odpowiada za przestrzeganie przepiséw zwigza-
nvch ze stosunkiem pracy,

7) wudziela pelnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wytacznej kompetencii,

&) podejmuje czynnodel w sprawach nie cierpigeych zwloki i mogacych zagrazaé Zyciu,

9) jest terenowym szefem obrony cywilnei,

10) sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnodeig Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

11} wspoldziata z Radg Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania oraz sprawuje bezpo-
$redni nadzor nad referatami wymienionymi w schemacie organizacyinym,

12) upowazniania pracownikéw urzedu do wydawanta decyzji administracyjnyeh w jego imieniu,

13) przyjmuje ofwiadezenia majatkowe od oséb, kidre zgodnie z przepisami zobowiazane s do Ziozenia
takiego oSwiadczenia.

§18.

Zadania i kompetencie Sekretarza Gminy:

L.

Al

Wykonuie funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy.

—  opracowuje projekt regulaminu organizacyinege Urzedu oraz uaktualnia go w miarg potrzeb,

—  akceptuje zakresy czynnosci dia poszczegdinych stanowisk pracy opracowane przez Kierownika refera-
1 oraz plan zastepstw na czas nieobecnofci pracownikow,

~  sprawnje nadzér nad organizacia pracy w Urzedzie,

-~  nadzoruje sprawy kadrowe pracownikow Urzedu,

~  prowadzi sprawy oscbowe kierownikow jednostek podporzadkowanych,

—  dba o podnoszenie kwalifikacli pracownikdw,

—  dbe o wyglad budynkn Urzedu 1 jego otoczenia,

—  zapewnia prawidiows obshige obywatela przez Urzad,

—  wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Wajta.

Wspdtpracuje z Rada i jest odpowiedzialny za whadciwe przygotowanie materiatéw na obrady sesji.

Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta.

Przyjmuje ustne oswiadczenia ostatnisi woli spadkodawcey,

Uwiarygodnia kopie dokumentdw i potwierdza wiasnoreeznos¢ podpisu,

Wykonuje inng czynnoscl powierzone mu przez Wojta.

Zastepuis Woita w czasie jego nieobecnodcl w zakresie udziclonego upowaznienia,
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§ 19,

Zadania i kompetencie Skarbnika Gminy:

Y
2

3)
4}

£y

6)
7

8)

2

realizuje budzet Gminy, zgodnie z prawem budzetowym, penosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
dyspozycii srodkami pienigsnymi,

przekazuie pracownikom samorzadowym wytyezne do opracowania niezbednych informacji zwigza-
nyveh z projeitem planu budZety,

preveotowyje projekt budzem, projekt Wisloletniej Prognozy Finansowe] oraz projekt zmian,

dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Wéijta o jego realizacji oraz wnioskuje w sprawach
zmian w budzecie w celu racjonainego dysponowania $rodkami finansowymi,

dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje | organizuje obieg dokumentéw finansowych,
dokonuje kontrasygnaty decyzji powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

realizuje ustawe o dochodach | finansach gmin, o podatkach i oplatach fokalnych oraz o oplacie skar-
bowej, oraz 0 rachunkowoscei,

nadzoruje i kontroluje dzialalnodd pracownikéw referatu finansowego oraz dziatalnoéé finansows pod-
leghych gminie jednostek organizacyinyeh,

opracowuje sprawozdanie z wykonania budzety,

10} wspblpracuje z Regionaing Izba‘. Obrachunkowa i innymi instyiuciami,
1D prewadzz sprawy zwigzane z mieniem gminnym - nadzoruje opracowanie okresowej informacii o stanie

mienia komunalego i formuluje zalecenia dot. dalszego nim gospodarowania,

12) organizuje oraz pelni nadzér nad rachunkowoscia budzetows prowadzong przez jednostki organizacyjne

obiete budzetem stopnia podstawowego,

13) peini nadzdr nad realizacja zobowigzan,
14) wypehia obowigzki wynikajace z uméw o dofinansowanie,
15} petni nadzor nad dokonywaniem platnosei Srodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskie] 1 innych

#rédet,

i6) wykonuje obowigzki wynikajace z ustawy o finansach publicznych:

a} wykonuie dyspozycie érodkami pieniginymi,
b) dokonuje wstepnej kontrofi zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
¢} preygotowuie dla potrzeb Wojta Gminy w celu przedsiawienia wladciwym organom projektéw spra-

wozdan, ocen, analiz,

4} uezestniczy w zaciaganiu | rozliczanin kredytéw,
e} wykonuje ipne sprawy zlecone przez Wojta Gminy.

§ 20.

1. Do zadan glownege ksievowege Urzedu Gminy nalezy:

Y

2)
3)
4)
5)
6)
7}
&)
9)

dokcﬁvwame wstepnej kontroll komplemosm i rzetelnotci dokumentow dotyczaoych operacii gospo-
darczych 1 finansowych,

prowadzenie rachunkowodei Urzedu,

wykonywanie dyspozycii srodkan pienigznymi,

prowadzenie rachunkowodci budzstowsj Urzedy,

prowadzenie ksiegowoscl syntetyczne} | analityczne] poszezegdlnych kont,
uzgadnianie sald z poszezegoinyn kontrahentaimi,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych

sporzadzanie sprawozdan finansowych

10) przvimowanie i sprawdzanie sprawozdan jednosikowych sporzadzanyeh przez jednostki organizacyine

Gminy,

11} udzial w opracowywaniu projektu budZetu | projekiu WEPF,
12} rozliczanie dotacii,
13) inne dyspozycje w zakresie ksiggowosci w uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
2. Glowny Ksiggowy podiega berposrednio Skarbnikow Giminy.
3. Giowny Ksiegowy Urzedu zastepuje Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnodei.
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,Rezdziaz Vi
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§21.

Do wspoinych zadan Referatow i samodzielnyeh stanowisk pracy nalezy w szezegdlnosel:

1. Przygotowanie projekidw uchwat organdw Gminy oraz zarzadzed Wojta, decyzji opracowywanych w refe-
ratach zgodnie z prawern.

2. Zapewnienie wlasciwe] i terminowej realizacii zadan nalezgcych do referatu

Wsptidzialanie z organami sameorzadowymi | organizacjami spoleczno -politycznymi dzialajgcymi na tere-

nie Gminy,

4,  Wspéidziatanie z wiadciwymi organami administracji rzadowej.

5. Znajomo$é przepisdw prawna w zakresie prawa samorzadowego, prawa adminiswacyjnego i przepisow
gminnych.

6. Wspoldziatania miedzy sobg oraz z innymi jedpostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wyko-
nywanych zadan,

7. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

8. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacii wedtug wiasciwoscel oraz przygotowanie propozycii ieh 7ata-
twienia,

9.  Wspoldziatanie z organami kontroli pafistwowej | organami $cigania.

1. Przygotowanie projekiéw decyzji administracyjnych.

11. Podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochronmy tajemnicy pafistwowej i stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych,

12. Opracowanie i wykorzystywanie w swoim dzialaniu obowiazujgeej sprawozdawcezosei GUS | resortowel.

13. Umieigtnosé whaiciwego kontaktowania sie z mieszkaticami oraz z administracia rzadows.

14. Sygnalizowanie stwierdzonych nigprawidlowodci bezposredniemu przefozonermt.

15. Wydawanie zaswiadczen dla interesantéw w zakresie prowadzonych spraw, jesli obowiazek wydania za-
$wiadezenia wynika z odpowiednich alktow normatywnych.

16. Prowadzenie spraw z dziedziny obronnoséci kraju w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

7. Wykonanie na polecenie Wéjta innych zadan nie objetych zakresem dziaiania stanowisk pracy.

18, Przestrzeganie regulamipu pracy, dyscypliny pracy, przepiséw p.poz. i BHP.

19, Zachowanie tajemnicy stuzbowel.

28, Stosowanie zasad dotyezacych achrony danych oscbowych w Swietle RODO.

21. Stosowanie obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

22. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

23. Przygotowywanie projekiow zakzeséw czymnosel dla pracownikdw referatu.

24. Prowadzenie procedury wynikajgeej z usiawy o zaméwieniach publicznych w zakresie zadaf referatu.

25. Udostepnianie informacii publiczne oraz realizowanie obowiazkéw wynikajgeych z ustawy z dnia 11 lipea
2014 roku o petyciach.

26. Kierownicy referatéw ponosza bezposrednia odpowiedzialnodé za prace referatu przed Wojtem Gminy.

27. Kierownicy referatéw zapewniajg funkcjonowanie kontroli zarzadeze] w kierowanych przez sieble refera-
tach.

28, Opracowywanie oraz aktualizacia dokumentdw wewngtrzaych w zakresie prowadzonych spraw.

Lad

§ 22.
Do zadad Referatu Finapsowego naledy:
Prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych.
Prowadzenie ewidencii pozostalych éradkdw trwalych.
Prowadzenie ewidencji wartodci niematerialnych i prawnych.
Prowadzenie ewidencii funduszu $wiadezen socjalnyeh,
Prowadzenie kart wynagrodzen | wymaganej dokumentacii do wynagrodzen oraz zasilkéw macierzyfiskich,
chorobowych, rodzinnych i pielggnacyjnych.
Wydawanie 1 podpisywanie w ramach posiadanego upowaznienia zaswiadezen dotyczacych zatrudnienia |
wynagrodzen.
ProwadzZenie ubgzpieczen pracowniczych.
Sporzadzanie obowigzujace] sprawozdawczos’ci w zakresie wynagrodzed.
Sporzadzanie obowigzujace spmwazﬂawcmscz w zakresie frodkéw trwalych | wyposazenia.
{} Sporzadzanie 1 wydawanie wymaganej dokumentacii dla pracownikow edchodzacych na emerytury i renty.

b

=

e e
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14.

is

16.
17.
18,
9.
20.
2L
22,
23.
24,
25.
26.
7.
28.
29.

30.

35,
36,
37,
38

39
40.

. Terminowa realizacja 2zobowiazan Gminy (Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczeniem

dotacji udzielanych podmiotom spoza sektora finanséw publicznych.

Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu Gminy, inkasa soltyséw, kierowsow OSP, Sporzadzanie
list plac innych $wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku prac, uméw zlecenia, umodw o dzielo #p.,
naticzanie diet | innvch naleznosci pienieznych dia radnych 1 soltysow.

. Maliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego: macierzyfiskich, chorobowych, rodzinnych, pielggnacyj-

nych.

Sporzadzanie deklaracii roczne] podatku od wynagrodzet,

Sporzadzanie deklaraci ZUS.

Naliczanie { terminowe odprowadzanie pochodnych od wynagrodzen.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatikow (PIT),

Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy oraz Urzgdu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Dokonywanie inwentaryzacji aktywéw finansowych,

Okreslenie wymiaru w podatkach: rolnym, lesnym, od nieruchomosci i od srodkéw ransporty.

Akmalizacii wymiary w/w podatkow.

Prowadzenie rejestTu przypiséw 1 odpisow zobowiazania pieniginego oséb fizycznyeh i prawnych.
Prowadzenie rejestru wydanych postanowien w sprawach podatkowych

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg podatkowych.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wydawaniem decyzil w sprawach podatkowych.

Prowadzenie refestru wymiarowego {acznege zobowigzania pieniginego.

Prowadzenie zbioru potwierdzen odbioru nakazdw platniczych oraz ich biezgca akiualizacia.

Kontrola zlozonych deklaracji podatku od nieruchomode] oraz informacii podatkowych

Przekazywanie informacii do 10-tego nastepnego miesigea osoble prowadzacej ksiggowosd budzetows o
wysokosci przypiséw i odpiséw dotveczacych wprowadzonych zmisn w podatkach,

Sporzadzanie w obowigzujacych terminach sprawozdania o ndzielonej pomocy publicznej oraz sprawozdafi
z zakresu podatkow lokalnych.

. Sporzadzanie informac]i w terminie do 15-tego dnia po zakofczenin kwartahi o skutkach réznicy podatkow

pomiedzy uchwaly Rady Gminy a stawkami ustawowymi i przekazywanie osobie sporzadzajacej sprawoz-
danie o dochodach.

. Sporzadzanie informacii w terminie do 13-tego dnia po zakofiezeniu kwartatu ¢ udzielonych przez Gming

ulgach, odroczeniach, umorzeniach, zwolnieniach | przekazywanie osobie sporzadzajacej sprawozdanie o
dochodach.

33, Prowadzenie kompleksowych dziatan zwiazanveh z zaleglodciami podatkowymi,.
. Wydawanie zadwiadczert o niezaleganin w podatkach, o sianie majatkowym i dotyczacych ubezpieczenia

roinikéw KRUS,
Sporzadzanie sprawozdania o zaleglogciach przedsiebiorcow we wplatach drodkéw publicznych.
Prowadzenie ksiggowosci podatkowed.
Prowadzenie ewidencii drukdw dcistego zarachowania.
Obstuga kasy Urzedu Gminy:
& przvimowanie wpiat i dokonywanie wyplag,
b, sporzadzanie raportow kasowych.
Odprowadzanie w obowiazujgeyeh terminach dochoddw budzet panstwa,
Przyjmowanie, przechowywanie, prowadzenie ewidencil oraz zwracanie w obowigzujgcych terminach wa-
diow | zabezpleczend nalezyiego wykonania umow.
a. Prowadzenie rozliczed, zwigzanych z podatkiem VAT

§ 23.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, organizaevinveh naleiy:

SIS

™~

Prowadzenie sekretariatu Waita Gminy.
Prowadzenie ewidencii urlopoéw wypoczynkowych.
Prowadzenie rejestru pism przychodzacych 1 wychodzgeych.
Prenumerata czasopism,
Sprawy pieczeci 1 tablic urzedowych (zamawiaaie | Hkwidacja pieczeci).
Nadzér nad zaopatrywaniem urzedu w niezbedny sprzet | wyposazenie w tym materialy biurowe @ kancela-
ryjne.
Prowadzenie list obecnosel.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiern przepiséw BHP:

= okresowa analiza stanu bhp,

s stwierdzanie zagrozeh zawodowych,

= prreprowadzanie kontroli warunkow pracy,
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15.
16,
7.
8.
i%.

20.

21

22
23.

24,
25,
26,
27,
28.

29,
30.

-

]

ol

34.

35,

36.
37.
38,

31

32,

P zgloszemie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

®  przygotowanie projekiéw wewnetrznych zarzadzen | instrukej dotyczgcych bhp.
Aktualizacia tablicy ogloszed w budynku Urzedu Gminy,
Przygotowywanie z wiasciwymi merviorycznie referatami materiatéw dofyczacych projekidw uchwat Rady,
Komisji Rady oraz innych materialdw na posiedzenia 1 obrady tych organdw.
Przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy Gminy.
Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu — korgspondencii do i od Rady, jej komisji oraz poszczegol-
nych radnych.

. Przygotowywanie materialéw do projekiéw planéw pracy Rady, jei Komisji, )
. Podejmowanie czynnodci organizacyjnych zwiazanyeh z przeprowadzeniem sesji, zebran wiejskich, posie-

dzen | spotkan Rady 1 jef Komigji.

Protokolowania sesii, posiedzen, spetkat, zebrat.

Prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzent 1 innyeh postanowiett Rady, Komisji.
Prowadzenie rejesiry zapytaft 1 interpelacii skladanych przez radnych.
Organizowanie spotkaf radnych z wyborcami,

Wykonywanie zadah zwiazanyeh z wyborami:

s Prezydenta

= Sejmu i Senatu

¥ Rady Gminy

= Partamentu BEwropejskiego
L]

Samorzadu Mieszkaricow

s Przeprowadzania referendum ogdinokrajowych i lokalpych,
Przekazywanie wiasciwym referatom oraz koordynowanie realizacji zadas wynikajacych z uchwal rady,
wnioskdw komisji,
Prowadzenie ewidencii korespondencji 1 podeimowania niezbednych czynnodci zwigzanych z terminowym
e} zalatwianiem.
Prowadzenie ewidencii soltysow i narad 2 soltysami.
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskow obywatell a zwlaszcza prowadzenie zbiorezej ewidencii skarg i
wniosk6w wphrwaiacych do Urzedu oraz przekazywanie ich do zalatwienia wg wiaseiwodcl, organizacia,
przyvimowanie i zalatwianie interesantéw zglaszajcych sie do Wéjta w sprawie skarg 1 wnioskow.,
Prowadzenie ewidencii zarzadzen, pelnomocnictw | upowaimien Wojta Gminy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja 1 realizacja wszystkich wnioskbw i postulatdw micszkaficow.
Zatatwianie spraw zwigzanyeh z zatrudnienien:,
Prowadzenie ewidencii legitymacii shuzbovwych.
Prowadzenie ewidencii list obecncdci pracownikéw Urzedu Gminy oraz spraw pracownikéw zamudnionych
w ramach prac interwencyjnych, prac publicznych, spolecznie uzytecznych.
Prowadzente spraw dotyczacych praktyk zawodowych,
Elekironiczne ewidencjonowanie korespondencii wplywaiace} do vrzedu.
Prowadzenie spraw dotyczacych osdb, kidre majs kare sadowa w formie odpracowania na rzecz Gminy.
Prowadzenie archiwam zakiadowego.
Prowadzenie biura obshugi interesanta obeimujacego nastepujacy zakres prac:

e obstuga interesantdéw w zakresie kompleksowveh imformacii dotvezacych spraw z zakresu admini-
stracii publicznej oraz dzialalnodcl merytoryczne; referatu,
udziglanie pomocy przy wypelisniu drukéw | formularzy nrzedowych.
ewidencionowanie elektroniczne korespondencii wplywaiace] do Urzedu Gminy.
ewidencjonowanie elekironicznie korespondencii wychodrzacej z Urzedu Gminy,

Prowadzenie spraw meldunkowych i ewidenci ludnosei, 8 w szozegdinosei:
a} rejestracja zdarzen meldunkowych (zameldowania | wymeldowania),
b} przygotowanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu, wydawsnie decyzii dotyczs-
cych zameldowar, wymeidowan,
Prowadzenie spraw i wepéidzialanie w sprawach:
—  zgromadzen
- cudzoziemetw
~ obywatelstwa
Prowadzenie rejestru wyborcéw w gminie.
Prowadzenie wykazu i rejestru kobiet 1 mezczyz podlegajaeych kwalifikacii woiskowel.
Udzial w przygotowaniu i przeprowadzanin kwalifikacii woiskowe] — prowadzenie posiepowania wyjasnia-
Jacege w stosunku do osob, kidre nie stawily sie do kwalifikacii wolskews] oraz nie uregulowaly stosunku
do stuzby woiskowe}.
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41
42,
43,

44,

45.
46,
47,
48.
49,

30,

51
32,
53.
54.
55,
36.

7.
58,

59.

60,

&1,

62,

63,
64.

65.
Gh.

&7.

68.
69,

Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowego bezposrednie] opieki nad czionkiem rodziny.

. Uznanie poberowych i zolnierzy za posiadajacych na wylgeznym ufrzymaniu czlonkéw rodziny, prowadze-

nie postepowania dowodowego 1 wydawaniz decyzji w tym zakresie.
Udzia! w pracach powiatowe] komisji lekarskiej w czasie trwania kwalifikacji wojskowej.
Ustalanie | wyplacanie $wiadczen pienieznych zobierzom rezerwy, ktdrzy odbyli dwiczenia wojskowe.
Nakladanie grzywny w celu przymuszenia albo zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez Policie do
kwalifikacji wojskowej, peborowego, kitry — bez uzasadniongj przyczyny — nie zglosit sig do kwalifikacyi
wajskowei.
Wyplacanie naleznodci i oplat zonierzom wznanym za posiadajacych na wylgcznym utrzymaniu czionkdw
rodziny i zolnierzom uzpanym za samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej shizby wojskowe]
Zgodnie z przepisami usiawy.
Wriioskowanie i zglaszanie potrzeb w zakresie drodkéw finansowych ma cele przeciwpozarowe.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Gminnego Komendanta OSP.
Wspoldzialanie z wladzami ochotniczych strazy pozarnych na terenie Gminy oraz z Komends Powiatowg
PSP w Zawierciu,
Wspéidzialanie z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienia niezbednego wyposa-
zenka O8P.
Przygotowanie i aktualizacja gminnego planu akcii kurierskiej oraz wydawanie/uchylanie/umarzanie decyzji
w sprawie §wiadczen rzeczowych i osobistych w zwigzku z akeja kurierska,
Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowoddw osobistych, w szezegblnosel:
~  przyimowanie wnioskdw o wydanie dowoddw osobistych oraz ich wydawanie,
- przyimowanie zgloszen o utracie lub uszkodzenin dowodu osobistego,
— uniewaznianie dowodow osobistych,
—  udostepnianic danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacii zwiazanej z dowodem osobi-
stym,
-~ prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
-~ wydawanie zadwiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych.
Opracowywanie, aktualizacia i opiniowanie planow obrony cywilnej.
Opracowywanie i opiniowanie plandw dzialania,
Wykonywanie przedsiewzied zwiazanych ze szkoleniem obrony cywilnej i powszechng samoobrona.
Organizowanie i koordynowanie Swiczefi oraz szkole obronnych na terenie Gminy.
Przygotowanie | zapewnienie dzialenia systemu wykrywania i alarmowania orac sysiemu WoZesnego
ostrzegania o zagrozeniach,
Koordynowanie dziatan dotyczacych przygotowania oraz utrzymania w gotowodcei eksploatacyjne] budow-
nictwa ochronnego.
Przygotowanie j organizowanie ewakuaci ludnoéet w przypadku powstania zagroZenia.
Planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych § zwierzat gospodarskich oraz produkiéw Zywnoscio-
wych | pasz, a takze ujed i urzadzen wodnych na wypadek zagroZzenia zniszczeniem.
Wyznaczenie oraz nadzorowanie przygotowania zakladow opieki zdrowotne} do udzielenia pomocy me-
dyczne] poszkodowanym w wyniku masowege zagrozenia.
Organizowanie zaopatrzenia organow | formacii obrony cywilne} w spreet, srodki techniczne | umenduro-
wanie, a iakie zapswnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacii, eksploatacii, remontow
i wymiany tego sprzemy, frodkow technicznych oraz nmundurowania.
Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznysh i spetecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkdw kigsk Zywiolowych i
zagrozen srodowiska.
Opracowywanie | aktualizacja baz danych dotyczacyeh sit | $rodkéw niezbednych do realizacii zadan obro-
ny cywilngi.
Dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej.
Opiniowanie | uzgadnianie dotacji celowych dia organizacii pezarzadowyeh § stowarzyszen, kidrych zadania
statutowe obeimuja zakres:
~  ratownictwa i ochrony ludnosed,
—  pomocy ofiarom ketastrof i klesk zywiolowych.
Opracewywanie, opiniowsnie i akivalizacja planu reagowania kryzysowego.
Organizowanie i nadzor nad dzialaniami dotyczacymi zapobiegania, zwalczania | usiwania skutkdow w
obszarach zagrozen.
Zapevnienie warunkdw shuzacveh koordyvnacji deialan w przypadku zdarzen kryzysowych (Gminne Cen-
trum Reagowania).
Wspdldziatanie z administracig rzadows i semorzadows w zakresie reagowania w sytuacjach kryzysowych.
Organizowanie systemy facznosel w momencie zaistmienia sytuacii kryzysowel,
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74
7.

72.

73.
74,

75,
76.
77.
78.
78,
g,

81.
82,

Wstepne szacowanie strat powstalych na obszarach zagrozen. )
Przyjmowanie zadaf, polecen | informacii z centrum zarzadzania kryzysowego Wojewody Slaskiege | na-
tychrmtastowe przekazywanie ieh Woijtowi Gminy.

Wspdldzialanie i vzgadnianie niezbednego zakresu spraw obronnvch z organami administracjl rzadows],
policii, shuzby zdrowia i innymi organami administracii specjalnej.

Sprawowanie nadzoru w zakresie realizacii zadad obronnyeh w podleglych jednostkach organizacyinyeh
Preygotowanie podzialu zadan dla kierownikdw referatdw do opracowsania Gminnego Planu Operacyinego,
koordynowanie prac z nim zwigzanych.

Przygotowanie podzialu zada# dla kierownikow referatdw oraz kierownikéw gminnych jednostek organiza-
cyinych realizowanych w czasie pokoju 1 wojny.

Ewidencionowanie, magazynowanie, przeklasyfikowanie I konserwacia sprzetu obrony evwilnej.
Planowanie i wlasciwe wykorzystanie Srodkdw finansowyeh na potrzeby obrony cywilnej.

Szybkie i sprawne powiadamianie 0s6b odpowiedzialnych za osigganic wyZszych stanéw gotowosei obron-
ne} Pafistwa w Urzedzie Gminy,

Realizacia przedsiewziee zwigzanych z podwyzszaniem gotowodel ohronne] paistwa w fym migdzy innymi
gromadzenie | udostepnianie wiadciwym organom danych statystycznych zakresie planowania obronnego.
Prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony, na czas pokoju, na czas mobilizacji { woiny.

Organizacia szkolen w dziedzinie obronnodei.

Reklamowanie osob od obowiszku czvnnej stuzby woiskowe] w razie ogloszenia mobilizagyi i w czasis
woiny — rozplakatowanie cbwieszezen o powolaniu 0séb do coynnej shuzby wojskowsj zakresie razie oglo-
szenia mobilizacl 1 w czasie wojny.

§ 24,

Do zadan referatn gospedarki komunaloel, przestrzenne], ochrony $rodowiska nale?s sprawy;

i

£ zakresu gospodarki pruntami § pleruchomosciami:

1) Przygotowanie dokumentacii dotvczace] przekazywania w zarzad gruntéw gminnych, komunalnym
jednostkom organizacyijnym nie posiadajgcym osobowodei prawnej.

23y Przygotowanie pelnej dokuwmentacii dotyczace] sprzedawenia lub oddawania w wieczyste uivtkowanie
gruntow, budynkéw i innvch obiektow 1 urzadzen oraz wolnych lokall, przygotowanie dokumentacii
dotyczace} organizacii przetargdw na zbycie nleruchomede: gminnych.

3} Przeprowadzanie procedury zmierzajace] do  oddania  nieruchomod$el gminnyeh w  na-
lem/dzierzawe/uzyczenie zgodnie z cbowiazuiacymi przepisami,

4) Prowadzenie na biezgco ewidenc]i gruntow stanowiacych mienie Gminy oraz przekazywanie informacii
o stanie mienia Komunalnego do referatu finansowego w misgiscu.

5) Opracowanie planu wykorzystania zasobu zgodnie z chowigzujgcymi przepisami.

6} Przygotowanie dokumentacii zwigzanej z naliczaniem czynszow za dzierzawe / nalem gruntdw i bu-
dynkéw stanowizevch mienie komunalne.

7) Przygotowanie projekidw uchwal w sprawie zbywania nieruchomose! gminnych.

8) Przygotowanie procesu szacowania nisruchomoscl zbywanych przez gmine.

9y Drokonywanie ocen operatdw szacunkowych wykonanyeh przez rzeczoznawoédw majatkowych dla po-
trzeb Gminy.

16} Gospodarowanie mieniem komunalnvm Gminy.

11} Wspdipraca ze Starostwem Powiatowym w Zawierciu w celu doprowadzenia do zgodnosei prowadzo-
nych ewidencji mienia gminnego.

12} Prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych zobowiazanych do zaplaty oplaty rocznei.

13} Prowadzenie procedury w zakresie przejmowania niernchomodel pod drogi z podzialow i wyplaty od-
szkodowan 7a przejete grunty,

14) Regulowanie standéw prawnych i zakladanie ksiag wieczystych dla nieruchomede! przejstych pod bu-
dowe drog gminnych i na ich poszerzenie.

15) Przygotowywania dokumentacji dotyczgeej zakiadania | wprowadzania zmian w ksiggach wieczystych
prowadzonych dla nieruchomesci gminnych.

16) Weryfikacja mienia Skarbu pafistwa oraz przygotowywanie dokumentacii w zakresie komunalizacii
gruntéw w trybie obowigzujacych przepisdw.

17) Regulowanie standw prawnych nieruchomosci na podstawie przepiséw kodeksu cywilnege 1 innych,
ktdre dotychezas sg w uzytkowaniu Ominy.

18} Naliczanie oplaty adiacenckie] za wzrost wartosei nieruchomodei spowodowanej budowa urzadzent in-
frastruktury techniczmel z udziatem $rodkéw Skarbu Paristwa, srodkow samorzadowyeh 1 innyeh $rod-
kéw finansowych.

19) Przygotowywanie projektéw uchwat do nabveia nieruchomosci na rzecz Gminy.

12
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20} Nabvwanie nieruchomodei w obrocle cywilneprawnym. Przygotowywanie dokumentacji w tyn: zakre-
sie.

21) Przygotowanie dokumentacji w zakresie nieodpiatnege przejmowania nieruchomosci do zasobu.

22) Wykonywanie prawa pierwokupu.

23) Szacowanie wartodei ewidencyjne] mienia przeimowanego do zasobu,

24) Prowadzenie spraw zwiazanych z nebywaniem na rzecz Gminy nieruchomodel od Skarbu Paristwa be-
dacych w zasobie Agencii Nieruchomodel Rolnyeh na cele zwigzane z inwestycjami infrastrulaury.

25} Dokonywanie ocen operatéw szacunkowych wykonanych przez rzeczoznawcdw malgtkowych dla po-
trzeb Gminy w zakresie nabywania przez Giming.

26} Prowadzenie rejestru aktéw notarialoveh,

27} Biezgee przekazywanie do referatu finansowego wszystkich dokumentow, z ktérych wynikajg zobowig-
zania i nalesnosci dotyczace budzetu Gminy oraz zmiany stanu nieruchomesci.

Z zakresy geodezil:

1) Przeprowadzanie procedury dotyczacej podzialéw nieruchomodcei na wniosek i z vrzgdu. Przygotowy-
wanie projekicw decyzji administracyinych w sprawach podziatéw,

2) Opiniowanie projektow podziatow nieruchomodci odnodnie zgodnodel z ustaleniami migjscowege planu
zagospodarowania przesirzennego.

3) Prowadzeniz postepowafi rozgraniczeniowych na wniosek i z urzedu. Przygotowywanie projektow de-
eyzii administracyinych w sprawie rozgraniczes.

4} Prowadzenie spraw zwiazanych z scaleniem i podzialem nieruchomodcei przeznaczonych w planach za-
gospodarowania przesirzennego pod budownictwo mieszkaniowe 3 usiugowe.

5y Udzial przy wznowieniw/'wyznaczaniu punkadw granicznych nieruchomeosci gminnych.

6} Kontrola i udzial w innych czynnodeiach geodezyinych na nieruchomodciach stanowigeych wiasnose
Gminy Kroczyee.

7} Prowadzenie spraw zwiazanych z wylonieniem geodety na obshuge geodezyjng Gminy oraz wspoipraca
z wylonionym geodeta, zlecanie | odbiér prac geodezyjnych.

8) Prowadzenie ewidencii miejscowosel, ulic 1 adreséw. Biezace uzupelnianie danych w aplikacji i spo-
rzadzanie sprawozdan — zgodnie z art. 47 ustawy Prawo geodezyine i kartograficzne.

9} Prowadzenie spraw 7z zakresu nazewnictwa placéw i ulic. Zmiany i nadawanie nowych nazw placow i
ulic oraz punktéw adresowych w migiscowodciach z terenu Gminy Kroczyce.

Z zakyesu drogownictwa 1 gospodark komunalnej:

1}y Przygotowanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog gminnych.

2) Przyvgotowanie decyzji sprawie przywrocenia pasa drogowege drogi gminnej do stenu pierwotnego w
razie jej naruszenia.

3} Przygotowanie decyzji w sprawie wydania zezwolenia na Jokalizowanis w pasie drogowym drég gmin-
nych obieldow niezwiazanych z gospodarka drogowa.

4} Uzgodnienia lokalizacii inwestygji w pasie drogowym drog administowanych przez Gming Kroczyce.

5) Prowadzenie ewidencl administracyino-ksiegowej drog i obiektow mostowych.

6) Planowanie, organizowanie i nadzor w zakresie publicznego transportu zbiorowego.

7} Przyvgotowywanie i zawieranie umow o $wiadczenie ushug w zaloesie publicznego transportu zbiorowe-
go.

8} Naliczanie oplaty za korzystanie z przystankéw komunikacyinych,

9y Przygotowanie dokumentacii dotyczace} rozliczania za zuZycie energil elektryczne] odwietlenia ulicz-
nego oraz innych punktdw poboru stanowigcyel mienie gminne.

10} Utrzymywanie 1 eksploatacja obiektéw { urzadzent komunalnych — odwietlenie uliczne,

11} Prowadzenie ewidencii cmentarzy | mogH wojennych oraz nadzér nad utrzymaniem cmentarzy wojen-
nych, §. remonty, uirzymanie porzadku i czystoscl,

12} Prowadzenie ewidencji migjsc pamigci narodowel.

¥ zakresie roinictwa, lednictwa i gospodarki migszkaniowsl:

1} Wsapdlpracs z organami Pafistwowe} Inspekcii Sanitamei, a takie z najblizezym zakladem leczniczym
dla zwierzat 1 shitby zdrowia w przypadku zachorowaniz, podeirzenia o zachorowsnie 1 zgondw na
choroby zskaZne zwierzat.

2} Przekazywanie do wiadomodci publiczng] informacii o zarzadzenjach padstwowego lekarza weterynarii
1 innych organow administracji publiczne],

2) Wapdlpraca z dzierzaweg lub zarzadeg obwodu lowieckiego w zagospodarewanin fowileckich obszardw
Gminy, & w szczegolnodei w zakresie ochrony bytujges] zwierzyny na jej terenie.

4) Przyimowsnie informacji o pojawienin sig chordb, szkodnikéw i chwastéw.
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5}y Przygotowywanie i wydawanie zezwoleft na wyeinke drzew i krzewow.

Wspdtudzial w przygotowywaniu dokumentacii w zakresie tworzenia ochrony prawnej dla niekidrych
form ochromy przyrody -~ sporzadzanis projektdw opinii { archiwizacia wydanych opinil.

7} Przygotowanie dokumentacii w zakresie wymicrzania kary za samowole wycigele dizew 1lazewow |
wydawanic decvzii.

8) Przygotowywanie danych do publicznie dostepnych wykazdw, danych z zakresu ustawy z dnia 16
kwiemiz 2004 r. ochronie przyrody,

9) Opiniowanie obowiazky zdjecia warstwy ziem! upravwnej.

10} Sporzadzanie decvzji w sprawach dotyczacych wyznaczania czgdcl nieruchomodei umozliwiajacej do-
step do wody, zatwierdzanie ugody dotyczacej zmiany stanu wody na gruncie oraz preywrécenia stanu
sprzed szkody spowodowane} wodami gruntowymi sgsiada lub wykonania wzadzed zapobiegajgeym
szkodom,

11) Nadzorowanie wiasciwej eksploatacii i konserwacii urzadzett melioracyjnych, ciekdw wodnych, rowdw
i preepustdw bedacych we wiadaniuv Gminy.

12) Wykonywanie zadan nalezgcvch do kompetencii Gminy wynikajacych z nstawy Prawo Wodne oraz
wspolpraca 2 PGW Wody Polskie w zakresie wykonywanych czynnoscl,

13} Przygotowywanie dokumentacji w zakresie szkéd i uszkodzen powstatych na skutek powodzi 1 podto-
pien,

14} Wspolpraca ze stuzbami na wypadek zagrozenia powodzia, organizowanie ochotniczych druzyn ratow-
niczych do udziahy w bezposredniej ochronie przed powodzig i podiopieniami.

15) Wspolpraca ze Stacia Chemiczne Rolnicza w zakresie badania gleb.

16) Prowadzenie caloksziattu spraw wynikajacyeh z przepisdw ustawy z dnia 11 sierpnia 1997r. o ochronie
zwierzat z pdin. zm.

17} Nadzér nad wykonaniem oznakowania obszaréw zagrozonych lub dotknigtych choroba zakaina zwie-
rZat.

18} Przygotowania decyzii w sprawie; nakazania posiadaczom gruntu rolnego zniszezenia zasiewdw lub na-
sadzes o niedopuszezaing] zdrowotnosct

19}y Wydawanie zaswiadezen dotyczacyeh pracy w gospodarstwie rolnym.

20) Przygotowanie projektdw uchwal dotyczacych siawek czynszéw za lokale i nieruchomodci budynkowe
dokumentacit w zakresie przvemawania lokali mieszkalnveh w tym socjalnych i zastgpezych oraz za~
pewnienie w razie potrzeby ustawowego zakwaterowania 0sdb zwolnionyeh z zakdadow kamych,

21} Adminisirowanie, gospodarowanie, zarzadzanie lokalami mieszkalnymi wiytkowymi oraz nieruchomo-
Sciami budynkowymi,

22y Prowadzenie rejestro Aktdw Wiasnosei Ziemi wraz z dokumentacia z awlaseczeft,

£ zakresu gospodarki odpadarni kornunalnymi
1y Wdrazanie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy zgodnie z przepisami

ustawy o utrzymaniu czystofei 1 porzadku w gminach,

2} Nadzor nad prowadzeniem selektywnego punkiu zbierania odpaddw komunalnych.

3) Prowadzenie dzialant informacyjnych i edukacyinych w zakresie prawidiowego gospodarowania odpa-
dami komunalnymi, a w szezegoinodei w zakresie selektywnego zbierania odpadow komunalnych.

4} Postgpowanie w sprawie ckreslenia oplaty za odpady komunalne.

5y Przyjmowanie, sprawdzanie, wprowadzenie deldlaracii o wysokodcl oplaty za gospodarowanie odpada-
mi komunalnymi,

6} Sporzadzanie przypisow i odpiséw oplaty za odpady komunalne na podstawie przyjerych deklaracji,

73 Weryfikacia w terenie zgodnosci ziozonych deklaracii ze stanem fakiveznym.

8) Weryfikacja informacii zawartych w zlozonych deklaraciach w porozumieniu z ewidencis ludnesci.

@) Przeprowadzanie postepowania administracyinego po weryfikacji deklaracji, w uzasadnionych przy-
padkach watpliwodci co do danych zawartych w deklaracii,

10} Przeprowadzanie postepowania wobec osob, w przypadka kidrych stwierdzono fakt niewywiazywania
sie z zadeklarowanego sposobu zbierania odpaddw w sposédb selektywny.

11y Prowadzenie postepowania dowodowego zwigzanego z okresleniem oplat.

12) Wydawanie decyzji w stosunka do osdb, kidre nie zlozyviy deklaracii o wysokodci oplaty za gospodaro-
wanie odpadami komunalnymi albo w uzasadnionych watpliwedciach co do danych zawartych w dekla-
racji,

13) Przvgotowywanie i wydawante decyzji w sprawie wmorzenia zaleglosci z tytuhu oplaty z3 gospodare-
wanie odpadami komunalnymi.

14) Caloksrztalt spraw zwigzanych z utrzymaniem czystodci i porzgdiu na terenie Gminy zgodnie z obowia-
Anacs w tym zakresie ustawa.

15} Weryfikacla przekazanych raportow miesigczaych w terminie 5 dni od dnia otrzymania przez zamawis-
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jacego i preekazywanis laczaie z informacis § uzasadnieniem w zakresie wysokodel oplaty Wykonawey,

16) Weryfikacja sprawozdan kwartalnych w terminie 5 dni od dnia otrzymania i przekazywanie lacznie 2
informacja | uzasadnieniem w zakresie wysokoict oplaty Wykonawcy.

17} Biezgca kontrols Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych

18) Prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodplywowych oraz umoéw zawartych na odbieranie nieczystosel
cieklych (wladciciele indvwidnalni) oraz praydomowych oczyszezalni Sciekéw.

19} Przeprowadzanie kontroli w zakresie czestotliwosci wywozu nisczystodei cieklych ze zbiomikow bez-
odptywowych,

20) Wydawanie decyzii na odbieranie odpadéw komunsinych od wiadciciell meruchomnodal,

21} Wydawanie decyzii na prowadzenie dzialalposcei w zakresie oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i
fransportu nieczystosci ciekiveh.

22} Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzenie SciekOw,

23) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunaliych od wlasci-
cieli nieruchomoscl.

24) Zadania zwigzane z wylonieniem wykonawcy na odbidr odpadéw komunalnych

25) Aktualizowanie w bazie azbestowej informacji dotyczacych wyrobéw zawierajaeych azbest, oraz cafo-
ksztalt prowadzenia spraw zwiazanych z dofinansowaniem utylizacji wyrobow zawiergigeych azbest,

26) Prowadzenie zadar kontrolnych w zakresie deratyzacii podmiotow dzialajacych na terenie Gminy Kro-
CZYES.

27) Prowadzenie rejestru dzialalnodci regulowanej w zakresie odbierania cdpaddw komunalnych od wiasei-
cieli nieruchomoscl.

28) Prowadzenie sprawozdawczodei z gospodarki odpadami komunalnymi,

W zakresie gospodarki przestrzennei
1) Przygotowywanie materialéw do sporzadzenia projektu studium uwarunkowar 1 kierunkdw zagospeda-

rowania przestrzennege Gminy, oraz projektu planéw zagospodarowania przestrzennego, zgodnie Z
procedura ckreslona przepisami ustawy,

2} Koordynacja | obshuga dzialafh zwigzanych z urzadzeniami projekm planu oraz wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

3} Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z oceng oraz analiza wrioskéw w sprawach sporzadzania lub
Zmiany plany zagospodarowania przestrzentiego.

4y Preygotowanie dokumentacii w zakresie wydania decyzjl o ustaleniu warunkow zabudowy oraz prows-
dzenie rejestm,

3) Przyveotowania dokumentacii w zakresie wydania decyzii lokalizacji celu publicznego, lacznie z prowa-
dzeniem rejestra wydanych decvzil.

6) Rejestrowanie decyzii dotyezacych zagospodarowania teremy, wydanych przez inne organy adminisira-
¢ji publiczne].

7) Prowadzenie ksiazek obiekidw uzytecznodel publicznej stanowlacych wiasnosé Gminy, a nie praekaza-
nych w zarzad innym jednostkom.

8) Opracowywanie oraz aktualizacia mstrukcll bezpieczenstwa pozsrowego zgodnie z postanowieniami
ustawy © Z dnia 24 sierpnia 1991 r. ochronie przeciwpozarowey.

9} Prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie dokumen-
taci zwigzanych z tymi planami oraz przechowywanie orvginalow miejscowych planéw zagospodaro-
wanla przestrzennego rownieZ uchwalonych | nlecbowigzujacych {zgodnie z przepisami).

10} Przygotowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw
e} oceny celem przediozenia RG.

11} Wapdlpraca z organizaciami 1 organami administracii publiczng] w zakresie ustalonym odrebnymi prze~
pisami, w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego.

12} Wydawanie wypisOw, wyrysow ze studium gwarunkowad 1 kierunkoéw zagospodarowani przestrzenne-
go Gminy, oraz migjscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

13) Wydawanie zaswiadezen wynikajgoyeh 2 ustawy 2 dnie 9 paddzisrnika 20151 o rewitalizacii,

14) Wydawanie zaswiadczent dia obywateli w zakresie prowadzonyceh spraw, jezeli obowiazek taki wynika
z odpowiednich aktéw normatywnych.

13) Maliczanie jednorazowsj oplaty planistyczne; z tvtutz wziostu wartosel nieruchomosel w skutek uchwa-
lenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, oraz wydawanie decyzji o ustalenin wa-
runkéw zabudowy 1 zagospodarowania teremu, rowniez inwestycii celu publicznego.

Z zakresu Ochrony Srodowiska:
1} Udostgpnianie informacii o érodowisku 1 jego ochronie znajdujacveh sie w posiadanin Waita Gminy
wigcznie z przygotowaniem materialdow na strong internetows Gminy.
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2} Przygotowanie co 2 lata informacji Wéjta z wykenania programu oshrony érodowiska celem przedioze-
nia Radzie Gminy.

3} Wydawanie decyzii o srodowiskowych uwarunkowaniach.

4y Przyjmowanie od 0séb fizyeznych nie bedacych przedsigbiorcami informacji o rodzaju, ilodei 1 miej-
scach wystepowania substancji szczegdlnie szkodliwych dla Srodowiska oraz przygotowanie informacji
w tvm zakresie dla Wojewody.

5y Przygotowanie projektéw decyzii nakladajacych na osoby fizyczne mie bedace przedsiebiorea, obo-
wiszku prowadzenia w okredlonym czasie wielkodci emisji.

6y Przygotowanie projekidw decyzji ustalajacych wymagania w zakresie ochrony srodowiska dot. eksplo-
atacji instalacyi, z kiérej emisja nie wymaga pozwolenia,

7) Przyimowanie zgloszen instalacii nie wymagaiacych pozwolenia, kidre mogg negatvwnie oddziafywad
na $rodowisko.

8) Wykonywanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie, Srodowiska na podstawie od-
rebnego upowaznienia.

9) Przygotowania dokumentacji z zakresu ochrony frodowiska zgodnie 2 obowiaznjacymi przepisami w
zakresie; (POP, POS, PZEEIPG, PGN i itd.)- przeprowadzanie kontroli.

10) Sprawczdania z zakresu KPOSK.

§ 25.

Bo zadan Urzedu Stanu Cywilnego naledy;

- prowadzenie spraw wynikajaoyeh z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu postepowania cywil-
nego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuticzego, a w szezegdlnoscn

1. Prowadzenie rejestrac]i stanu cywilnego w Centralnym Rejestrze Stanu Cywilnego popreez sporzadzanie
aktow urodzeh, matzefistw i zgondw,

2. Wydawanie odpiséw i zadwiadczed z Centralnego Rejestru Stann Cywilnego.

3. Uznawanie prawomocnych orzeczen sadow zagranicznych w sprawach niemajatkowych stanowigeych pod-
stawe wpisu w ksigdze stanu cywilnege.

4. Przyjmowanie pisemnych zapewnies o braku okolicznodcl wylgezajgeych zawarcie malzenstwa w formie
cywilne} 1 wyznaniowel.

5. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznodel wylaczajacyeh zawarcie malzenstwa (malzefistwa
WYZDaniowe).

6. Przyimowanie w formie wroczyste} oéwiadczen o wstgpieniu w zwiazek matzedski w lokalu i poza lokalern
Uusc

7. Wydawanie zaswiadezent o zdolnosel prawnej do zawarcia zwiazku malzefiskiego za granica.

8. Przyimowanie oéwiadczent o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzefiskiego.

9. Przyimowanie oéwiadczen o uznaniu ojcostwa,

10, Previmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

11, Przyimowanie o$wiadczes o zmianie imienia (imjon} dziecka w akcie urodzenia w terminie & miesiecy od
gnia jego sporzadzenia.

12, Przyjmowanie o$wiadezen o zmisnie nazwiska dziecka,

13. Wykonywanie czynnosci materialno - technicznych wynikajgeyeh z prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego dotyezgeych:
1yprostowania bleddw w aktach stanu cywilnego,
Zyuzupelniania danych w aktach stanu cywilnego,
3) wpisywania zagranicznych aktow stanu cywilnego do Centralnego Rejestru Stanu Cywilnego,
4} skrécenia terminu jednego miesiaca wyczekiwania na zawarcie zwigzku malzefiskiego,

14, Wydawanie decyzji dotyczacych zmiany imienia i nazwiska na podstawie ustawy o zmianie imienia | nazwi-
ska.

15. Sporzadzanie wnioskow do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie medali za dlugoletnie pozycie
malzedskic oraz organizowanie wroczystodel jubileuszowyeh,

16. Wykonywanie umdw miedzynarodowych i konwencii konsulamych dotyczacych obrotu prawnego z zagrani-
c3 w sprawach cywilnyeh i rodzinnych oraz pafistw obeych, kidre uczestniczg w obrocie prawnym z Polska,

17, Wspolpraca z placowkami Strazy Graniczne] w zakresie migracii obcokrajowcdw do Pelski | zwigzanym z
tvin zawieraniem zwiazkow maizenskich,

18, Wystepowanie ¢ nadanie numeru PESEL w zwiszku ze sporzadzeniem akm vrodzenia.

19, Dokenyvwanie zameldowania asoby, kt6rej akt urodzenia zostat sporzadzony.
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20. Wydawanie zadwiadczef o nadanym numerze PESEL po sporzadzenin nowego aktu nrodzenia.

21. Wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowarnia daty urodzenia lub zmiany plel.

22. Dokonywanie wymeldowania osoby zmarle], a co sig z tym wigze ~ akwalizacja bazy dowodow osobistych
w zakresie uniewaznienia dowodu osoby zmarie].

23. Akmalizowanie, na podstawie zagranicznego dokumentu Stamu Cywilnego danych w rejestrze PESEL, da-
nych dot, zawartego malzersiwa, Zgonu.

24. Usuwanie niezgodnodci w rejestrze PESEL.

25 Wydawanie zadwiadezes o stanie cywilnym.

26. Wydawanic zaswiadczen o zamisszezonych tub niezamieszezonych w rejestrze Stanu Cywilnego danych
dotyczacyeh wskazane] ozoby.

27. Prowadzenie rejestru uznania cicostwa lub wydanych odméw w tym zakresie.

28, Nadzér na funkcjonowaniem Archiwum Zakladowego USC oraz preskazywanie 100-letnich 80-letnich
ksiag stenu cywilnego do Archiwum Panstwowego,

§ 26.

Do zadan referatu ds, ZamGwien Publicznveh, Integracii Europeisiiei, Informatyki i Promocii nalezy:

1. Nadzér nad realizacja uméw zawartych w wyniku przeprovadzenia posiepowania o udzielenie Zamowienia
publicznego w zakresie wynikajacym z Prawa zaméwien publicznych, m.in. kwestie zwigzane z podwyko-
nawcami, przygotowanic aneksow do uméw.

2. Stak rozpoznamie mozliwodci w zakresie pozyskania zewngtrznych Zrédel finansowania zadan inwestyeyi-
nych i nieinwestycyinych,

3. Planowanie zadaf inwestycyinych i nieinwestycyjnych, w tym m.in. tworzenie harmonogramow | budze-
16w projektu, gromadzenie dokumentow niezbednych do realizacii zadania.

4,  Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej ze srodkow Unii Europejskie] 1 innych zrodet
oraz innych dokumentéw wymaganych do podpisania uméw o dofinansowanie zadan.

5. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zmian uméw wynikajaeych min. z udzielonych zamd-
wien, innych zmian zwigzanych z realizacia projektow.

6.  Wypeknianie obowiazkéw wynikajacych z zawartych uméw o dofinansowanie projekiow z wylgczeniem
obowiazkow wykonywanych przez Inspektora nadzoru oraz Referat finansdw,

7.  Wspélpraca z wykonaweami wylonionymi do realizacji zadad,

Wspolpraca z uczestnikami projektow.

9. Koordynowanie i nadzor nad przebiegiem realizacli zadan, z wylaczeniem zadan nadzoru inwestorskiego, a
w szezegdinosci nad terminami wynikajacymi z uméw oraz innymi obowiazkami umownymi.

10. Monitoring realizowanych zadas Inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,

11. Promocja projekiow.

12. Sprawozdawczo$é realizowanych zadan inwestycyjnych 1 nieinwestycyjnych w zakresie wynikajacym z
umow.

13. Monitoring wska#nikow projektow w okresie frwatodel projekiu oraz sporzadzanie stasownvech dokumern-
tow potwierdzaiacveh utrzymany poziom.

14. Monitorowanie | raportowanie o ewentualnych zagrozeniach, problemach i nieprawidiowosciach zwigza-
nyeh z realizaciy zadan inwestyeyjnych i nieinwestycyjnyeh w okresie realizacji zadan oraz w okresie trwa-
todei projekiow, :

15, Realizacja roszezen gwarancyinych wynikajacych z zawartych umow,

16. Wspolpraca z instytucjami zwigzanymi z wdrazaniem programéw dotacyjnych, w tym instytucie zarzadza-
Jjace, posredniczace.

17. Koordynacja zadan inwestycyjnych i nicinwestycyjnych realizowanych w parmerstwach.

18, Wspblpraca z instytucjami zwiazanymi z udzielaniem kredytéw, poZyczek preferencyinych, w tym finan-
sowania wyprzedzajacego oraz innymi instytuciami zaangazowanymi w realizacje zadan inwestycyjnyeh i
nieinwestyeyinych.

19, Wapdlpraca z organizaciami pozarzadowymi oraz innymi podmictami w zakresie wynikajacym z ustawy 2
dnia 24 kwietnia 2003r, o dzialalnosci pozytku publicznege | o wolontariacie.

20. Przygotowanie programu wspaipracy z organizacjami pozarzadowymi oraz z podmiotami 0 kiérych mowa
wart. 3 ust. 3 ustawy 2 dnia 24 kwietnia 20037, o dzialalnodei pozytku publicznege | o wolontariacie,

21. Monitoring I ewaluacja programu wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi oraz z podmiotami o kio-
rych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 20031, o dzialalnoéel pozytku publicznego 1 o wolonta-
riacie.

27, Prrypotowywanie materialéw, informacji, opracowas 1 wydawanie materialow promujacych gmine, w tym
materialéw promocyinych na strong internetowa Gminy.

23, Wspélprace z mediami,

oo
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25,
26.

27.

28,

29.

30,

-

37.
38,

39
44,
41
42,
43,

44,
45,
46,

47.
48.

49,
50.

51.

52.
33
54,

55,

31.
32.
33,
34,
35,
36.

Wspélpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie Centralne] Ewidencii i Informacji o Dziafalnosel

Gospodarczel.

Wydawanie zezwolefi na wykonywanie regularnych przewozdw oséb w krajowym transporcie drogowym.

Wydawanie wypiséw z zezwolet na wykonywanie regularnych przewozdw 0sob w krajowym transporcie

drogowym.

Wspdipraca ze wszystkimi komérkami organizacyinymi wraz z kontrolg prawidlowege dzialania systemow

informatycznyeh,

Koordynowanie inwestvcii zwiazanych ze sprzetem komputerowym, opieka i koordynowanie probleméw

eksploatacyinyeh 1 serwisowyeh sprzetu komputerowego Urzedua,

Administracia systemami informatyeznymi Urzedy, z wylaczeniem systemoéw autorskich obshugiwanych

poprzez firmy zewnetrzne wspsipracuiaeych na podstawie uméw z Urzedem.

Monitorowanie wydajnioéel systemow informatycznyeh, wnioskowanie o dokonanie niezbednych inwesty-

¢ji zwiazanych z zakupem i modernizacia sprzetu komputerowego 1 urzadzen peryferyinych,

Wapdipraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie usiug informatycznych | internetowych dla Urzedu,

Obshaga strony internetowe] oraz serwisy BIP.

Prowadzenie dokumentacli rwigzane] z licencjonowaniem oprogramowania zakupionego dia Urzgdu,

Pomoc techniczna w zakresie informatyzaci pracy Urzedu,

Wspolpraca z operatorami w sprawach telefonicznych § teleinformatyeznych

Wykonywanie zadaf zwiazanych z ndzielaniem zamoéwies publiczaych, w szczegélnodel przygotowanie i

prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego.

Wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych,

Prowadzenie rejestru instytucji upowszechniajgeych kulture, dla keorych organem zatozycielskim jest gmi-

na.

Koordynowanie dziatalnosci organizacii i instytucii ktdrych celem jest ochrona zdrowia.

Wspéldzialanie z gminnymi placdwkari stuzby zdrowia na terenie Gminy.

Przectwdzialanie atkoholizmowi.

Zalatwianie spraw zwigzanych z czasem pracy placéwek handlowych, uslugowych { gastronomicznych.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentaci zwigzanej z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat z tym zwiazanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Okreslanie zzodnodei usytuowania migjsc sprzedazy napojéw alkoholowych | warunkéw sprzedazy tych

napoiéw zgodnie z zasadami okreslonymi w uchwale Rady Gminy.

Realizacia Gminnego Programu Profilakivki | Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

Organizowanie i obstuga realizacji zadas przez giminna komisie rozwigzywania problemoéw alkecholowych.

Prowadzenie spraw z zakresn profilaktyki i przeciwdzialania zjawiskom patologii spoteczne;.

Pokrywanie kosztéw przewozu 050b podiegajacych przymusowej hospitalizacji lub izolacji 1 kosziow pree-

jazdu do zakladu spoleczne} stuzby zdrowia 0s0b podlegajacych przymusowemu leczeniu lub przymuso-

wym badaniom stany zdrowia.

Aktualizacia aktéw wewnetrmych wydawanych w zakresie prowadzonych spraw.

Przestrzeganie wymogow o ochronie danyeh oschowych w zakresie zbierania, przetwarzania i przechowy-

wania informacji objetych ochrons.

W zakresie drogownictwa:

1) Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z odéniezaniem drog gminnych i usuwaniem gofoledzi na dro-
gach.

2} Wspélpraca z Zarzadami Drég w zakresie biezacego utrzymania drog wojewddzkich, powiatowych |
krajowej przebiegaiacych przez gming.

3) Prowadzenie ewidencji drég i drogowych oblektdw mostowych wraz z ksiggami obiektu.

4) Stala organizacja ruchu

5) Wspolpraca z Zarzadeami drog w sprawice lokalizacii tablic reklamowych w pasie drogowym drogi kra-
jowe}, wojewddzkie i powiatowe).

6} Przygotowanie dokumentacji w celu nzyskania zgloszenia planowanych robot zwigzanych z usytuowa-
niem tablic reklamowych w pasie drogowym,

Kontrola i nadzér nad placami zabaw i placami rekreacyinvmi,

Przygotowanie, dokumentacji zwigzanej 2z inwestycjami gminnymi,

Przygotowanie dokumentacii, facznie z uzyskaniem pozwolenia na budowe dla inwestycii gminnych oraz

dokumentacji zwiagzanych z oddaniem inwestycii gminnych do uzytkowania, prowadzenie ksiag oblekidw

stanowiscych wiasnodd Gminy.

Wdrozenie | wykonywanie zadan zapisanych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych RODO

obowiazujacego od 25 maja Z018r.
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Do Beferatu Qdwiaty nalels radania 7 zakresu:

§27,

1. Odwiaty publicznej tj. placéwek oéwiatowych prowadzonych przez Gming Kroczyce, w tym w szezegdino-

SCi

1) nadzorowanie dzialainodci placdwek odwiatowych,

2} opintowsnie arkuszy organizacyinych szkd! podstawowych, gimnazium i przedszkola,

3) dvsponowanie samochodami sfuzacymi do przewoza uczniéw zakresie dowozenia uczniéw do pla-
cowek oswiatowyeh oraz innyeh w zakresie kultury i sporty,

4y reslizacia zadan w ramach programéw rzadowych 1 unijnych na zadania oswiatows,

3y prowadzenie spraw zwiazanych z procedurg awansu zawodowege nauczycieli,

6} prowadzenie spraw kadrowych dyrekiorow plactwek ofwiatowych w tym:

- prowadrenie ich akt osebowych,
~  przygotowanie oceny czastkowej,
~  przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektordw,

Ty prowadzenie akt osobowych pracownikow referatu odwiaty,

2} prowadzenic zasobéw archiwalnych,

9} realizacja zada#t wynikajgeych z ustawy o Systemie Informacii Odwiatowej oraz obowigzujgeej
sprawozdawczosci statystyczng,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z doskenaleniem nauczycieli,

11} prowadzenie zadania w zakresie dofinansowania kosziow kszialeenia miodocianych,

12} wspdipraca z Kuratorium Oswiaty w Katowicach 1 OKE w zakresie realizacji zadat statutowych
plactwek oswiatowych, zgodnie z obowiazujgcym podzialem kompetenci migdzy organem prowa-
dzacym a organem sprawujacym nadzor pedagogicziry nad placdwkami o$wiatowymi,

13} prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy o charalderze socjalmym ucaniom zamieszkalym
na ferenie Gminy,

14) organizacia i nadzorowanie dzialalnodci pozalekeyinei prowadzongj w podleglych Urzedowi Gminy
jednostkach o$wiatowych,

15} wspdlpraca z lokalnymi instytuciami, stowarzyszendami, orgsnizaciami, kiorych celem jest dziatal-
noéd wychowawceza wirdd dziect,

16) przygotowywanie porozumien z innymi gminami | powiatami w zakresie finansowania ksztalcenia
uczniéw spoza Grminy Kroczyes,

17) rozliczanie otrzvmanyceh dotacii,

18} przygotowywanie wnicskdw zwiazanych z przyznaniem nagrod i stypendidw dia uzdomionych
CzTHOW,

19} koordynacia dzialan w zakresie przyznania nagrod Wojta Gminy dla nauczycieli,

280} kontrola spelniania obowiazku nauki,

21} prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz instrukeia kancelarying,

22y werviikacia preyjetych wskaznikéw do ustalania wielkodcel subwencji odwiatowej,

23) potwierdzanie pod wzgledem merytoryczoym wydstkow dotyczacych spraw z zakresu dzislania re-
feratu oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowsd,

24) prowadzenie rejestru wydanych kart drogowych dia kieroweGw oraz blezace rozliczanie paliwa i
olejow oraz innych kosziéw zwigzanych z urzymaniem samochodow,

25) prowadzenie ewideneii czasu pracy pracownikow,

26} ustalanie zakresdw czynnoscel dla kisrowcedw, opiekundw dziect i miodziezy dowozonych do szkol i
prezedszkoli, pozosiatych pracownikow,

27} kierowanie calokszialtern prac wehodzacych w zakres dzialainoscl referatu odwiaty,

28) nadzdr nad realizacja $wiadezed wynikajacych z Karty Navczycisla,

29) sporzadzanie informac]i o stanie realizacji zadad odwiatowyeh Gminy zgodnie z art. 58 ust. 4 usta-
Wy 0 sysiemis ofwiaty.

2. plactwek odwiastowych prowadzonych przez inne osoby prawne lub fizvezne niz j.s.t:

1} prowadzenie rejestra placowek oswiatowyceh na terenie Giminy Kroczyvee,

21 wyliczanie wielkosci dotaci dia tych placéwek,

3} rozlczanie i kontrola udzislonyeh dotacih,

4} kontrola placowek oéwiatowych,

3} kontrola popravnosei skladanych wnioskéw | informaejt o liczbie uezniow w sprawach dotaci,

6} sporzadzanie informaci o wysokosciach poszezegoinyeh dotacii konlecznyeh do sporzadzenia pro-
Jjektu budzetu i budzetu Gminy na rok nastgpny.
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§28.

W zakresie obslugi prawnel;

i

3]

SO A g W

Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa:
= opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakevinym projektéw aktow prawnych, uchwal, zarzg-
dzen, decyzji
Obshuga prawna:
7 Rady Gminy
= Referatéw i jednostek organizacyinych Urzedu Gminy
Nadzor nad stosowaniem przepiséw k.p.a.
Opiniowanie projektdw umow i porozurmien oraz innych akiéw pravwnyeh
Wydawanie opinii prawnych dot. rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy.
Wykonywanie innyeh czynno$cl przewidzianveh w przepisach ustawy o radeach prawnych.
Udzielanie kierownictwu i pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnyeh jednostek organizacyinych
porad prawnych, sporzadzanie opinil oraz udzielanie wyjasnien w zaluesie stosowania prawa.
Wystepowsnie w charakterze peinomocnika Woita w postepowaniach procesowych, administracyjnyech oraz
przed innymi organami orzekajacymi.
Opracowywanie pism w tvin pism procesowych,

§29,

W zakresie audyiu wewnetrznego:

i

AN el

Prowadzenie audytn wewnetrznego w Urzedzie Gminy w odniesieniu do celéw 1 zadan Urzedu realizowa-
nych przez poszezegdine referaty Urzedu oraz gminne jednostki organizacyine.

Sporzadzanie ramowych plandw audytu oraz sprawozdan z wykonania audytu za rok poprzedni.
Wykonywanie czynnosei doradezych na wriiosek Waita Iub z wlasnej inicjatvwy,

Wspdlpraca, koordynowanie dzialan z audytorami zewnefrznymi | innymi mstytuciami kontrolnymi.

OCeena efektywnoscl | gospodarnodel zarzadzania finansami

Badanie ewidencii ksiegowsej i sprawozdawczosci w kwestil zgodnodel ze stanem faktycznym.

Okredlenie oraz analiza przyczyn 1 skutkow uchybien,

§ 30.

Y zakresie informacii niejawnvch:
i

2

3.

Zapewtienie ochrony informacii niejawnyeh,

Kontrola ochrony informagi niglawnych oraz przestrzeganic przepisdw o ochronie tych informacii w urze-
dzie.

Okresowa kontrola ewidencii, materialdw i obiegn dokumentow niejawnych.

Opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacii nigjawnych w urzedzie | padeorowanie jego
realizagji.

Prowadzenie szkolen w zskresie ochrony informacii niejawnych dla pracownikéw urzedu oraz jednostek
podieghych.

Przeprowadzanie zwykdych postepowart sprawdzajgeych oraz kontroinych postepowass sprawdzajacych.
Prowadzenie akivalnego wykazu 0séb zatrudnionyeh w urzedzie oraz jednostkach podlegiych a tgkze psob
wykonujaeyeh czynnosdcl zlecone, kidre posiadaja uprawnienia do dostepu do informacii niejawnych, oraz
osob, ktorym odméwiono wydania podwiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnigto.

Przekazywanie ABW do ewidencii danych osdb uprawnionych do dostgpu do informacji nisjawnych, a
takze osdb, kidrvm odmowiono wydanis poswiadczenia bezpleczenistva lub wobee kitdryeh podjeto decyzje
o cofitigeiu podwiadezenia bezpieczenstwa,
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Ll

Bozdzial VI ]
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 3L
Projekty uchwal rady oraz zarzadzen Wéits opracowuja komorki organizacyjne, w ktdrych zakresie lezy
regulowane zagadnienie, Jezeli regulowane zagadnienie lezy w kompetencii kilku komdrek, projekt aktu
opracowuje komdrka wymaczona przez sekretarza.
Projelay aktow prawnych podlegaia opiniowaniu przez radeg prawnego.
Stanowisko ds. obshugi organdw Gminy prowadzi rejesty aktéw prawa migjscowego.

§ 32

Uchwaly rady i zarzadzenia Wéita po przyjeciu i podpisaniu Merowane sa do poszezegdlnych stanowisk w celu
ich reslizacil.

oy

8 33.
Za realizacje uchwal odpowiedzialne sg stanowiska pracy, ktérych merytorycznie sprawa dotyczy.
Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, realizacia tego obowigzku spoczywa na
danym stanowisku.

Rozdzial VI
TRYE PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA
P ZALATWIANIA SKARG [ WNIOSKOW MIESZKANCOW

§ 34,

Wéit oraz kierownicy referatéw przyimuig interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wiorek w

430
godz. od 137~ 167,
W przypadku, gdy wiorek jest dniem ustawowe wolnym od pracy skargi i wnioski sg przyimowane w na-
stepnym dniu roboczym.
Pracownicy urzedu obowigzani sg przyimowaé interesantow w sprawach skarg 1 wnioskdw codziennie w
godzinach pracy.
Informacje o dniach i godzinach przyjeé¢ w sprawach skarg 1 wnioskéw podane sa do publiczne] wiadomo-
gci.

§ 18,
Skargi 1 wnioski ztozone telefoniczne, telegraficznie, elekironicznie lub ustnie przyimowane sg do protoko-
I,
Skargi i wnioski skierowane do Urzedu Gminy wpisywane do rejestru prowadzonege przez stanowisko ds.
obshugi organéw Gminy,

8 36.

Odpowiedzi na skargi, wntoski i listy podpisuje Woit, 8 w provpadku jego niechecnodei Sekretarz.
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Zalgeznik nr 1

do Regutaminu Organizacyinego
Urzedu Gminy Kroczyce
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Zatacznik Nr 2
do Regulaming Organizacyinego Urzedu
Gminy Kroczyee

Zasady podpisywania pism urzedowyeh i zalntwienie
spraw w Urzedzie Gminy Kroezyee

§1.
1. Woijt podpisuje dokumenty:
a} jako organ wykonawezy Gminy,
b) jako kierownik urzedu i zwierzehnik stutbowy pracownikow urzedu | kierownikéw gminnych jedno-
stek organizacyinych,
o} w indywidualnych sprawach z zakresu administracii publiczne].

2. Gekretarz Gminy, Skarbnik Gminy 1 pozostali pracownicy urzedu podpisuiz dokumenty w zakresie
spraw, do kiérych zostali upowaznieni przez Wiita,

52
Do podpisywania dokumenidw majacych na celu nabycie praw lub zaciagniecie zobowiazan stosuje sie zapisy
ustawy o samorzadzie gminnym.

83
Dolumenty, kidre sg potwierdzeniem czynnodcl prawne] mogacel spowodowad powstanie zobowigzan plenie2-
nyeh podpisuje takze Skarbnik Gminy.

§ 4.

Dokumenty, pisma I decyzje administracyine w sprawach nalezacych do kompetencji Kierownika USC, podpi-
suje Kierownik USC,

§ 5.

Radca prawny podpisuje pisma procesowe w sprawach prowadzonych w ramach udzielonych pelnomocnictw,

6.
Kierownicy referatow podpisuia: ;
®  pisma zwiazane 2 zakresu referatu niezastrzezone do podpisu Wojta Gminy
*  decyzje administracyine oraz pisma do zalatwienia, kidrych zostali upowaznieni przez Woita Gminy,
»  pisma w sprawach dotveracych organizaci wewnetrangj referatu.

87
1. Indywidvalne sprawy obywateli zalatwiane sg zgodnie z kodeksem postepowania administracyinego | prze-
pisami szczegdlnymi.

2. Odpeowiedziainosé za terminy 1 prawidiowe zalatwianie indywidnalnych spraw ponesza mervtorycznie pra-
cownicy zgodnie 7 ustalonymi zakresami obowigzkdw.

§ 8.

Pracownicy przygotownjacy projekty pism, w tym decyzii administracyinych parafujs je swoim podpisem
umigszezonym na kofcu tekstu projektu z lewej strony, Pisma, w tym decyzie administracyine preyeotowywane
przez pracownikéw parafuia réwniez Kierownicy referatow.

§9,

Czynnosel kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencii oraz zasady klasyfikowania akt powstajacych z dzia-
talnosei Urzedu reguluje powszechnie obowiazujace przepisy dotyczace instrukeii kancelaryinel, lednolitego
wykazu akt. :




