BURMISTRZ KROSNIEWIC

_ - ul.Pomsfskas ZARZADZENIE NR 50.2019
99-340 Kro$niewice, woj. todzkie BURMISTRZA KROSNIEWIC

z dnia 22 marca 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Kros$niewicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy 7z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r. poz. 506), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Kroéniewicach, okreélajacy organizacj¢ izasady
funkcjonowania Urzedu, stanowiacy Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. 1. Kierownicy Wydziatow/ Samodzielne stanowiska, ktorych zadania i kompetencje ulegly zmianie, zobowigzani s3
niezwloczne po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu dostosowa¢ zadania i kompetencje do okreslonych niniejszym
Regulaminem.

2. Jezeli zadania ikompetencje Wydziatlow /Samodzielnych stanowisk ulegly zmianie w ten sposob, ze skutkuje to
przekazaniem spraw do innej komorki organizacyjnej, odbywa sig to w nastepujacy sposob:

a) sprawy wszczete i niezakoiiczone przekazywane s3 W sposob umozliwiajacy ich kontynuacje w nowej komorce
organizacyjnej;

b) sprawy wszczete i niezakonczone, ktérych kontynuacja w nowej komorce organizacyjnej nie jest mozliwa prowadzone s3
do ich zakonczenia.

3. Przekazanie akt spraw do innej komorki organizacyjnej nastgpuje w formie pisemnej, zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.( Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67 z p6zn. zm. )

4. Zobowiazuje Kierownikow Wydziatow /Samodzielne stanowiska do dostosowania zakresow czynnosci pracownikow
do zadan okreglonych niniejszym Regulaminem nie pozniej niz do dnia 30 kwietnia 2019r oraz przekazania 1 egzemplarza do
Wydziatu Promocji i Organizacji Urz¢du.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 65/2011 Burmistrza Krosniewic zdnia 17 czerwca 2011r w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krogniewicach, zmienionego: Zarzadzeniem Nr 118/2012 Burmistrza Krosniewic
zdnia 26 pazdziernika 2012r w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krosniewicach,
Zarzadzeniem Nr 16/2013 Burmistrza Kroéniewic z dnia 14 lutego 2013r w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Krosniewicach, Zarzadzeniem Nr 54/2015 Burmistrza Kroéniewic z dnia 30 czerwca 2015r w sprawie
zmiany do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach, Zarzadzeniem Nr 134/2015 Burmistrza
Kro$niewic z dnia 29 grudnia 2015r w sprawie zmiany do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krosniewicach
oraz Zarzadzeniem Nr101/2017 Burmistrza Kroéniewic zdnia 31 sierpnia 2017r w sprawie zmiany do Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach. f'

§ 5. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019r i podlega ogloszeniu.

|
!
|
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 50.2019
Burmistrza Kro$niewic

z dnia 22 marca 2019 1.

Regulamin Organizazycyjny Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin okresla strukturg wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Krosniewicach i strukture podlegtosci stuzbowej
pracownikow oraz zadania i kompetencje komorek organizacyjnych.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krosniewicach;

2) Komorka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzna komoérke organizacyjna Urzedu Miejskiego

w Kroéniewicach wymieniona w Schemacie organizacyjnym, stanowiacym zalgcznik nr 1 do Regulaminu, w tym takze
Urzad Stanu Cywilnego;

3) Wydziale - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Urzedu wymieniong w Schemacie organizacyjnym,
stanowiacym zatacznik nr 1 do Regulaminu;

4) Biurze-nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng komérke organizacyjng Urzedu wymieniong W Schemacie organizacyjnym,
stanowiacym zatacznik nr 1 do Regulaminu;

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca Wydziatem /Urzedem Stanu Cywilnego, wymienionym
w Schemacie organizacyjnym, stanowiacym zalgcznik nr 1 do Regulaminu;

6) Stanowisku - nalezy rozumie¢ przez to wyodrgbnione Stanowisko w danej komorce organizacyjnej;

7) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kroéniewice;

8) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kro$niewic;

9) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska W Kroéniewicach;

10) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego W Krosniewicach;

11) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Kro$niewice;

12) Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kro$niewice, glownego ksiggowego budzetu;
13) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Kroéniewice;

14) Ustawie - nalezy przez to rozmieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2018 poz. 994 z pézn.
zm.);

15) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Gminy Kro$niewice;
§ 3. 1. Siedziba Urzedu jest miasto Kro$niewice, ul. Poznaiiska 5, 99-340 Krosniewice.

2.Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym wynikajgce z kompetencji Rady i Burmistrza
w ramach:

1) zadan wiasnych Gminy;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na podstawie:
a) ustaw i przepisow wykonawczych;
b) porozumien z organami administracji rzadowej;

3) zadan publicznych na mocy porozumien komunalnych zawartych przez Gming;
3. Urzad jest zakladem pracy W rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdzial 2.
Zasady podleglo$ci sluzbowej pracownikow Urzedu

§4.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Jezeli Burmistrz nie postanowi inaczej, do jego wylacznej kompetencji nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
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2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

4) przygotowywanie projektow i wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;
5) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

6) udzielanie upowaznien w realizacji gospodarki finansowej Skarbnikowi i innym pracownikom;

7) udzielanie petnomocnictw procesowych;

8) udzielanie upowaznien pracownikom;

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadaf zwigzanych
z obronnoscia;

10) Petnienia szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Kro$niewice;

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy;

12) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej;
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa.

§ 5. Burmistrz kieruje pracg Urzedu bezposrednio lub przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika, zgodnie z okreslonym
w niniejszym Regulaminie podziatem zadan i kompetencji.

§ 6. Skarbnik odpowiadajac za prawidlowa realizacje budzetu Gminy w zakresie dochodow i wydatkéw, nadzoruje
i koordynuje prowadzenie gospodarki finansowej, w tym w szczegolnosci:

1) realizuje obowiazki i ponosi odpowiedzialnos$¢ w zakresie wynikajacym z przepisow ustawy o finansach publicznych
i rachunkowosci;

2) wykonuje czynnosci nadzorczo-kontrolne w zakresie realizacji, okreslonych uchwata budzetows, dochodow i wydatkow,
przychodéw i rozchodéw budzetu Gminy;

3) opracowuje materiaty i plany rzeczowo-finansowe do projektu budzetu oraz sprawozdania z ich wykonania;
4) opracowuje projekt budzetu Gminy oraz sprawozdanie z jego wykonania;

5) przygotowuje dokumenty i akty prawne dotyczace budzetu Gminy oraz jego zmian, w tym réwniez wieloletniej prognozy
finansowej;

6) przygotowuje analizy, w tym perspektywiczne, sprawozdania, oceny i biezacg informacje o sytuacji finansowej Gminy;
7) opiniuje projekty uchwat Rady wywolujace skutki finansowe dla Gminy;

8) kontrasygnuje czynno$ci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienigznych;

9) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej;

10) organizuje i nadzoruje obieg dokumentéw finansowych w Urzedzie;

11) zapewnia wykonywanie przepisow regulujacych gospodarke finansowg i majatkowa Gminy;

12) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosé
i rzetelnoéé dokumentow odzwierciedlajacych te operacje;

13) odpowiada za gospodarke finansowa zgodnie z ustawa o finansach publicznych;

14) nadzoruje i odpowiada za zadania wynikajace z udzielonej przez Gming pomocy publicznej;

15) wykonuje kontrole funkcjonalna oraz ocenia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w przypisanym zakresie;

16) wykonuje inne zadania zlecone badz powierzone przez Burmistrza;

17) petni funkcje kierownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego w zakresie przewidzianym niniejszym Regulaminem;

18) wyznaczony przez Burmistrza nadzoruje postgpowania w sprawie udzielenia zaméwien publicznych, realizowane przez
Wydziat Finansowo-Budzetowy, zwlaszcza w zakresie wyboru banku obstugujacego Gming;

19) dokonuje analizy mozliwosci uzyskiwania przez Gming dodatkowych zrodet dochodow.
§ 7. Sekretarz, na podstawie upowaznienia Burmistrza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegdlnosci:

1) wydaje w imieniu Burmistrza decyzje, postanowienia i zaswiadczenia  w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

2) zapewnia whasciwa organizacj¢ pracy Urzedu;
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3) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzgdzie, terminowoscia, wlasciwa organizacja pracy i tokiem
wykonywanych zadan;

4) przedktada Burmistrzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu;

5) weryfikuje projekty uchwat kierowane przez komoérki merytoryczne na sesje Rady oraz nadzoruje obsfuge Rady, w tym
terminowos¢ udzielanych odpowiedzi na wnioski i interpelacje;

6) odpowiada za oglaszanie aktow prawa miejscowego, obwieszczei oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na
terenie gminy;

7) koordynuje i nadzoruje sprawy z zakresu informatyzacji Urzedu i Gminy;

8) nadzoruje, aw zakresie swojego dzialania wdraza akty prawne wydane przez Burmistrza, w szczego6lnosci dotyczace
organizacji Urzgdu;

9) odpowiada za przeglad i analize obowiazujacych aktow prawa w zakresie organizacji Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz przedstawia propozycje zwigzane z ewentualna potrzeba ich aktualizacji;

10) bezposrednio wspétdziata przy tworzeniu, opracowaniu i wdrazaniu odpowiednich regulacji wewnetrznych dotyczacych
strefy zarzadzania Urzgdem, wtym normujgcych porzadek pracy w Urzedzie, wspolpracujac w tym zakresie
z Kierownikami/Samodzielnymi Stanowiskami;

11) wykonuje i nadzoruje zadania mu przypisane regulacjami wewnetrznymi;

12) sprawuje role koordynatora w sferze zadan wspélnych, natozonych na komorki organizacyjne Urzgdu przepisami prawa,
wewnetrznymi regulacjami lub zleconymi do wykonania przez Burmistrza;

13) zarzadza zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym przez Burmistrza, majac na uwadze zapewnienie skutecznosci
i efektywnosci realizacji zadan przez komorki organizacyjne w aspekcie zachowania zasad etyki i pozytywnego wizerunku
Urzedu;

14) prowadzi sprawy zwiazane z doskonaleniem kadr, w tym nadzoruje inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow samorzgdowych, wtym zatwierdzanie udziatu w szkoleniach oraz wspoluczestniczy
w opracowaniu i wdrazaniu systemu ocen i motywacji pracownikow;

15) organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Burmistrzem naboru na wolne urzednicze stanowiska pracy oraz organizowanie
i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej;

16) sprawuje nadzor nad analiza danych zawartych w oéwiadczeniach majatkowych i informacjach ztozonych na podstawie
ustawy o samorzadzie gminnym;

17) odpowiada za terminowe rozpatrywanie skarg oraz wnioskéw o udzielenie informacji publicznej;
18) monitoruje i koordynuje system kontroli zarzadczej;

19) koordynuje i odpowiada za organizacje spraw zwigzanych z przeprowadzaniem referendow oraz wyborami Prezydenta
RP, do Sejmu i Senatu, rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewodztw;

20) koordynuje prace zwigzane z uczestnictwem Gminy w zwigzkach i porozumieniach miedzygminnych oraz
stowarzyszeniach;

21) koordynuje i sprawuje nadzor nad pracami remontowymi W Urzedzie izakupem $rodkow trwalych oraz uczestniczy
i odpowiada za realizacj¢ zgodnie z wlasciwymi przepisami postgpowan w sprawie udzielenia zaméwien publicznych
realizowanych w ramach powierzonych zadan;

22) zapewnia wiasciwe warunki pracy pracownikom Urzgdu, nadzoruje wyposazenie i zaopatrzenie materialowe Urzedu oraz
nadzoruje zaznajomienie pracownikow z przepisami dotyczacymi bhp i ppoz. oraz przepisami 0 tajemnicy pafistwowej
i stuzbowej i ich przestrzeganie;

23) sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem archiwum Urzedu;

24) petni nadzér nad komérkami organizacyjnymi w zakresie przewidzianym niniejszym Regulaminem;

25) nadzoruje zadania wykonywane przez podlegte mu komérki organizacyjne wraz z przyporzagdkowanym mu w ramach
nadzoru merytorycznego dziataniem jednostek organizacyjnych;

26) wyznaczony przez Burmistrza uczestniczy W postgpowaniach w sprawie udzielenia zamowien publicznych
realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne;

27) wykonuje inne zadania zlecone badz powierzone przez Burmistrza.

§ 8. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz Samodzielne Stanowiska odpowiedzialni sa przed Burmistrzem, ,
Skarbnikiem i Sekretarzem za efektywne, skuteczne, oszczedne 1 terminowe wykonywanie zadan wynikajacych
z obowiazujacych przepisow, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.
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§ 9. Kierownicy/ Samodzielne Stanowiska odpowiedzialni sg za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie swojej wlasciwosci, w tym w odniesieniu do nadzorowanych jednostek
organizacyjnych.

§ 10. Kierownicy/Samodzielne Stanowiska prowadza, uczestnicza i odpowiadaja za realizacj¢ ustawy Prawo zamOwien
publicznych oraz zaméwiei dokonywanych ponizej progéw stosowania ustawy Prawo zaméwieii publicznych w ramach zadan
merytorycznych powierzonych im niniejszym Regulaminem.

§ 11. Kierownicy/Samodzielne Stanowiska nadzoruja irozliczaja udzielone dotacje przez Gmine, w zakresie swoich
kompetencji okreslonych niniejszym Regulaminem oraz mogg uczestniczy¢ w zespotach kontrolnych dokonujacych kontroli
udzielonych dotacji z budzetu Gminy jednostkom spoza systemu finanséw publicznych.

§ 12. Kierownicy/Samodzielne Stanowiska, Skarbnik i Sekretarz maja obowiazek w przypadku stwierdzonych w toku
kontroli podleglych pracownikow, kontroli nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw, ktorym Gming
udzielito dotacji dla realizacji lub wspétfinansowania zadaf, do wystapienia z wnioskiem do Burmistrza w celu skierowania
sprawy do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych w przypadkach naruszef lub wystapienia nieprawidtowosci
wymienionych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

§ 13. Kierownicy/Samodzielne Stanowiska, Skarbnik i Sekretarz odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa
administrowanie mieniem Gminy wykorzystywanym w celu wykonywania zadan.

§ 14. Kierownicy/Samodzielne Stanowiska realizuja kompleksowo przypisane zadania Burmistrza i Gminy w zakresie
praw i obowigzkow wynikajacych z obowiazujacych aktéw prawnych - ustaw i rozporzadzen, dokonujac statego
monitorowania aktéw prawnych, w tym zmian przepiséw i ich aktualizacji.

§ 15. 1. Podstawowymi jednostkami w strukturze organizacyjnej Urzedu sa Wydziaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz
Samodzielne Stanowiska.

2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, przy pomocy Zastgpcy Kierownika.

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wieloscia i ztozonoscia realizowanych zadar, Burmistrz moze utworzy¢
stanowisko Zastepcy Kierownika.

4. W Wydziale, w ktérym nie utworzono stanowiska Zastepcy Kierownika w czasie nieobecnosci Kierownika zastgpstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik.

5. System zastgpstw dla wszystkich pracownikow Wydzialu opracowuje Kierownik oraz Samodzielne Stanowisko,
z zastrzezeniem ust. 7.

6. Wykaz zastgpstw obowiazujacy w Urzedzie, opracowany zgodnie ust.5, prowadzi Stanowisko ds. Kadr oraz
Kierownik, ktéry jest obowigzany aktualizowa¢ wykaz adekwatnie do zachodzacych w komorce organizacyjnej zmian.

7.W przypadku Samodzielnego Stanowiska, system zastgpstwa na czas nieobecnosci pracownika zajmujgcego to
Stanowisko okreslany jest przez jego bezposredniego przelozonego, o ile nie wskazano zastepstwa niniejszym Regulaminem.

§ 16. Podstawowymi jednostkami ~ w strukturze organizacyjnej Urzedu s3 podlegte stuzbowo i nadzorowane
merytorycznie, przez:

1) Burmistrza:
a) Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli,
b) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
c) Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ,
d) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
e) Pelnomocnik Burmistrza ds. Informacji Niejawnych,
f) Biuro Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych.
2) Sekretarza Gminy:
a) Wydziat Promocji i Organizacji Urzedu,
b) Wydziat Inwestyciji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Mieszkaniowej,
¢) Wydziat Ochrony $rodowiska, Rolnictwa i Zarzadzania Kryzysowego,
d) Wydziat O$wiaty, Kultury i Sportu,
3) Skarbnika Gminy
a) Wydziat Finansowo-Budzetowy.

§ 17. 1. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu oraz system nadzoru merytorycznego nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz nadzoru nad zasobami komunalnymi, okresla Schemat organizacyjny stanowiacy zalgeznik nr 1 do
Regulaminu.
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2. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym snaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze ustanowi¢ petnomocnika lub
koordynatora dziatajacego w jego imieniu, W zakresie oznaczonym W petnomocnictwie lub utworzy¢ komorke organizacyjna
inna niz wymienione W Regulaminie. Powolanie pelnomocnika, koordynatora lub komorki organizacyjnej na czas oznaczony,
nie wymaga zmiany Regulaminu.

3. Wyznaczenie koordynatora do realizacji okreslonych projektow, przedsigwzigé i zadah moze nastapi¢ na wniosek
Kierownika komorki organizacyjnej Urzedu odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

4. Dla realizacji zadan, przedsiewzig€ i projektow wymagajacych koordynacji komorek organizacyjnych, Burmistrz moze
powolaé zespoly robocze. Sktad osobowy, organizacj¢ i regulamin pracy zespotow, w tym ich przewodniczenie ustala si¢
odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza, ktére przygotowuje wiasciwy merytorycznie Kierownik.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 18. Wewngtrzng organizacje Wydzialéw oraz szczegbtowe zakresy obowiazkow stuzbowych pracownikow wraz
z systemem zastgpstw ustala Kierownik niezwlocznie, w terminie nie dtuzszym niz jeden miesigc od dnia uchwalenia
Regulaminu, jego zmiany lub innych okolicznosci wymagajacych wprowadzenia zmian. Ramowy wzor zakresu obowigzkow
shuzbowych stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

§19. 1. Kierownik, w przypadku dokonania pozytywnej oceny okresowej pracownika, biorgc pod uwage wyksztatcenie
kierunkowe, w tym uzupetnione studiami podyplomowymi, posiadane kwalifikacje lub doswiadczenie pracownika ijego
zaangazowanie, moze wnioskowa¢ do Burmistrza o upowaznienie merytoryczne pracownika Wydziatu w zakresie
prowadzonych postgpowan administracyjnych i wydawania w imieniu  Burmistrza decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. W przypadku nieobecnosci W pracy upowaznionego pracownika, decyzje wydaje Burmistrz, Sekretarz lub osoba
posiadajaca okreélone merytoryczne kwalifikacje zastgpujaca nieobecnego pracownika i posiadajgca stosowne upowaznienie
do prowadzenia postgpowan administracyjnych i wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

§ 20. Wydziat Promocji i Organizacji Urzedu prowadzi Rejestr upowaznief i petnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza.

§21.Kierownik/Samodzielne Stanowisko, sporzadza zakresy czynnosci dla pracownikow realizujacych zadania
stanowiska. Zakres czynnosci jest w jednym egzemplarzu przekazywany do Stanowiska ds. Kadr. Dokumentacja, o ktorej
mowa wyzej, podlega aktualizacji raz wroku, a w przypadku zmiany przepisow prawnych regulujacych i okreslajacych
czynnosci pracownika — niezwlocznie.

§22. Kierownik/Samodzielne Stanowisko s3 zobowiazani do wdrozenia wykazu spraw objetych metryka oraz
prowadzenia, zgodnie z obowiazujacymi przepisami kodeksu postepowania administracyjnego i ordynacji podatkowej, metryki
spraw objete] sakresem dziatania komorki organizacyjnej oraz jej aktualizacji. W zakresie spraw finansowych, zwtaszcza
podatkowych, koordynacjg i nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z okreéleniem metryk spraw petni Skarbnik.

§23. Kierownik/ Samodzielne Stanowisko wspolpracuja zprzedstawicielami organizacji pozytku publicznego oraz ze
stowarzyszeniami, przy udziale ktorych realizowane sa zadania komorki organizacyjnej Urzedu, za ktéra kompetencyjnie
odpowiadaja.

§24. Kierownik/Samodzielne Stanowisko w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, samodzielnie podejmuje dziatania i prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Rady
i Burmistrza, w tym w szczegblnoscei:

1) organizuje i kieruje praca Wydzialu /Samodzielnego Stanowiska oraz kontroluje wykonywanie zadan przez pracownikow;

2) ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
efektywno$¢ dziatania oraz za realizacje zarzadzen, decyzji i polecen Burmistrza;

3) zatatwia indywidualne sprawy Z zakresu administracji publicznej, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami wedlug
ramowego wzoru okreslonego w zalgezniku nr 5 do Regulaminu;

4) zawiaduje $rodkami budzetowymi i mieniem, adekwatnie do przydzielonych zadan, zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Rade i Burmistrza, Z zachowaniem przepisow prawa i procedur wewnetrznych w tym zakresie;

5) opracowuje materiaty do planow rzeczowo-finansowych do projektu budzetu oraz sprawozdania z ich wykonania;
6) opracowuje strategie, analizy, plany i raporty w zakresie swojego dziatania;
7) przygotowuje projekty zarzadzen Burmistrza, projekty uchwat Rady i inne materiaty niezbedne do pracy tych organdw;

8) zapewnia sprawna, praworzadna i kompetentng obstuge interesantéw z uwzglednieniem zasad etyki pracownikow Urzedu,
zapewnia przeplyw informacji o przyjetych do rozpatrzenia wnioskéw i skarg mieszkaficow w celu ich stosownej

rejestracji, terminowo je zalatwia oraz podejmuje dziatania doprowadzajace do eliminowania zrodta iprzyczyny ich
powstania;

Id: 8705F73B-0192-42EB—BB96-C7AFC41C19C1 . Przyjety Strona 5



9) rozpoznaje i przygotowuje stanowisko, wg merytorycznej wlasciwosci, majace na celu udzielenie odpowiedzi przez
Burmistrza na wnioski i interpelacje radnych oraz sprawy zglaszane w ramach wnioskow obywatelskich badz
przedekretowanych do rozpatrzenia whiesionych pytan do Burmistrza droga elektroniczna;

10) rozpatruje Wg merytorycznej wlasciwosci  skargi, odpowiada za praworzadne i terminowe ich zalatwienie oraz
analizowanie i eliminowanie srodet i przyczyn ich powstawania,

11) zapewnia wihasciwe warunki pracy podlegtym pracownikom i nadzoruje przestrzeganie przepisow bhp ippoz. oraz
przepisow o tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

12) przygotowuje adekwatnie do dzialalnosci Wydzia%u/Samodzielnego Stanowiska m.in.: plany dziatania na dany rok,

w tym w zakresie zamo6wien publicznych i okresowe sprawozdania, wszelkie niezbedne oceny, raporty, W tym w zakresie
szacowania i monitorowania ryzykiem, analizy i biezace informacje 0 przebiegu i realizacji zadan;

13) wspoldziata z wiasciwa komorka organizacyjna W sprawach wyposazenia i zaopatrzenia materialowego oraz W sprawach
socjalnych pracownikow Wydzia{u/Samodzielnego Stanowiska, wtym zaznajomienia pracownika Zz przepisami
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) wspotdziala z innymi Wydziatami /Samodzielnymi Stanowiskami w sprawach tego wymagajacych jak i wykraczajacych
poza zaKres uprawnien i obowiazkow wynikajacych z podziatu kompetencji, W interesie Urzedu iGminy, wtym

przewodniczy lub uczestniczy w pracach zespolow i realizuje zadania okreslone dla zespolow, o ktorych mowa w §
18 ust. 4;

15) w celu realizacji zadan wspoéldziata z pracownikami innych gminnych jednostek organizacyjnych, komunalnych oséb
prawnych, organami administracji rzadowej, jak réwniez innymi instytucjami;

16) ustala w porozumieniu z Burmistrzem zakres i termin corocznej kontroli przeprowadzanej Z ramienia komorki (kontrola
zarzadcza), W ramach nadzoru merytorycznego nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, zgodnie z podlegtoécia
okreslona w schemacie organizacyjnym;

17) wspolpracuje na biezaco z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie wynikajagcym z procedur Polityki
ochrony danych osobowych oraz z przepisOw z nig zwigzanych;

18) wnioskuje o uruchomienie srodkow okreslonych w budzecie Gminy na realizacjg zadah komorki organizacyjnej, za ktora
w ramach przypisanych kompetencji odpowiada;

19) wykonuje kontrole funkcjonalng oraz wstepna finansowa, wtym ocenia funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w przypisanym zakresie, w tym skiada coroczne informacje o stanie kontroli zarzadczej;

20) wykonuje inne zadania zlecone badZ powierzone przez Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza;

21) wspotpracuje z Wydziatem Promocji i Organizacji Urzedu w zakresie przekazywania informacji do mediow, wtym
portalu internetowego Urzgdu www.krosniewice.pl;

22) jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w Wydziale, whnioskuje o nawigzanie lub rozwiazanie
stosunku pracy z pracownikiem, dokonuje ocen okresowych pracownikow, atakze wystgpuje o nagrody i ukaranie
pracownika, w tym w odniesieniu do kierownika nadzorowanej jednostki organizacyjnej Gminy;

23) odpowiada za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli finansowej zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
érodkéw publicznych oraz za administrowanie powierzonym do realizacji zadan komérki organizacyjnej mieniem;

24) przygotowuje projekty odpowiedzi na pisma instytucji kontrolujacych oraz odpowiada za skuteczng realizacje zalecen
pokontrolnych w zakresie dziatalnoci Wydziaku/Samodzielnego Stanowiska;

25) odpowiada za wykonanie sprawozdan zwigzanych z realizacja zadan przez komorke organizacyjna;

26) odpowiada za prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a zwlaszcza z Kodeksem
postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

27) wspétpracuje z Wydziatem Promocji i Organizacji Urzedu w zakresie przygotowywania sprawozdan z wykonania uchwat
Rady Miejskiej w okresie miedzysesyjnym;

28) odpowiada za przekazanie redaktorowi BIP, zgodnie z zakresem dziatalnosci komorki organizacyjnej, informacji, ktore
zgodnie z Ustawg Z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 22018 poz. 1330 ze zmianami)
Urzad jest zobligowany umiescié na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

§25. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzqdkowania, podziatu obowiazkoéw
i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Wykaz skrotow nazw komorek organizacyjnych Urzedu stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

3. Podlegtos¢ stuzbowa pracownikow Urzedu okreslona jest w ich zakresach obowigzkow stuzbowych ustalonych zgodnie
Z ramowym Wzorem stanowiacym zalgcznik nr 4 do Regulaminu.
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4. Pracownicy komérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym, podlegaja bezposrednio Kierownikom
tych komérek w zakresie realizacji zadan i odpowiedzialnosci za ich efektywne, skuteczne, oszczedne i terminowe wykonanie.

5. Kierownicy kontroluja bezposrednio podlegtych pracownikow w zakresie merytorycznego wykonywania zadan.

§ 26. Kierownik/Samodzielne Stanowisko oraz pracownik Urzedu wykonuje réwniez zadania, ktore nie sa wymienione
wprost w Regulaminie, ale tematycznie sa zwiazane z przedmiotem dziatalnosci Wydziatu/Samodzielnego Stanowiska,
niewymienione w zadaniach i kompetencjach innego Wydziatlu /Samodzielnego Stanowiska, a wynikaja np. ze zmiany
przepiséw prawa, zleconych do realizacji przez przelozonego lub Burmistrza badz okolicznosci nieprzewidzianych
w niniejszym Regulaminie.

§ 27. Kierownik, Zastepca Kierownika, Samodzielne Stanowisko oraz pracownik Urzedu, ktoremu powierzono obowiazki
zatatwiania spraw urzedowych, zobowiazany jest do:

1) terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zafatwiania spraw;

2) znajomosci przepisdw prawa z zakresu swoich obowiazkéw i kompetencji przypisanych niniejszym Regulaminem oraz
zakresem czynnosci, jak i wewnetrznych regulacji w zakresie zasad i trybu postepowania przy wykonywaniu obowiazkow;

3) stosowania przepisow proceduralnych, w tym szczegblnie ustaw: Prawo zamowien publicznych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, atakze uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza, przy zapewnieniu przestrzegania Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,,RODO), jak i przestrzegania zasad etyki;

4) zapewnienia biezacej wspdlpracy ze stanowiskiem ds. zaméwieii publicznych oraz umozliwienie mu dostepu do ogohu
dokumentéw w obszarze zamowien publicznych realizowanych wedlug whasciwoséci merytorycznej na kazdym etapie
postepowania;

5) prawidtowego ewidencjonowania, przechowywania i archiwizacji akt prowadzonych spraw;
6) whasciwego i racjonalnego korzystania z wyposazenia technicznego miejsca pracy, w tym dbania o miejsce pracy;

7) prawidtowego prowadzenia i przechowywania akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a zwlaszcza z Kodeksem
postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych;

8) aktualizowania danych, formularzy, drukéw, itp. udostgpnianych interesantom, w tym w sieci informatycznej, w ramach
merytorycznej wlasciwosci.

§ 28. 1. Pracownicy komoérek organizacyjnych pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej wg szczebla podleglosci
okreslonej Schematem organizacyjnym, zas Kierownicy odpowiednio od Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, zgodnie ze
struktura organizacyjna okreslona w Schemacie organizacyjnym Urzedu.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej kolejnosci, obowiazany jest niezwlocznie
powiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego

3. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub spowodowatoby
zwloke w zatatwieniu sprawy, pracownik winien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o tym
przetozonego w najblizszym mozliwym terminie.

Rozdzial 4.
Zakres zadan i kompetencji wspélnych dla komérek organizacyjnych

§ 29. Obowigzki o charakterze wspdlnym dla Wydziatéw/Samodzielnych Stanowisk /Urzedu Stanu Cywilnego
podejmowane w ramach realizacji powierzonych zadan:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy;

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny budzetowej oraz zasad i procedur wynikajacych z ustawy — Prawo
zamoéwien publicznych;

3) inicjowanie oraz podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan zawartych
w budzecie Gminy oraz innych planach i programach gospodarczych;

4) wspbldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, komunalnymi osobami prawnymi i innymi instytucjami
zewnetrznymi, w tym z organizacjami pozytku publicznego, w celu nalezytego wykonywania zadan Gminy;

5) opracowywanie propozycji do projektéw i programéw rozwoju, W tym z ukierunkowaniem rozwoju lokalnej
przedsigbiorczodci;

6) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdaf;

7) opracowywanie planu zadan i harmonogramu ich realizacji, dokonywanie okresowej analizy realizacji zadan oraz ryzyka
z nimi zwigzanego;
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8) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami oraz
wspolpraca w zakresie zadan zarzadzania kryzysowego;

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z merytoryczng dziafalnoscia nadzorowanego Wydziatu;
10) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej;

11) sprawowanie nadzoru (W nadzorowanych merytorycznie przez Wydziat) gminnych jednostkach organizacyjnych,
wspotpracujacych spotkach komunalnych Gminy nad utrzymaniem i uzytkowaniem obiektow budowlanych wchodzacych
w sklad gminnego zasobu nieruchomosci, zarzadzanych przez jednostki organizacyjne i spotki komunalne Gminy, poprzez
prowadzenie kontroli z wywigzywania si¢ zarzadcow z obowiazkéw natozonych przepisami prawa oraz wynikajacych
z zawartych z Gming umow/porozumieii;

12) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziafalnos¢ pozytku publicznego
w sferze zadan i kompetencji realizowanych przez Wydzial, zgodnie z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie;

13) wykonywanie na polecenie Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika innych czynnosci pozostajgcych w zakresie
kompetencji Wydziatu /Samodzielnego Stanowiska;

14) wykonywanie zadan niewymienionych w kompetencjach poszczeg6lnych komorek organizacyjnych a wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa wraz z biezaca analiza zmian w nich zachodzacych;

15) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku dostepu do informacji publicznej;
16) wykonywanie zadan zwiazanych z wdrazaniem systeméw informatycznych;

17) uczestnictwo Kierownika/Samodzielnego Stanowiska lub wyznaczonego pracownika w pracach zespolow problemowych
lub roboczych powotanych przez Burmistrza w zakresie realizacji zadan;

18) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza, wyjasnien w sprawie kierowanych skarg, odpowiedzi
na wnioski, zapytania i interpelacje oraz uczestnictwo i przygotowanie materiatéw niezbednych do obstugi Rady i jej
komisji;

19) prowadzenie ewidencji uméw zawieranych przez Gming, w tym z samorzadami;

20) przygotowanie wykazu spraw objetych metryka sprawy;

21) przygotowywanie materialow informacyjnych do biuletynu informacyjnego Urzedu oraz serwisu internetowego Gminy
i innych mediow;

22) prowadzenie w formie wymaganej prawem rejestrow i ewidencji whasciwych dla danej komorki organizacyjnej;

23) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa W zakresie przyjmowania,
ewidencjonowania, wysylania korespondencji, prowadzenia ~wewnetrznego obiegu akt, atakze w zakresie
przechowywania, przygotowania i przekazywania akt do archiwum zakladowego;

24) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz zachowanie tajemnic ustawowo
chronionych;

25) prowadzenie konsultacji spotecznych w przypadku ich zarzadzenia, w sprawach z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

26) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej;

27) realizacja zadan wspélnych, z prawem zadania od komorek i jednostek wspbldziatajacych informacji, wyjasnien, opinii
i niezbednych opracowan dla wykonania tych zadan.

28) przygotowywanie dokumentéw do prowadzenia postgpowan w sprawie udzielania zamoéwien publicznych, w zakresie
dzialania Wydziatu, zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych oraz procedurami przyjetymi w Urzedzie.

Rozdzial 5.
Zakres zadan i kompetencji komérek organizacyjnych Urzedu

§ 30. 1. Do zadan i kompetencji Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli nalezy m. in.:

1) opracowywanie W oparciu o wnioski zlozone przez  Skarbnika, Sekretarza oraz Kierownikéw — w uzgodnieniu
z Burmistrzem planu kontroli na dany rok kalendarzowy, ujmujacego tematy kontroli do prowadzenia z ramienia
Samodzielnego stanowiska jak i przez merytoryczne komoérki organizacyjne. Plan kontroli na dany rok moze zaklada¢
dorazne kontrole problemowe wynikajace zpotrzeb Burmistrza, w szczegdlnosci w sferze przestrzegania zasad
gospodarowania i administrowania mieniem Gminy, udzielania zaméwien publicznych, prawidtowosci prowadzenia
ewidencji i rejestrow wymaganych przepisami prawa;

2) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych w oparciu o zatwierdzony plan oraz
poza planem na zlecenie Burmistrza, w tym z uwzglednieniem wydanych w okresach minionych zalecen pokontrolnych
w przedmiotowym i podmiotowym zaKresie;
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3) przygotowywanie harmonogramu kontroli Wydzialéw, z uwzglednieniem procedur wewnetrznych w tym zakresie;

4) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, wraz z wystapieniami pokontrolnymi oraz nadzorowanie sptywu
informacji o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych;

5) wystepowanie do Kierownikow komérek merytorycznych z wnioskami o przeprowadzenie kontroli merytorycznych
bedacych w kompetencji komorki organizacyjnej;

6) sporzadzanie okresowych sprawozdaii z realizacji kontroli objetych planem kontroli i zleconych przez Burmistrza oraz
przeprowadzonych przez podmioty zewngtrzne w odniesieniu do Urzedu;

7) prowadzenie audytu wewnetrznego, w tym w szczegoblnoscei:

a) realizacja zadan audytowych objetych planem audytu na dany rok badz poza planem z uwzglednieniem istniejacych
zasobow,

b) prowadzenie czynnosci doradczych na Zlecenie Burmistrza, w tym w oparciu o wnioski Skarbnika i Sekretarza oraz
Kierownikow,

c) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych zadania audytowego w oparciu o plan audytu na dany rok, zapewnienie
monitorowania sposobu wdrazania wnioskow poaudytowych w oparciu o procedury audytu wewnetrznego,

d) opracowywanie rocznego planu audytu w terminie okreslonym przepisami prawa,
¢) sporzadzanie sprawozdania z wykonania audytu za dany rok w terminie okreslonym przepisami prawa,

f) dokonywanie okresowej aktualizacji procedur audytu wewngtrznego obowiazujgcych w Urzedzie, w tym okresowych
ocen i przegladéw prowadzonej dokumentacji;

8) gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji i materialéw sporzadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu
w zakresie planu dziatalnosci i wykazu zidentyfikowanych ryzyk oraz materiatéw opracowywanych przez zespdl ds.
zarzadzania ryzykiem, w tym zatwierdzonego wykazu ryzyk, a takze prowadzenie analizy tych dokumentow;

9) przygotowywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem, zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
o ujawnionych naruszeniach dyscypliny finanséw publicznych;

2. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symbolu ,, AK”.
§ 31. 1. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy m.in.:
1) z zakresu zdarzen stanu cywilnego:
a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracja zdarzen stanu cywilnego dla obszaru Gminy Kro$niewice,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany nazwiska i imienia na podstawie ustawy o zmianie imienia
i nazwiska;

¢) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

d) okreslenie zdolnosci prawnej nupturientéw do zawarcia malzenstwa oraz zapewnienie uroczystej formy zawarcia
matzenistwa przed kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego;

e) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzefistwa przed osobg duchowna
(matzenstwo konkordatowe);

f) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych, ze osoba zamierzajaca zawrze¢ malzefistwo za granica, moze zgodnie
z prawem polskim zawrze¢ matzenstwo;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaki ,,Medalu za Diugoletnie Pozycie Matzenskie” przez Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zapewnienie uroczystej formy wreczenia medalu jubilatom;

h) prowadzenie archiwum ksiag urodzen, malzenstw izgondéw oraz przekazywanie tych ksigg po uplywie
100 lat do whasciwego archiwum panstwowego;

i) prowadzenie korespondencji z placéwkami zagranicznymi z zakresu zdarzen stanu cywilnego;

j) wspotpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, jednostkami ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych w zakresie
danych osobowych wynikajacych z aktow stanu cywilnego;

k) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego, ustawy z dnia 24 wrzeénia 2010r. o ewidencji ludnosci ( Dz.U. 2018 poz.1382 z p6zn. zm.);

1) wydawanie przez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego decyzji o wpisaniu do polskich ksigg aktow sporzadzonych za
granicg oraz aktow, ktorych tres¢ zostata odtworzona w postepowaniu administracyjnym;

m) realizacja orzeczen sadu dotyczacych akt stanu cywilnego.

2) z zakresu ewidencji ludnoSci:
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a) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o dowodach osobistych, w tym
w szczegblnosci:

a.przyjmowanie zgloszeit meldunkowych,
b.prowadzenie postepowan w zakresie wymeldowania i zameldowania w trybie administracyjnym,

c.posredniczenie w przyjeciu wnioskéw o nadanie numeru PESEL dla os6b obowiazanych na podstawie innych
przepisow do posiadania numeréw PESEL,

d.udostepnianie danych osobowych zRejestru mieszkaincéw i Rejestrow zamieszkania cudzoziemcédw oraz
Rejestru dowodow osobistych,

e.sporzadzanie spiséw oséb podlegajacych rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
f.przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowod6w osobistych,
g.przyjmowanie zgloszeii o utracie dowodéw osobistych,
h.prowadzenie i przetwarzanie dokumentacji dowodowej,
b) prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz udziat w organizacji wyboréw, referendow i spisdw powszechnych;

¢) przygotowywanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie dla potrzeb wiasciwych instytucji, wtym przesylanie
wiasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku od
3 do 18 lat;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjnym aspektem repatriacji.
3) z zakresu ustawy o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i korzystaniem zzezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
w tym: wydawanie, cofanie, wygaszanie zezwolen, wspolipraca z przedsiebiorcami w zakresie naliczania oplat za
korzystanie zzezwoleri wedtug zlozonych oswiadczefn o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych, wydawanie
zaswiadczen o dokonanej optacie za korzystanie z zezwolen;

2. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,USC i SO”.
§ 32. 1. Do zadan i kompetencji Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ. nalezy m. in.:

1) realizowanie zadan w zakresie bhp w stosunku do Urzedu iwskazanych jednostek organizacyjnych, wynikajacych
z obowiazujgcych aktéw prawnych;

2) realizowanie zadan Urzedu z zakresu ppoz. wynikajacych z aktéw prawnych w tym zakresie;

3) realizowanie zadan z zakresu bhp, przy wspolpracy wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych, a okreslonych
regulacjami wewnetrznymi, wtym zapewnienie wykonywania stosownej kontroli merytorycznej iobiegu dowodow
ksiegowych w zakresie spraw bhp;

4) inicjowanie wewnetrznych regulacji prawnych, instrukcji i regulamin6w majacych na celu prawidlowa realizacje zadan
zwigzanych z przestrzeganiem bhp;

5) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;

6) kontrola przestrzegania warunkoéw pracy w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie iw jednostkach
organizacyjnych;

7) szkolenie i instruktaz pracownikéw, w tym nowych pracownikéw przyjetych do pracy, z zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy;

8) wspoldziatanie z jednostkami i instytucjami w zakresie poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) opracowywanie i aktualizacja Oceny ryzyka zawodowego dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Krosniewicach.
2. Przy znakowaniu spraw Samodzielne stanowisko uzywa symbolu ,,BHP”.

§ 33. 1. Do zadan i kompetencji Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych, nalezy realizowanie
zadan Urzedu dotyczacych ochrony informacji niejawnych wynikajacych z ustawy oraz innych przepisow regulujgcych te
sfere oraz odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

2. W szczegblnosci do zadan i kompetencji Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) administrowanie systemem przetwarzania informacji niejawnych;
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
3) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym sa przetwarzane informacje niejawne;
4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;
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6) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow w kontekécie ochrony informacji niejawnych;
7) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzér nad jego realizacja;
8) organizacja szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Przy znakowaniu spraw Petnomocnik uzywa symbolu ,, OIN”.

§ 34. 1. Do zadan i kompetencji Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy weryfikacja procesow przetwarzania
danych z uwzglednieniem zasad wskazanych w RODO, w tym:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia RODO
oraz innych przepisow;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow oraz polityk administratora;

3) udzielanie wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych srodkow technicznych jak
réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢é dane osobowe, zuwzglednieniem analizy ryzyka w obszarze
przetwarzania danych osobowych;

4) przeprowadzenie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie
jej wykonania;

5) weryfikacja klauzul zgéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych, a w razie
potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanie wiasciwych dokumentow i klauzul;

6) przeprowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

7) zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych oraz ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych;

8) opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul zgéd na przetwarzanie danych
osobowych oraz klauzul obowiazkéw informacyjnych;

9) prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych;

10) udziat w kontrolach organu nadzorczego, prowadzeniem korespondencji zorganem nadzorczym oraz wspGlpraca
z organem nadzorczym;

11) przeprowadzanie wewnetrznych audytéw ochrony danych osobowych;

12) udzial w kontrolach prowadzonych u administratora przez innych administratoréw danych oraz prowadzenie wedhug
potrzeb audytéw podmiotéw, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych;

13) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem danych,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO.

2. Przy znakowaniu spraw Inspektor ochrony danych osobowych uzywa symbolu: ,,JOD”
§ 35. 1. Do zadan Biura Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, nalezy m.in. :

a) przygotowywanie, wdrazanie iaktualizowanie uchwalonych strategicznych dokumentow rozwojowych Gminy,
w szczegblnoéci Strategii Rozwoju Gminy Krosniewice, wspélpraca z instytucjami i innymi Jednostkaml samorzqdowyml
w zakresie tworzenia i aktualizacji strategii rozwoju Gminy na kanwie dokumentow strategicznych regionu, zapewnienie
koordynacji i monitorowania,

b) inicjowanie i koordynowanie dziatan dotyczqcych opracowywama programéw gospodarczych Gminy, innych koncepc_u
i programéw we wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi
instytucjami;

¢) prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju Gminy przy wspotpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie Gminy;

d) wspolpraca ze strefami ekonomicznymi, a w szczegélnosci z£.6dzka Specjalng Strefa Ekonomiczng i innymi instytucjami
o zasiegu krajowym, regionalnym oraz lokalnym dziatajacych w sferze rozwoju i wspierania przedsigbiorczosci oraz
gospodarki,

¢) organizowanie spotkan z przedsigbiorcami w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci, wtym inicjowanie prowadzenia
dziatalnoéci gospodarczej z uwzglednieniem wsparcia finansowego;

f) kreowanie przed51¢;b10rczosm promowanie oferty inwestycyjnej Gminy, zapewnianie udziatu w akcjach nakierowanych na
innowacyjnos¢ irozwdj gospodarczy regionu, wtym poprzez m. in.: prowadzenie w formie elektronicznej oferty
inwestycyjnej Gminy, w tym terenéw objetych porozumieniem z £6dzka Specjalng Strefa Ekonomiczna, we wspolpracy
z Wydziatem Inwestycji, Planowania Przestrzennego Gospodarki Mieszkaniowej;
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g) prowadzenie monitoringu i analiz programéw finansowego wsparcia, w tym Unii Europejskiej oraz prowadzenie dziatan
w celu pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych, przy zapewnieniu przeptywu informacji i komunikacji migdzy
wydzialami w zakresie otwartych konkurséw, koordynowanie pracami na etapie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
w tym przy kompletowaniu niezbednej dokumentacji, przygotowywanie i kierowanie wnioskéw zgodnie z wytycznymi
programowymi, monitorowanie przebiegu oceny wnioskow aplikacyjnych, podejmowanie dziatan na rzecz uzupelniania
dokumentéw adekwatnie do zaistniatych potrzeb;

h) zapewnienie przeptywu informacji o programach i mozliwo$ciach wsparcia finansowego do réznych srodowisk, majac na
wzgledzie w szczegdlnosci kierunki i obszary rozwoju Gminy ujete w dokumentach strategicznych Gminy, w tym takze
w sferze budownictwa mieszkaniowego, ochrony zabytkdw, zapewnienie wspolpracy w przygotowaniu projektow
przewidzianych do realizacji przez jednostki organizacyjne, organizacje pozytku publicznego, stowarzyszenia iinne
podmioty wychodzace z inicjatywa lokalna;

i) przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych oraz niezbgdnej dokumentacji projektowej o dofinansowanie funduszami
zewnetrznymi projektéw inwestycyjnych Gminy, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, analiza programéw i funduszy,
z ktérych jest mozliwosé pozyskania srodkow na realizacje przedsigwzigé inwestycyjnych Gminy, sktadanie wnioskow, ich
uzupetnianie, monitorowanie oraz rozliczanie zapewnienie wspdlpracy z instytucjami udzielajgcymi wsparcia finansowego,
w tym wypelnianie wymogéw programowych i procedur wewngtrznych w tym zakresie;

j) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw inwestycyjnych Gminy w ramach programéw rzadowych, srodkéw Unii
Europejskiej, innych dostepnych programéw wsparcia zewngtrznego;

k) przygotowanie oferty inwestycyjno - gospodarczej Gminy Krosniewice we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji,
Planowania Przestrzennego Gospodarki Mieszkaniowej;

2. Przy znakowaniu spraw Biuro uzywa symbolu ,, BRG”.

§ 36. 1. Do zadan ikompetencji Wydzialu Inwestycji, Planowania Przestrzennego iGospodarki Mieszkaniowej
nalezy w szczegblnosci:

1) w zakresie gospodarki przestrzennej, realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym w szczegolnosci:

a) wydawanie wypiséw iwyryséw zmiejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania;

b) wydawanie opinii dotyczacych warunkéw zabudowy terenu dla przedsigwzigé niewymagajacych przeprowadzenia
procedury oceny oddziatywania na srodowisko;

c) wydawanie postanowien opiniujacych zgodnos¢ projektu podzialu  zustaleniami miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

d) wydawanie opinii i udzielanie informacji o przeznaczeniu terenéw w planach miejscowych i studium,

e) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego oraz
studium;

f) realizacja polityki przestrzennej na podstawie uchwalonego ,,Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Krosniewice” w zakresie sporzadzania planéw miejscowych;

g) wspélpraca z organami wlasciwymi do opiniowania iuzgadniania projektéw planéw miejscowych oraz przy
wprowadzaniu do planéw miejscowych zadafi rzadowych, wojewédzkich, powiatowych;

h) udziat i wspélpraca przy wykonywaniu kolejnych czynnosci procedury sporzadzania planéw miejscowych, zgodnie
z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

i) dokonywanie analizy dotyczacej zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci proponowanych
rozwiazan z ustaleniami studium, przygotowanie materialéw do opracowania planu oraz ustalenie niezbgdnego zakresu
prac planistycznych;

j) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i przedstawianie Radzie Miejskiej, co najmniej
raz w okresie kadencji, wynikow takiej oceny;

k) prowadzenie rejestru planéw miejscowych;
1) gromadzenie materialow zwigzanych ze sporzadzanymi planami, przechowywanie oryginatéw tych plandw;
m) przyjmowanie wniosk6w o sporzadzenie lub zmiang studium i planéw miejscowych;

n) ocena aktualnosci studium iplanéw miejscowych, wtym w zakresie kierunkéw rozwoju Gminy oraz zgodnosci
dokumentéw planistycznych z obowiazujacymi przepisami prawa;

0) wykonywanie analiz architektoniczno-urbanistycznych niezbgdnych do sporzadzania studium i planéw miejscowych;

p) przeprowadzanie procedur zwigzanych zpobraniem opfat ztytulu wzrostu wartosci nieruchomosci wynikajacych
z uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
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2) w ramach zadan wynikajacych z obszaru urbanistyki, w tym w szczegoélnosci:

a) realizacja polityki przestrzennej na podstawie uchwalonego ,,Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Kros$niewice” w zakresie sporzadzania planéw miejscowych;

b) wspélpraca zorganami wilasciwymi do opiniowania iuzgadniania projektéw planéw miejscowych oraz przy
wprowadzaniu do planéw miejscowych zadan rzadowych, wojewoédzkich, powiatowych;

¢) udzial i wspolpraca przy wykonywaniu kolejnych czynnosci procedury sporzadzania planéw miejscowych, zgodnie
z ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym;

d) prowadzenie rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego;
€) gromadzenie materialéw zwiazanych ze sporzadzanymi planami, przechowywanie oryginatéw tych plandw;
f) przyjmowanie wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane planéw miejscowych;

g) ocena aktualnosci studium iplanéw miejscowych, wtym w zakresie kierunkdéw rozwoju Gminy oraz zgodnosci
dokumentéw planistycznych z obowiazujagcymi przepisami prawa;

h) wykonywanie analiz architektoniczno-urbanistycznych do planéw zagospodarowania przestrzennego;
3) realizacja zadan zwiazanych z wykonywaniem obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz jej aktualizacja,
b) inicjowanie zadan zwigzanych z opieka nad zabytkami,
¢) uwzglednianie zadan ochronnych zabytkow w planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
d) wspolpraca i wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

4) wspblpraca zinnymi merytorycznymi Wydziatami i instytucjami w ramach wyznaczania terenéw inwestycyjnych
i aktywnosci gospodarczej Gminy oraz pozostalych terenéw waznych dla rozwoju;

5) wspdlpraca zinnymi merytorycznymi Wydziatami i instytucjami przy realizacji Gminnego Programu Opieki nad
Zabytkami.

6) inicjowanie w planistycznych rozwiazaniach dziatan w zakresie poprawy estetyki Gminy;

7) wspolpraca w opracowywaniu i aktualizacji planéw i programéw rewitalizacji Gminy;

8) wydawanie opinii o przeznaczeniu nieruchomosci do wniosku o udzielenie koncesji zwiazanych z pracami geologicznymi;
9) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) gospodarowanie nieruchomosciami komunalnymi, nie bgdacymi w administracji i zarzadzie innych gminnych jednostek
organizacyjnych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, zamiana, darowizng, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, uzyczenie, najem, dzierzawe, oddanie w trwaly zarzad lub obciazaniem ograniczonymi prawami
rzeczowymi nieruchomosci przez Gming;

c) ustalanie optlat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomos$ci wynikajacych z uchwalenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

d) prowadzenie spraw zwiagzanych z komunalizacja mienia;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i scaleniami nieruchomosci;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci;

h) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom, prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow;

i) zapewnienie prowadzenia wlasciwej ewidencji mienia komunalnego korespondujacej z ewidencja ksiegowa w Urzedzie;

j) prowadzenie, aktualizacja i przechowywanie zawartych uméw z £.6dzka Specjalng Strefa Ekonomiczng oraz utrzymanie
kontaktow i wspodtpracy;

k) dokonywanie aktualizacji oplat z tytulu uzytkowania wieczystego;

1) prowadzenie Gminnego Zasobu Nieruchomosci, w tym ustalanie wartosci nieruchomosci, sposobu zagospodarowania
i wykorzystania oraz propozycji wtym zakresie, atakze nadzér nad zabezpieczeniem nieruchomosci przed
zniszczeniem i uszkodzeniem, naliczanie wymaganych nalezno$ci z tytulu udostepniania nieruchomosci z zasobu,
w tym wspolpraca w realizacji tego zadania ze wszystkimi Kierownikami wydzialéw oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy;
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m) prowadzenie spraw w zakresie nabycia przez Gming i wyplaty odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi
bedace wlasnoscia Gminy;

n) inicjowanie regulacji stanow prawnych, prowadzenie spraw o stwierdzenie zasiedzenia wlasnosci nieruchomosci Gminy
i przygotowywanie informacji Burmistrzowi z realizacji tego zadania;

0) prowadzenie analizy terendw bedacych wihasnoscia Gminy w zakresie mozliwoéci ich wykorzystania na cele
budownictwa mieszkaniowego, zwlaszcza budownictwa komunalnego i socjalnego, w tym budynkow przeznaczonych
do rozbiérki oraz regulowanie stanu terenowo - prawnego gruntow wspélnot mieszkaniowych;

p) przygotowywanie regulacji prawnych w zakresie gospodarki mieniem;
q) zawieranie uméw przekazujacych mienie nieruchome Gminy innym podmiotom;

r) prowadzenie i realizacja w imieniu Burmistrza zadai wynikajacych z ustawy o ujawnieniu w ksiegach wieczystych
prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Pafistwa oraz samorzadu terytorialnego oraz skladanie informacji Burmistrzowi
w tym zakresie;

s) przygotowywanie propozycji efektywnego zagospodarowania mienia Gminy, prowadzenie nadzoru i odpowiadanie za
prawidlowa gospodarke mieniem Gminy;

t) sporzadzanie w przewidzianym terminie i zakresie sprawozdan dla Ministra Skarbu w sprawie przeksztalcen
i prywatyzacji mienia komunalnego;

u) prowadzenie spraw spadkowych, dotyczacych spadkow nieobjetych oraz spraw sadowych i egzekucyjnych zwigzanych
ze stwierdzeniem nabycia spadku w przypadku braku spadkobiercy;

v) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w terminach i zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa.
10) z zakresu inwestycji:
a) wspblpraca z wasciwymi instytucjami w zakresie inicjowania inwestycji i remontéw wspdlnych, realizacja inwestycji
w ramach inicjatyw inwestycyjnych, w tym partnerstwa publiczno-prywatnego;
b) udziat przy opracowaniu programéw gospodarczych Gminy i innych koncepcji w zakresie inzynierii gminnej;
¢) przygotowywanie planéw uzbrojenia terenéw pod budownictwo mieszkaniowe;
d) przygotowanie niezbednej dokumentacji projektow inwestycyjnych oraz opracowari przedprojektowych, analiz,

koncepcji, strategii w zakresie inwestycji isieci infrastruktury komunalnej Gminy, wtym pod budownictwo
mieszkaniowe;

e) wspolpraca z gestorami sieci infrastruktury technicznej w zakresie planowania irealizacji inwestycji Gminy oraz
wspdlnych inwestycji;

f) opracowywanie planéw rocznych oraz programow inwestycyjnych i remontéw kapitalnych w zakresie infrastruktury
technicznej i spotecznej Gminy, realizowanych wramach budzetu Gminy, monitoring realizacji plandw oraz
dokonywanie analiz i ocen procesoéw inwestycyjnych;

g) zapewnienie przeptywu informacji i utrzymania komunikacji w tym zakresie z komorkami organizacyjnymi Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi;

h) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan w sprawie o udzielenie zamdéwien publicznych;

i) prowadzenie spraw zwigzanych zinwestycjami iremontami obiektow kubaturowych realizowanymi przez Gming,
w tym objetych wnioskami i umowami o dofinansowanie ze zrodet zewnetrznych;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami kapitalnymi drog realizowanymi przez Gming, w tym
objetych wnioskami i umowami o dofinansowanie ze zrédet zewnetrznych;

k) wspolpraca z gestorami sieci infrastruktury technicznej w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji przez
wiascicieli sieci w powigzaniu z realizacja inwestycji drogowych, przy scistym wspbldziataniu z Wydziatem Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Zarzadzania Kryzysowego;

1) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie obejmujacym fundusze
zewnetrzne finansujace zadania inwestycyjne, zapewnienie przeplywu informacji z przebiegu inwestycji finansowanych
z udziatem funduszy zewnetrznych, w tym zapewnienie obiegu dokumentéw, zgodnie z wytycznymi programowymi
oraz procedurami wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie;

m) prowadzenie odbioréw zakoficzonych remontéw i inwestycji, wtym objetych dofinansowaniem ze zrodel
zewnetrznych, w szczegdlnoéci z Unii Europejskiej;

n) rozliczanie finansowe irzeczowe inwestycji, wtym inwestycji wspoHinansowanych ze zrédet zewnetrznych,
w szczegblnosci z Unii Europejskiej przy wspotpracy z Wydziatem Finansowo- Budzetowym;

0) prowadzenie przegladéw technicznych w okresie gwarancyjnym i pogwarancyjnym inwestycji;
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p) przygotowywanie programow rozwoju sieci energetycznych, cieplowniczych, gazowych, wodno-kanalizacyjnych,
w tym przygotowanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o efektywnosci energetycznej, wspéldziatanie z Miejskim
Zaktadem Gospodarki Komunalnej iMieszkaniowej w Krosniewicach w zakresie planéw rozwoju sieci wodno-
kanalizacyjnych;

q) sporzadzanie oraz przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego dokumentacji dotyczacej przyjecia
i przekazania srodkéw trwatych w zwiazku ze zrealizowanymi zadaniami inwestycyjnymi.

11) z zakresu drég, transportu i komunikacji, w tym inzynierii ruchu na drogach publicznych:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych dotyczacych infrastruktury technicznej, zwiazanych
z wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog;

b) koordynacja robdt w pasie drogowym;

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja kanalizacji deszczowej i rowoéw odkrytych, kanalizacji deszczowej drég
i odwodnienia drog;

d) nadzér nad utrzymywaniem i konserwacja rowow oraz urzadzen wodnych bedacych wiasnoscia Gminy i prowadzenie
ich ewidencji, a takze realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw regulujgcych stosunki wodno — prawne;

¢) wspolpraca z Wydzialem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie przeciwdzialania
niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania
drég;

f) organizowanie spraw zwigzanych zo$wietleniem ulicznym idrogowym, przygotowanie iplanowanie rozwoju
o$wietlenia ulicznego oraz rozliczanie spraw ztym zwiazanych przy wspolpracy z Wydzialem Finansowo-
Budzetowym;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych i wewngtrznych stanowigcych
wilasnos¢ Gminy;

h) wprowadzanie ograniczefi lub zamykanie drog i obiektéw drogowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami
roznej kategorii, w przypadku gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob i mienia;

i) wspoldziatanie iwspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan zwigzanych w szczegélnosci
z siecig drdg, ruchem drogowym, remontami i inwestycjami drogowymi;

j) opracowywanie zakresu robot konserwacyjno-remontowych niezbednych do realizacji na drogach gminnych;

k) nadzorowanie rob6t na drogach gminnych wykonywanych przez pracownikéw zatrudnianych wramach robodt
publicznych i interwencyjnych;

1) przydzielanie zadan osobom wykonujacym nieodptatne prace na cele spoteczne i nadzorowanie ich realizacji;

m) koordynowanie dziatan w zakresie zimowego utrzymania drog na terenie gminy;

n) oplaty adiacenckie z tytutu wybudowania lub przebudowy drég, w tym zgtaszanie zakonczonych inwestycji drogowych;
0) prowadzenie postepowan w zakresie wyplaty odszkodowan za tereny przeznaczone pod drogi;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ustug przewozowych na terenie Gminy, utrzymaniem przystankéw
autobusowych wraz z prowadzeniem spraw zwigzanych z umieszczaniem na nich reklam i ogloszen;

q) prowadzeniem spraw zwiazanych z organizacja eksploatacja
r) wykonywanie w imieniu Burmistrza Gminy zarzadu nad drogami gminnymi w zakresie :
a.prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, przepustéw drogowych oraz jej aktualizacja,

b.prowadzenie spraw zwigzanych zzaliczeniem drég do okreslonej kategorii, wspotpraca zjednostkami
samorzadu terytorialnego w tym zakresie,

c.prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych, w tym wydawanie zezwolen na zajecie pasa
drogowego, oraz wspolpraca w zakresie pobierania optat i kar pienigznych z Wydziatem Finansowo-Budzetowym,

d.przygotowanie propozycji w zakresie aktualizacji oplat za zajgcie pasa drogowego,

e.przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wspélpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. Obrony Cywilnej,

f.sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich GDDKIA,
g.prowadzenie postepowan w zakresie wyplaty odszkodowan za tereny przeznaczone pod drogi;
h.wydawanie zezwolen na urzadzanie zjazdow z drog;

i.wydawanie zezwolef na prowadzenie robdt w pasie drogowym i wykorzystywanie pasa drogowego na prawach
wylacznosci oraz w celach innych niz transportowe;
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j-nakiadanie jednorazowych opfat za zajecie pasa drogowego i umieszczanie w nim urzadzen nie zwigzanych
z funkcjonowaniem drog;

k.orzekanie o przywréceniu samowolnie naruszonego pasa drogowego do stanu poprzedniego;

l.naktadanie kar za niedotrzymanie warunkéw okreslonych w zezwoleniu lub zajecie pasa drogowego bez
zezwolenia;

m.wydawanie wewnetrznych opinii dotyczacych realizacji inwestycji na obszarach przylegtych do pasa
drogowego;

n.przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog idrogowych obiektéw inzynierskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym oznakowania;

o.przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw,

p.przygotowanie przy wspétpracy z Wydziatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zarzadzania Kryzysowego
infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

12) z zakresu zamowien publicznych:

a) koordynowanie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi Urzedu zgodnie z obowigzujagcymi wewnetrznymi
przepisami, w tym w zakresie planowania i monitorowania zaméwien publicznych w skali Urzedu, realizowanych przez
komoérki organizacyjne wramach budzetu Gminy, jak isegregowania danych na potrzeby sprawozdawczosci
z wykonania zamdwien publicznych; '

b) prowadzenie instruktazu, udzielanie wyjasnien, porad w zakresie obowiazujacych przepiséw Prawa zaméwien
publicznych, monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych udzielania zaméwien;

¢) uczestniczenie w opracowywaniu dokumentéw oraz w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie
zprocedurami przyjetymi w Urzedzie, atakze uczestniczenie w procesie zamdwien publicznych w charakterze
doradczym;

d) prowadzenie postgpowan w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach o udzielanie zaméwien publicznych, zgodnie
z Ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz procedurami obowiazujacymi w Urzedzie;

€) zamieszczanie ogloszen zaméwien publicznych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronach Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich;

f) inicjowanie, przygotowanie i przekazywanie do wdrozenia w drodze wewnetrznych regulacji ramowych wzoréw
dokument6éw roboczych istotnych z punktu ograniczania ryzyka w zaméwieniach publicznych;

g) koordynacja dziatan zwigzanych zprawidlowym stosowaniem w Urzedzie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, elektronizacji zaméwien publicznych oraz zamdéwien ponizej ustawowych progéw;

h) prowadzenie rejestrow zamdwien publicznych;

13) Z zakresu gospodarki lokalowej:
a) realizacja wszystkich zadan Gminy wynikajacych bezposrednio z ustawy o ochronie praw lokatoréw;
b) przyjmowanie wnioskow o najem lokali;

c) weryfikacja zlozonych wnioskéw w zakresie kompletnosci wypelnienia, terminowego zlozenia, osiagania przez
gospodarstwo domowe wnioskodawcy dochodu w wysokosci uzasadniajacej oddanie w najem danego lokalu;

d) przeprowadzanie weryfikacji uaktualniajacej niezrealizowane listy os6b zakwalifikowanych do oddania w najem lokali
w zakresie warunkow uprawniajacych wnioskodawce do uzyskania w najem lokalu;

€) przygotowywanie propozycji zasiedlen wolnych lokali;

f) wydawanie skierowan na najem na czas nieoznaczony lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy,
lokali socjalnych, lokali zamiennych oraz pomieszczen tymczasowych;

g) prowadzenie postgpowar w stosunku do oséb, ktére pozostaly w lokalu opuszczonym przez najemce lub w lokalu,
w ktérego najem nie wstapity po $mierci najemcy;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem lokalu zasobie mieszkaniowym na dwa odrebne lokale;
i) prowadzenie postgpowan zwiazanych z przywracaniem tytutéw prawnych do lokali;
J) prowadzenie postgpowan w sprawach o oddanie w najem lokalu w zwigzku ze sptata zadtuzenia;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przekwalifikowywaniem lokali oddanych w najem na czas nieoznaczony na lokale
socjalne;

1) wyrazanie zgody na podnajem lub oddanie w bezplatne uzywanie lokali mieszkalnych lub ich czesci;

m) koordynowanie dziatan i obstuga Zespotu ds. Mieszkaniowych;
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n) reprezentowanie udzialu Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych na podstawie stosownych pelnomocnictw
i upowaznien;

0) wspélpraca z zarzadcami wspolnot mieszkaniowych z udzialem Gminy oraz z MZGKiM;
p) opracowanie i aktualizowanie zasobu danych o zasobie mieszkaniowym gminy;
q) wykonanie zadan zwigzanych z ustalaniem stawek czynszowych i wysokosci optat za lokale uzytkowe;

r) inicjowanie opracowywania wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy i jego realizacja
w odniesieniu do zasad polityki czynszowej oraz warunkdéw obnizania czynszu i innych ujetych w programie dziatan
majacych na celu poprawe wykorzystania i racjonalizacje gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

s) prowadzenie spraw zwiazanych zroszczeniami odszkodowawczymi ztytulu niedostarczenia lokalu socjalnego lub
pomieszczenia tymczasowego;

t) prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniem, rozfozeniem na raty i zawieraniem porozumienn w sprawach dotyczacych
czynszu komunalnego;

u) wykonywanie zadafi wynikajacych z przepisow regulujacych zasady itryb przyznawania, ustalania wysokosci
i wyplacania dodatkow mieszkaniowych, w tym:

a.wspolpraca zzarzadcami oraz wiascicielami zasobow mieszkaniowych w zakresie spraw zwigzanych
z dodatkami mieszkaniowymi,

b.przyjmowanie interesantéw, w tym zapewnienie instruktazu wypetniania wnioskéw, za umozliwieniem dostgpu
do formularzy wnioskéw,

c.weryfikacja pod wzgledem kompletnosci ipoprawnosci formalno-merytorycznej skladanych wnioskow
o dodatki mieszkaniowe,

d.prowadzenie spraw zwigzanych zrozpatrywaniem przyjetych wnioskéw o dodatki mieszkaniowe, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie, przyznaniu dodatkéw mieszkaniowych, uruchamianie
przyznanych dodatkowych mieszkaniowych, w tym wykonywanie zestawien i dyspozycji finansowych zwigzanych
z wyplacaniem dodatkow mieszkaniowych,

e.wspolpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Krosniewicach w zakresie przeprowadzania
wywiadoéw $rodowiskowych w odniesieniu do 0séb zglaszajacych potrzebe pomocy lub korzystajacych z dodatku
mieszkaniowego,

v) wykonywanie zadafi wynikajacych z przepisow regulujacych zasady itryb przyznawania, ustalenia wysokosci
i wyplacania dodatkow energetycznych.

14) z zakresu uslug uzytecznosci publicznej:
a) organizowanie i zapewnienie realizacji zadan o charakterze uzytecznosci publicznej na terenie Gminy;

b) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarza oraz innych zadan szczegélowo okreslonych w ustawie o cmentarzach
i chowaniu zmartych;

¢) utrzymanie miejsc pamigci narodowej oraz prowadzenia ich ewidencji;

d) prowadzenie ewidencji mienia obiektow i urzadzen znajdujacych si¢ na placach zabaw oraz na terenach uzytecznoci
publicznej stanowigcych wlasnosé Gminy i dokonywanie okresowej inwentaryzacji;

e) prowadzenie spraw zwigzanych zochrona terenu, budynkéw imienia ruchomego po bylej Krosniewickiej Kolei
Dojazdowej, ktérymi dysponuje Gmina Kro$niewice.

15) z zakresu ustawy Prawo przedsigbiorcow:

a) przyjmowanie z upowaznienia organu gminy — Burmistrza, wnioskéw przedsigbiorcéw o wpis (zmiane lub wykreslenie,
w tym zawieszenie lub wznowienie dziatalnosci gospodarczej) do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej, potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy i przeksztalcanie wniosku na forme¢ dokumentu
elektronicznego opatrujac go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu,
a ponadto realizacja innych zadan Burmistrza wynikajacych z ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsigbiorcow
(Dz.U. z 2018r. poz.646) jako zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

b) w razie powziecia wiadomosci o wykonywaniu dziatalnosci niezgodnie z przepisami ustawy, atakze w razie
stwierdzenia: zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa powstania szkdd majatkowych w znacznych rozmiarach
lub naruszenia $rodowiska w wyniku wykonywania tej dziatalnosci, powiadamianie niezwloczne o tych faktach
wlasciwe organy administracji publicznej, aw przypadku braku mozliwoéci zawiadomienia wydawanie decyzji
zrygorem natychmiastowej wykonalno$ci, wstrzymania wykonywania dzialalno$ci gospodarczej na czas niezbedny,
nie dtuzszy niz trzy dni;
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c) realizacja innych zadan Burmistrza i Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsigbiorcow,
wtym wspélpraca z instytucjami iorganami administracji w organizowaniu warunkéw do podejmowania przez
mieszkancow dzialalnosci gospodarczej.

2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,IPM”.

§37.1.Do zadan ikompetencji Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa iZarzadzania Kryzysowego naleza
w szczegolnosci sprawy:

1) z zakresu uslug uzytecznos$ci publicznej:

a) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustlug w zakresie: ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, a takze grzebowisk
i spalarni zwlok zwierzecych i ich czgsci, w tym prowadzenie ewidencji udzielanych i cofnietych zezwolen;

b) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie zwierzat, wtym opracowywanie programu opieki nad
zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Krosniewice oraz wydawanie
decyzji administracyjnych wymaganych ustawa o ochronie zwierzat oraz ich ewidencja,

¢) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne, w tym prowadzenie wymaganych rejestrow;

d) nadzér nad prawidlowym zaopatrzeniem mieszkancéw w media techniczne (zaopatrzenie w wode, kanalizacje,
usuwanie i oczyszczanie $ciekow, zaopatrzenie w energi¢ elektryczng i cieplng oraz gaz );

3) z zakresu ochrony Srodowiska:

a) realizacja zadan wynikajacych =z przepiséw o ochronie $rodowiska iochronie przyrody, wtym wspdlpraca
z Wydzialem Finansowo-Budzetowym w zakresie realizacji dochodéw;

b) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustaw o ochronie Srodowiska, gospodarki wodnej, geologii w tym w ramach
prowadzonych postepowan z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody:

a.prowadzenie spraw dotyczacych oceny oddzialywania na srodowisko w zakresie opracowywania i wydawania
decyzji wymagajacych przeprowadzenia postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,

b.prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o Srodowisku
ijego ochronie oraz zapewnienie dostepu do informacji o srodowisku, jego ochronie i ocenach oddziatywania na
srodowisko,

c.prowadzenie spraw dotyczacych realizacji ustawy o ochronie przyrody, w zakresie decyzji administracyjnych
zezwalajacych na usuniecie drzew i krzewdw oraz nadzoru i kontroli wypetniania obowiazkéw okreslonych w tych
decyzjach, atakze prowadzenie dokumentacji dotyczacych cennych przyrodniczo obiektdw, w tym prowadzenie
rejestru pomnikéw przyrody,

d.wnioskowanie o objecie ochrong nowej formy przyrody;
e.opracowywanie opinii dotyczacych projektow badan i dokumentacji likwidacji studni,

f.udzial w rozprawach wodno — prawnych i zwigzanych z ochrona srodowiska oraz w kontrolach prowadzonych
przez jednostki majace uprawnienia do kontroli,

_ g.podejmowanie dzialan istosowanie niezbgdnych Srodkéw w razie wystapienia Nadzwyczajnych Zagrozen
Srodowiska — na podstawie upowaznien

¢) prowadzenie rejestru jakosci i ilosci wod opadowych odprowadzanych do rzeki Mitonki.
d) prowadzenie monitoringu jakosci wod rzeki Mitonki.

e) prowadzenie calosci postgpowan zwigzanych zrealizacja obowiazkdéw wynikajacych zdecyzji wodno- prawnych
(konserwacja wylotow, koryta rzeki Mitonki oraz urzadzen oczyszczajacych).

f) prowadzenie monitoringu stanu wod rzeki Mitonki we wspotpracy z WZM i UW —Inspektorat w Kutnie, w przypadkach
wystepowania Nadzwyczajnych Zagrozen Srodowiska;

g) prowadzenie irozwijanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie okreslonym ustawa z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach (Dz. U. z 2018r, poz. 1454 ze zmianami);

h) przedkladanie Radzie stosownych projektow uchwat w zakresie dotyczacym gospodarowania odpadami komunalnymi
i zapewnienie aktualizacji aktéw prawa miejscowego, w tym regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy, z orientacja na zapewnienie jego zgodnosci z wojewddzkim planem gospodarki odpadami;

i) wspélpraca przy organizowaniu przetargéw na odbieranie i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, w tym zawieranie stosownych umow;
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j) nadzorowanie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, wtym w realizacji zadan wykonywanych przez
podmioty odbierajace odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci zamieszkalych, zgodnie z przepisami ustawy
o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stosownego aktu prawa miejscowego, w tym spefniania obowiazku
ze strony podmiotu odbierajacego w zakresie powiadamiania o fakcie niedopelniania przez wiasciciela nieruchomosci
obowigzku selektywnego zbierania odpaddw jak i skladania okresowych sprawozdan;

k) nadzorowanie podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci cieklych, od wiascicieli nieruchomosci, zgodnie z przepisami ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku
w gminach oraz stosownego aktu prawa miejscowego, wydawanie decyzji w tym zakresie;

1) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposéb zapewniajacy fatwy dostep dla wszystkich
mieszkaficow gminy, wtym wskazujac miejsca, w ktérych moga by¢ prowadzone zbidrki zuzytego sprzetu
elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych;

m) prowadzenie postepowarn zwiazanych zusuwaniem odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania;

n) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, w tym z ich udostepnianiem
na stronie internetowej Urzedu;

o) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu informacji okre$lonych przepisami prawa, za ich aktualizacja, w zakresie:
a.podmiotow odbierajacych odpady komunalne,

b.miejsc zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci
z terenu Gminy,

c.pozioméw osiggnigtego recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia iodzysku innymi metodami,
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji,

d.punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, wtym zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego
i elektronicznego,

e.wykonywanie corocznych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych iorganizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi w tym
uwzgledniajacych zakres okreslony stosownymi przepisami prawa,

p) prowadzenie nastepujacych ewidencji:
a.rejestrow zbiornikéw bezodptywowych i ich lokalizacji w celu kontroli czgstotliwosci ich oprézniania,

b.rejestru przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czgstotliwosci isposobu pozbywania sie
komunalnych osadéw $ciekowych,

q) prowadzenie czynnosci administracyjnych zwigzanych z tworzeniem baz danych wiascicieli nieruchomosci, w zakresie
niezbednym dla wykonywania ustawowo okreslonych kontroli przestrzegania istosowania ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, zapewnienie aktualizacji baz danych, naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dostarczanie i przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
a takze prowadzenie rejestru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zawierajgcego:
wykaz wladcicieli nieruchomo$ci (platnikéw), wykaz lokalizacji punktow odbioru odpadéw komunalnych oraz wykaz
lokali w budynkach wielorodzinnych powigzany z punktami gromadzenia odpadéw komunalnych, przy wspétdziataniu
w ramach tego zadania z Wydzialem Finansowo-Budzetowym;

r) zlecanie podejmowania czynno$ci sprawdzajacych w przebiegu wykonywania przepisow prawa ze strony wiadcicieli
nieruchomosci, w tym w zakresie: zgodno$ci ztozonych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ze stanem faktycznym, w tym w powiazaniu z baza meldunkowa, baza ewidencji gruntéw, budynkéw
i lokali oraz Centralng Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG);

s) wszczynanie iprowadzenie postepowan, skutkujacych wydaniem decyzji w oparciu o informacje o ujawnionych
w wyniku przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych niezgodnosci danych deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi ze stanem faktycznym jak ibraku zlozenia deklaracji mimo istniejacego
obowigzku;

t) wydawanie zezwolen na $wiadczenie uslug w zakresie: oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystoéci cieklych, wtym prowadzenie ewidencji udzielanych icofnigtych zezwolen, aktualizacja wpiséw
w rejestrze Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej w tym zakresie;

u) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych, dokonywanie wpiséw do
rejestru oraz dokonywanie wykreslef zrejestru w oparciu o ustawg o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach,
aktualizacja wpisow w rejestrze Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej w tym zakresie;

v) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;
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w) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania sktadowiska odpadéw w miejscowosci Franki we wspdlpracy z ZUK
Sp. z 0.0. w Kros$niewicach.

X) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska przed hatasem;

y) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Kutnie oraz Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego, w realizacji
zadan wynikajacych z ,,Krajowego Programu Likwidacji Odpadéow Zawierajacych Azbest” oraz "Programu usuwania
wyrobow zawierajgcych azbest z terenu Gminy Krosniewice na lata 2012-2032"

z) opracowywanie wnioskow o przyznanie dotacji, kredytu lub pozyczki, kierowanych do instytucji reprezentujgcych
zewnetrzne zrodia finansowania zadan proekologicznych,

aa) zapewnienie czystosci na terenach miejskich,
bb) likwidacja dzikich wysypisk;

cc) podejmowanie kompleksowych dziatan (wspélnych zinnymi wydziatami) celem uzyskania $rodkéw celowych
z wihasciwych ochronie srodowiska funduszy UE.

dd) utrzymanie zieleni miejsc pamieci narodowej na terenach Gminy;

ee) pomoc merytoryczna podmiotom fizycznym lub prawnym w przygotowaniu wnioskow o przyznanie dotacji, pozyczek
lub kredytow, na zadania zwigzane z ochrong srodowiska.

ff) wydawanie opinii na prowadzenie ustug w zakresie wytwarzania, odzysku, unieszkodliwiania lub recyklingu odpadéw
komunalnych, niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne

gg) realizacja zadan zwigzanych z odwodnieniem drég, w tym kanalizacji deszczowej stuzacej odwodnieniu drog,
hh) prowadzenie zagadnien dotyczacych gospodarki zielenia w Gminie w zakresie obejmujacym:

ii) naliczanie oplat, opracowywanie sprawozdain w sprawach dotyczacych gospodarczego korzystania ze Srodowiska
w tematach dotyczacych $ciekéw deszczowych, odpadéw oraz zanieczyszczen powietrza atmosferycznego,

i) opiniowanie projektow i dokumentacji w zakresie zieleni;
kk) opiniowanie programéw ochrony powietrza;
11) opiniowanie ruchu odkrywkowego zaktadu gérniczego;
mm) opiniowanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych;
4) z zakresu rolnictwa:
a) realizacja zadan z zakresu statystyki, w tym:
a.organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych,
b.przekazywanie danych do GUS,
c.coroczna aktualizacja wykazow,
b) realizacja zadan w zakresie towiectwa, w tym:
a.opiniowanie wnioskow Polskiego Zwiazku Lowieckiego w sprawie wydzierzawiania obwodéw towieckich,
b.opiniowanie rocznych planéw towieckich ustalanych przez dzierzawcéw obwoddw towieckich
¢) realizacja zadan w zakresie rolnictwa, w tym,

a.wspolpraca z Panistwowg Inspekcja weterynaryjna w zakresie zapobiegania i likwidowania choréb zakaznych
zwierzat,

b.informowanie organu inspekcji weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia podejrzenia wystapienia choroby
zakaznej u zwierzgcia,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zagospodarowania wspolnot gruntowych,

e) realizacja zadan w zakresie nasiennictwa, w tym prowadzenie spraw z zakresu wyrazania opinii przez Rad¢ Gminy, co
do zakazu uprawiania niektorych roslin,

f) realizacja zadan w zakresie ochrony ro$lin uprawnych, wtym przekazywanie zawiadomienia o wystapieniu lub
podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego wlasciwemu miejscowo inspektorowi sanitarnemu,

g) realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii:
a.wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych i prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,
b.sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi widknistych,

c.wydawanie nakazow zniszczenia nielegalnych upraw i konopi widknistych,
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h) realizacja zadan w zakresie ochrony gruntow rolnych ilesnych, wtym wydawanie opinii w sprawach obowigzku
zdjecia prochniczej warstwy gleby oraz jej wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntow

i) wspoltpraca ze schroniskiem dla zwierzat dotyczaca bezpanskich pséw zterenu Gminy oraz psow, ktérym samorzad
zobowiazany jest zapewnicC opieke, a takze zapewnienie im opieki weterynaryjnej,

]j) zabezpieczenie wylapywania bezdomnych pséow z terenu Gminy;

k) prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem z terenu Gminy padlych zwierzat;

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,
m) organizacja i prowadzenie wyboréw do Izb Rolniczych;

n) prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania lat pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym;

0) wspolpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa oraz podejmowanie dzialan w zakresie pobierania prob
glebowych, ochrony roslin, szacowania szkéd w uprawach rolnych, choréb zakaznych u zwierzat,

5) w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a) wspolpraca zorganami wymiaru sprawiedliwosci is$cigania przestgpstw w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego, atakze organami zajmujacymi si¢ bezpieczenistwem sanitarno-epidemiologicznym i innymi
stuzbami i inspekcjami dziatajacymi w zakresie bezpieczenstwa zdrowia i zycia ludzi;

b) wspoluczestniczenie w przygotowaniu Burmistrzowi i Radzie informacji w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w Miescie we wspolpracy z organami wymiaru sprawiedliwosci i $cigania przestepstw;

¢) inicjowanie przedsigwzie¢ i akcji majacych na celu poprawg ochrony bezpieczenstwa publicznego mieszkaficow;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem miejskim;

d) utrzymywanie w statej sprawnosci systemu alarmowego i ppoz., zainstalowanego w budynkach Urzedu, nadzorowanie
i koordynacja spraw zwigzanych z ochrong fizyczng budynkéw Urzedu.

6) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) prowadzenie dziatan w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych, ochrong ludnosci i srodowiska w sytuacjach
kryzysowych, w tym ochrong przeciwpowodziowa i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia
ludzi,

b) wspoldziatanie z innymi organami i instytucjami w zakresie ochrony ludnosci w sytuacjach kryzysowych,
c) opracowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
d) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
) powolanie, uczestniczenie i organizowanie prac Gminnego Zespotu Kryzysowego,
f) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw w zakresie zarzadzania kryzysowego;
7) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zagrozenia panstwa i w czasie wojny,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,
c) organizowanie i przygotowanie akcji kurierskiej,
d) przygotowywanie trzyletnich i rocznych planéw szkolenia obronnego i ich realizacja,
) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia do realizacji zadan obronnych,
f) organizowanie i utrzymywanie w gotowosci do dziatan sytemu ,,statych dyzuréw”,
g) realizowanie zadan zwiazanych z przeznaczeniem oso6b i rzeczy ruchomych na cele swiadczen rzeczowych i osobistych,
h) prowadzenie spraw w ramach pozamilitarnych przygotowan obronnych na terenie Gminy,
i) prowadzenie bazy HNS stosownie do potrzeb Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych w ramach panstwa — gospodarza,

j) realizowanie zadann w zakresie wykonywania zadan wynikajagcych zustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

8) w zakresie obrony cywilnej:
a) opracowywanie planu obrony cywilnej i opiniowanie planéw obrony cywilne;j,
b) opracowywanie i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilne;j,

c) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,
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d) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
o zagrozeniach,

e) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci, mienia na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
i zdrowia na terenie Gminy,

f) zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania i eksploatacji sprzgtu obrony cywilnej oraz prowadzenie bazy
sit i $rodkéw Obrony Cywilnej ARCUS,

g) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej;
9) w zakresie zadai zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa:
a) wspotpraca z Ochotnicza Straza Pozarng w zakresie realizacji zadan bezpieczenstwa ppoz. w Gminie;
b) przygotowywanie planu wydatkow budzetowych na utrzymanie OSP oraz kontrola merytoryczna wydatkdow;
¢) ustalanie ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych cztonkéw OSP;
d) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej cztonkow OSP;
¢) wydawanie kart pracy dla samochodéw i sprzgtu ppoz. oraz rozliczanie zuzycia paliwa;

f) wspétdziatanie iwspéipraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie Gminy;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) dysponowaniem pojazdami stuzbowymi bedacych wlasno$cia gminy i urzedu;
b) wydawaniem (cofaniem) zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych,
¢) przeprowadzaniem zbiérek publicznych,
d) postepowaniem dotyczacym zgromadzen,
e) postepowaniem dotyczacym organizowania imprez artystycznych i innych niebgdacych imprezami masowymi,

2.Do zadan ikompetencji Wydzialu nalezy ponadto dokonywanie wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej
prowadzonego przez Centralng Ewidencjg i Informacje o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) w zakresie uzyskania, cofniecia,
utraty i wygasniecia uprawnief wynikajacych z zezwolen i licencji wydawanych przez Wydzial.

3. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu »SRZ”.
§ 38. 1. Do zadan i kompetencji Wydzialu Promocji i Organizacji Urzedu nalezy m.in.:
1) z zakresu spraw promocji Gminy:

a) inicjowanie i realizacja przedsigwzig¢ majacych na celu promocj¢ Gminy w kraju i poza jego granicami, budowanie
marki Gminy Kro$niewice;

b) wspélpraca z Gminnym Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Krosniewicach w zakresie organizowania imprez,
przegladow i festiwali oraz podejmowanie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami i fundacjami, w tym:

- opracowywanie rocznych harmonograméw imprez cyklicznych, $wiat pafistwowych i imprez zleconych przez
Burmistrza z uwzglednieniem imprez cyklicznych;

- przygotowywanie projektéw umow, regulamindw, porozumieti;

c) tworzenie projektow zaproszen, plakatow, dyploméw, listéw gratulacyjnych i ulotek informacyjnych oraz innych
materiatdw graficznych;

d) przekazywanie we wspotpracy zGminnym Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji informacji o terminach
organizowanych imprez, przegladow i festiwali do publicznej wiadomosci izamieszczanie ich na stronie
internetowej www krosniewice.pl ;

e) wspblpraca z Gminnym Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji przy opracowywaniu szczegétowych harmonogramow
poszczegdlnych imprez, przegladow i festiwali wraz z uwzglednieniem: godzin rozpoczgcia i zakonczenia, zapewnienia
zaplecza iobstugi technicznej, medialnej, cateringu, wskazania miejsca, opieki medycznej, wyznaczenia 0sob
odpowiedzialnych wraz z zapewnieniem bezpieczenstwa i uzyskaniem niezbednych zezwolefi, wysylanie zaproszen wg
sporzadzonej listy gosci;

f) opracowywanie we wspolpracy z Gminnym Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji rocznego harmonogramu imprez,
przegladéw i festiwali z uwzglednieniem érodkéw finansowych koniecznych do zabezpieczenia w budzecie Gminy na
rok nastepny ;

g) prowadzenie dokumentacji fotograficznej zorganizowanych imprez, przegladow i festiwali;

h) pozyskiwanie sponsorow;
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i) przedstawianie rocznych i szczegélowych harmonograméw imprez, przegladow i festiwali Burmistrzowi do akceptacji;

J) w zakresie polityki informacyjnej Gminy prowadzenie strony internetowej www.krosniewice.pl poprzez: zamieszczanie
aktualnych informacji o wydarzeniach kulturalnych, sportowych, promocyjnych iinnych istotnych dla mieszkancow
ogloszeniach;

1) przygotowanie projektéw materialdéw promocyjnych Gminy i wnioskowanie do Burmistrza i Skarbnika o zabezpieczenie
na ten cel srodkéw finansowych w budzecie Gminy. Wspolpraca w tym zakresie z Gminnym Centrum Kultury, Sportu
i Rekreacji, stowarzyszeniami i wydawnictwami;

m) opracowywanie programow i strategii promocji Gminy.
2) z zakresu wspolpracy z mediami:

a) organizacja konferencji prasowych, kontakty z lokalnymi z mediami i informowanie o biezacej dziatalno$ci samorzadu
przy wspolpracy z adekwatnymi Wydziatami Urzedu;

b) wydawanie oswiadczen i publiczne prezentowanie dziatan organéw i Urzgdu Gminy;

c) udzielanie odpowiedzi, wyjasnien, isprostowan na publikacje prasowe, audycje radiowe, atakze materialy
rozpowszechniane w innych s$rodkach masowego przekazu, dotyczace dziatalnosci organéw Gminy oraz
podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych, w tym zwlaszcza na krytyke i interwencje prasowa. Zapewnienie
wspotdziatania w tym zakresie Wydziatow i jednostek organizacyjnych Gminy;

d) przekazywanie komunikatéw urzedowych do opublikowania w srodkach masowego przekazu oraz na stronie Urzedu;

e) informowanie lokalnych mediow o waznych wydarzeniach kulturalnych, sportowych oraz promocyjnych w Gminie oraz
zapraszanie przedstawicieli mediéw na organizowane w tym zakresie imprezy;

f) wspoldziatanie z Burmistrzem w organizowanych spotkaniach dotyczacych promocji Gminy i przekazywanie informacji
o nich lokalnym mediom.

3) z zakresu turystyki:
a) gromadzenie i udzielanie informacji o walorach turystycznych Gminy Krosniewice;
b) udostepnianie materialdw promocyjnych i informacyjnych Gminy, w ramach powierzonych do prowadzenia zadar;

c) wspllpraca zjednostkami panstwowymi isamorzadowymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
upowszechniania turystyki i krajoznawstwa wsrdd dzieci i miodziezy;

d) nadzér nad realizacja powierzonych zadan i kontrola prawidlowosci wykorzystania i rozliczania udzielonych dotacji;
e) wspolpraca z organizacjami turystycznymi dziatajacymi na terenie wojewddztwa;
f) udziat w targach turystycznych na terenie kraju i zagranica.

4) z zakresu kultury:

a) wspolpraca Gminnym Centrum Kultury, Sportu iRekreacji iinnymi instytucjami kultury w zakresie tworzenia
warunkdéw rozwoju zycia kulturalnego oraz inicjowania przedsiewzie¢ kulturalnych, dziatan w zakresie edukacji
kulturalnej mieszkancow, wspolpraca przy opracowywaniu strategii w obszarze rozwoju kultury i sportu w Gminie;

b) zapewnienie przeplywu informacji i wspétpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu, i podmiotami dziatajacymi
w sferze ochrony dziedzictwa narodowego w zakresie opracowywania programow wsparcia finansowego instytucji
dziatajacych w zakresie odnowy i remontow zabytkow ujetych w rejestrze zabytkéw Gminy.

5) w ramach zadan w sferze organizacyjnej:

a) wspotuczestniczenie w opracowywaniu aktow wewnetrznych regulujacych zasady itryb postepowania w roéznych
obszarach funkcjonowania Urzedu, nadawanie formy legislacyjnej;

b) inicjowanie zmian wewnetrznych aktow regulujacych organizacje pracy i funkcjonowanie Urzgdu;

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzgdu oraz dbalos¢ o jego wystrdj i estetyke,
w tym wspdlpraca z komoérkami merytorycznymi przy organizowaniu spotkan i wizyt zleconych przez Burmistrza na
terenie Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem dbalosci o symbole panstwowe isymbole Gminy oraz obstuga
wystapienn, wywiadéw organéw Gminy zodpowiednia wizualizacja, oile zostanie zgloszona zjego strony taka
potrzeba;

d) zapewnienie pomocy organizacyjnej w realizacji spigtrzonych zadan przez merytoryczne Wydzialy, a przenoszacych si¢
na wizerunek Urzedu, tj.: akcje zwiazane zwyborami powszechnymi oraz sesjami Rady przy wspomaganiu
przygotowania iekspedycji dokumentéw sesyjnych, wspomaganie wykonywania zadan Kancelarii Urzgdu
w przypadkach uzasadnionego znacznego spietrzenia zadan, w tym w wyniku zdarzen losowych, okreslenie systemu
zastepstwa, za odpowiednim przygotowaniem merytorycznym do petnionego zastepstwa wskazanych pracownikéw;

e) inicjowanie dzialann organizacyjnych usprawniajacych formy imetody pracy oraz funkcjonowania Urzedu,
organizowanie przyjec interesantow przez Burmistrza;
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f) wspdlpraca i wspoldziatanie przy przygotowywaniu informacji w zakresie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza, w tym
przy przygotowywaniu miedzysesyjnej informacji o dzialalnosci organu wykonawczego;

g) rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, w tym
ujetych planem kontroli na dany rok z komérek organizacyjnych, zgodnie z przyjetymi wewnetrznymi zasadami co do
ich przechowywania;

h) monitorowanie obowigzku przekazywania do Wydzialow a przez komorki organizacyjne protokotéw kontroli
zewngtrznych organéw kontroli w zakresie spraw dotyczacych Urzedu, nadzorowanie terminéw i sposobu udzielania
odpowiedzi komoérek organizacyjnych na zalecenia pokontrolne;

i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad sposobem ich zalatwiania przez komoérki merytoryczne,
rozpatrywanie zadekretowanych przez Burmistrza skarg i wnioskéw na czynnosci pracownikéw Urzedu;

6) w ramach sfery administracyjnej:

a) prowadzenie i obstuga sekretariatu, prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz rejestru informacji wywieszanych
na tablicy ogloszen Urzedu;

b) prowadzenie przez sekretariat rejestru spraw izapewnienie obstugi redakcyjnej i przekazanie do ekspedycji
przedmiotowej korespondencji wychodzacej bezposrednio od Burmistrza pod znakiem spraw o symbolu ,,B”;

c) administrowanie budynkami oraz lokalami Urzedu, wtym zzachowaniem wymogoéw nalozonych na wlasciciela
nieruchomosci przepisami prawa oraz zabezpieczenie mienia na wypadek zdarzen losowych, w tym prowadzenie ich
okresowych przegladéw, remontéw oraz konserwacii;

d) administrowanie zawartymi przez Gming umowami w zakresie wynikajacym z eksploatacji mienia z przeznaczeniem na
potrzeby Urzedu i udostgpnianymi przez Urzad;

e) administrowanie umowami cywilnoprawnymi w zakresie $wiadczonych ustug na rzecz Urzedu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem technicznego, prawidlowego funkcjonowania Urzedu, wtym
planowanie i prowadzenie konserwacji wyposazenia biurowego, administrowanie majatkiem ruchomym w budynku
Urzedu;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Urzedu przed kradzieza, wiamaniem i pozarem,;
h) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Urzedu;

i) prowadzenie spraw zwigzanych zadministrowaniem samochodami stuzbowymi W powigzaniu zjego obstuga
personalng;

J) obstuga centrali telefonicznej oraz rozliczanie rachunkéw telefonicznych oraz kontrola i nadzér nad prawidlowoscia
wykorzystywani stuzbowych telefonéw komérkowych w zakresie ustalonych limitéw kosztéw;

k) trzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu oraz podejmowanie dziatan majacych na celu racjonalizacje
ponoszonych kosztow w tym zakresie;

I) prowadzenie prenumeraty czasopism, literatury fachowej i wydawnictw zamawianych dla Urzedu;
m) zapewnienie prowadzenia archiwum Urzedu;

n) prowadzenie rejestru pieczeci i ich wydawanie oraz likwidacja;

0) zapewnienie informacji wizualnej Urzedu;

p) wykonywanie zadan Urzedu wynikajacych z przepiséw bhp i ppoz., wtym wykonywanie zarzadzenia Burmistrza
w zakresie zapewnienia odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, gospodarowanie odzieza
ochronng oraz zapewnienie pracownikom naleznych ekwiwalentow;

q) planowanie inwestycji w zakresie niezbednym do funkcjonowania Urzedu oraz zglaszanie tych potrzeb do wiasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu,

r) prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilno-prawnych Urzedu;

s) prowadzenie zbioru aktéw prawnych Burmistrza jako organu Gminy;

t) obstuga techniczno - organizacyjna wyboréw powszechnych i referendow.
7) w zakresie kadr nalezy:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dokumentacji pracowniczej Kierownikéw i Dyrektoréow
jednostek organizacyjnych Gminy,

b) organizowanie nabor6w na stanowiska urzednicze oraz przeprowadzanie stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

c) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
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d) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw, w tym prowadzenie polityki
szkoleniowej pracownikow Urzedu, kierowanie na kursy przygotowawcze i inne szkolenia, wspoldzialanie w ramach
tego zadania w szczego6lnosci z Kierownikami Wydziatow ;

e) prowadzenie planu szkolen pracownikow zatrudnionych w Urzedzie;

f) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych oraz stazy absolwenckich;

g) sprawowanie nadzoru nad etatami i funduszem wynagrodzen osobowych w Urzedzie;

h) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

i) organizowanie inadzér nad realizacja obowiazku dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu;

j) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz w zakresie zatrudniania iszkolen pracowniczych oraz sprawozdawczosci
statystycznej;

k) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Burmistrza;
1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym z tytutu godzin nadliczbowych;
m) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow;

n) opracowywanie i wdrazanie zasad wynagradzania pracownikéow oraz Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

0) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem oswiadczen: majatkowych oraz o§wiadczen lustracyjnych — osob,
ktore zobowigzane sg do ich skladania Burmistrzowi - pracownikéw Urzedu oraz pozostatych jednostek
organizacyjnych we wspoélpracy z Kierownikami Wydziatéw ;

p) wspolpraca przy przygotowaniu i aktualizacji zmian, w porozumieniu z Kierownikami Wydziatéw regulaminéw: pracy,
wynagradzania, zasad naboru, $wiadczen socjalnych i innych regulujacych prace pracownikow;

r) prowadzenie wykazu zastepstw oraz zakresow zadan niezbednych do zajmowanego stanowiska;
s) wspdtpraca z Wydzialem Finansowo-Budzetowym w zakresie prowadzonych spraw pracowniczych;

t) prowadzenie spraw zwigzanych zsystemem ubezpieczen spoltecznych pracownikow Urzedu, w szczegoélnosci
dokonywania zgloszen i wyrejestrowan;

8) w zakresie obstugi Rady Miejskiej zadania wykonuje Biuro Rady Miejskiej, do ktérego naleza m.in .
a) obstuga kancelaryjno - techniczna Rady;

b) organizowanie iobstuga spotkan iposiedzen odbywanych wramach pracy Rady ijej komisji, zebran
z soltysami oraz przewodniczacymi zarzadéw osiedli;

c¢) prowadzenie dokumentacji solectw, w tym ewidencji sottyséw oraz rad soteckich i rad osiedlowych;

d) sporzadzanie protokoldw iinnej dokumentacji z posiedzen Rady ijej komisji oraz przekazywanie wyciagdéw z tych
protokoléw odpowiednim adresatom;

e) sporzadzanie protokoléw z zebran wiejskich;
f) prowadzenie rejestru uchwat komisji;

g) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych, wnioskéw mieszkancow ztozonych za posrednictwem radnych
oraz kontrolowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi;

h) terminowe przekazywanie w imieniu Burmistrza uchwal Rady do wiasciwych organdw nadzoru, w tym do Regionalnej
Izby Obrachunkowej, wlasciwym Kierownikom Wydziatéw oraz jednostkom organizacyjnym Gminy;

i) prowadzenie organizacyjno-techniczne spraw zwiazanych z przyjmowaniem o$wiadczen: majatkowych oraz o$wiadczen
lustracyjnych — osdb, ktdre zobowiazane sa do ich sktadania Przewodniczacemu Rady;

j) prowadzenie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw powszechnych, referendéw, wyboréw
tawnikéw;

k) prowadzenie spraw zwigzanych zwyborami Soltyséw i przewodniczacych Rad Sofeckich iRad osiedlowych,
wspolpraca z solectwami i osiedlami;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z konsultacjami spotecznymi w zakresie zadan objetych dzialaniem Wydziatu;

m) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego i pozostatych regulacji w zakresie funkcjonowania Rady i jej
Komisji;

n) prowadzenie zbioru aktéw prawnych uchwalonych przez Rade;

0) prowadzenie rejestru porozumien zawartych z organami jednostek samorzadu terytorialnego;
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p) nadawanie wlasciwego obiegu sprawom o charakterze skarg iwnioskéw kierowanych do Rady zgodnie
z funkcjonujacymi w Urzedzie procedurami i przepisami Kpa;

q) wspotpraca z Kierownikami/Samodzielnymi Stanowiskami w zakresie aktualizacji aktéw prawa miejscowego
i koordynacja dzialan w tej sferze;

r) przygotowywanie sprawozdain z wykonania uchwal Rady Miejskiej we wspotpracy z Kierownikami/Samodzielnymi
stanowiskami;

s) prowadzenie zbioru dokumentacji o utworzeniu jednostek organizacyjnych, w tym ich statutow;

t) wspolpraca z pracownikami Wydziatéw w ramach obowiazujacych zasad legislacji i wymogéw w zakresie stanowienia
prawa lokalnego;

u) organizowanie szkolen dla radnych Rady, zgodnie z zapotrzebowaniem czlonkéw Rady.
9) z zakresu informatyzacji Urzedu nalezy m.in.:

a) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, w tym szczegélnie zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania sprzetu komputerowego i oprogramowania;

b) zapewnienie opracowania ramowych planéw awaryjnych okreslajacych procedure postepowania na okolicznosé
usuwania zagrozen iprzeciwdziatania ich skutkom, aktualizacja planéw adekwatnie do zmian zachodzacych
w $rodowisku, monitorowanie otoczenia w aspekcie potrzeby aktualizacji polityki bezpieczenstwa informacji
w Urzedzie;

c) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie realizacji zadan okreslonych z procedur Polityki
ochrony danych osobowych oraz zprzepisdbw znig zwiazanych wtym m.in. przetwarzanie danych osobowych
w systemach informatycznych, ich ochrona i przechowywanie zgodnie z przepisami, zapewnienie biezacych szkolen dla
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa osobowego inadawania praw dostgpu zgodnie zudzielonymi
upowaznieniami;

d) zapewnienie sprawnego funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu, wtym wspomaganie i zapewnienie
obshugi techniczno - informatycznej dla Wydzialéw na potrzeby m.in. prezentacji materiatléw, pokazow itp.;

e) nadzor nad przestrzeganiem prawa autorskiego i praw pokrewnych oprogramowania uzywanego w Urzedzie;
f) archiwizowanie danych z serweréw;

g) przygotowanie planéw rozwoju sieci iobstugi informatycznej Urzedu, wtym dokonywanie corocznej analizy
posiadanego sprzetu komputerowego i telefonicznego;

h) zapewnienie wdrozenia nowych systemow informatycznych;

i) zapewnienie mozliwosci wspoldziatania systemu informatycznego Urzedu zinnymi publicznymi platformami
i serwerami informatycznymi;

j) zapewnienie technicznej obstugi platformy elektronicznej e-PUAP i wdrozenie jej rozwigzan w Urzedzie;

k) udzielanie instruktazu ipomocy pracownikom Urzgdu przy korzystaniu zprograméw informatycznych iobstugi
komputerdw;

1) administrowanie zasobami informatycznymi, wtym: prowadzenie kart ewidencyjnych, wprowadzanie zasobdw
informatycznych przy wspotudziale stuzb finansowych na stan $rodkéw trwatych i wyposazenia, dokonywanie zmian
w stanie zasobéw adekwatnie do potrzeb oraz kwalifikowanie ich do likwidacji, usuwanie awarii, reinstalacja
oprogramowania i prowadzenie spraw zwigzanych znaprawa sprzgtu komputerowego, w szczegdlnosci ewidencji
sprzetu komputerowego, stosowanych systemdw, oprogramowania i ich licencji, baz danych, uprawnien pracownikéw
w zakresie dostepu do systeméw komputerowych stuzacych do przetwarzania danych;

m) nadzér ikontrola w zakresie korzystania przez pracownikéw zoprogramowania isprzetu komputerowego oraz
korzystania z internetu, w tym zwlaszcza w zakresie ochrony bazy danych i danych osobowych;

n) planowanie, przygotowanie i prowadzenie inwestycji rozwojowych stuzacych zapewnieniu informatyzacji Urzedu,
wspolpraca w tym zakresie z Wydziatami ;

0) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania rozwigzan informatycznych;
p) zapewnienie sprawnosci sieci telefonicznej, administrowanie telefonami stuzbowymi;

r) realizacja zadan w zakresie prawidlowosci wykorzystania stuzbowych telefonow komoérkowych w zakresie ustalonych
limitow kosztow;

s) zapewnienie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
petnienie funkcji koordynatora BIP,

t) wspotpraca i wspdldziatanie z Kierownikami w zakresie tworzenia i prowadzenia baz danych Urzedu, elektronicznych
rejestrow i ewidencji wymaganych prawem;

1d: 8705F73B-0192-42EB-BB96-C7AFC41C19C1. Przyjety Strona 26



u) zapewnienie wspolpracy i wspéldziatania z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych wcelu umozliwienia
wykonywania przez niego funkcji nadzoru nad bezpieczenstwem informacji i wypelniania zadan przez Burmistrza
natozonych Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,,RODO”) jak
i diagnozy stanu i potrzeby aktualizacji Polityki ochrony danych osobowych;

v) zapewnienie wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania przez jednostki organizacyjne Gminy
zadan wynikajacych z dostepu do informacji publicznej oraz ochrony danych osobowych;

w) wspoldziatanie i wspolpraca przy realizacji portalu informatycznego Urzedu;

y) prowadzenie stalego monitoringu wprowadzanych rozwiazan dotyczacych realizacji szeroko rozumianej
e-Administracji i w tym zakresie sktadanie informacji Kierownictwu oraz pracownikom Urzedu;

z) wspéldziatanie z administracjg publiczng w celu zintegrowania publicznych rozwiazan informatycznych w obstudze
obywateli w zakresie dziatalnosci Urzedu;

za) wspllpraca w przygotowywaniu wnioskéw o dotacje zprograméw rzadowych iUE dla potrzeb rozwoju
informatycznej obstugi mieszkancow i dziatalnosci Urzedu;

10) w zakresie obslugi interesantow zadania wykonuje Kancelaria Urzedu, do ktérej nalezy m.in. :
a) udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan Gminy i Urzedu;

b) obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych ikompleksowych informacji interesantom w sprawach przez nich
zglaszanych, wydawanie drukéw zgodnie z obowiazujacymi procedurami dla spraw realizowanych przez komérki
merytoryczne, zapewnienie pomocy w celu prawidlowego wypelniania formularzy, wnioskéw itp.;

c) przyjmowanie sktadanych dokumentéw, ze wstepna weryfikacja pod wzgledem ich kompletnosci i poprawnosci;

d) prowadzenie kancelarii, wtym przyjmowanie, rejestracja, dekretacja korespondencji na komoérki merytoryczne,
w przypadku otrzymania korespondencji mylnie zaadresowanej przesylka podlega przygotowaniu do zwrotu do
wykonawcy ustug pocztowych z ramienia Kancelarii, za uzyskaniem stosownego pokwitowania zwrotu przez osobe
dokonujaca ekspedycji;

e) wspotpraca z Wydziatami w zakresie przestrzegania stosowania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie;

f) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej, w tym za zapewnieniem opracowania metodyki jego prowadzenia,
wdrazania, jak i nadzorowania poprawnosci skiadania do wysylki korespondencji wychodzacej z ramienia Wydziatow

g) zapewnienie realizacji przesylek dostarczanych bezposrednio adresatom, przygotowanie do ekspedycji korespondencji
wychodzacej z Urzedu,

h) inicjowanie usprawnien w sposobie ekspedycji przesylek,

i) zapewnienie opracowywania materialtéw analitycznych z zakresu realizowanych zadan, w tym okresowych raportow,
sprawozdawczodci  statystycznej zleconych przez Sekretarza, wtym w zakresie miemnikéw dzialania
i zidentyfikowanych ryzyk w obszarze merytorycznej wlasciwosci Wydziatu .

k) wlasciwa organizacja i obstuga interesanta ze szczegblnym zachowaniem zasad etyki;
2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu ,,OP”.
§ 39. 1. Do zadan i kompetencji Wydzialu O$wiaty, Kultury i Sportu nalezy m.in.:

1) w zakresie edukacji prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Rade i Burmistrza funkeji organu prowadzacego
dla przedszkoli, szk6t podstawowych, w szczegdlnosci:

a) ustalania organizacji pracy przedszkoli, szk6l podstawowych;

b) prowadzenie wpisanych do rejestru Gminy jednostek organizacyjnych: szkét i przedszkoli oraz stwarzanie warunkow
do wlasciwego ich funkcjonowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

c) prowadzenie spraw z zakresu kontroli i egzekucji obowiazku szkolnego, obowiazku nauki i rocznego przygotowania
dzieci oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

d) organizacja konkurséw wytaniajacych kandydatéw na stanowiska dyrektoréw podleglych placéwek oswiatowych oraz
opiniowanie kandydatéw na stanowiska wicedyrektoréw;

e) ustalanie oceny pracy dyrektorow szkét i przedszkola;
f) przygotowywanie propozycji projektoéw sieci podlegtych placéwek o$wiatowych oraz granic ich obwodéw;
g) prowadzenie ewidencji szkét i przedszkola publicznego oraz innych form wychowania przedszkolnego;

h) wydawanie zezwolen na utworzenie szkot i przedszkoli publicznych przez osoby fizyczne i prawne inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego;
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i) zawieranie porozumien z innymi gminami w zakresie organizacji zadan o$wiatowych;

Jj) koordynowanie spraw zwiazanych zanalizowaniem osiagania przez nauczycieli wynagrodzen w odniesieniu do
wysokosci $rednich wynagrodzen na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego oraz sredniorocznej struktury
zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

k) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli;

1) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania do doskonalenia zawodowego nauczycieli iinicjowanie wspolnie
z dyrektorami placéwek oswiatowych kierunkéw doskonalenia zawodowego;

m) prowadzenie spraw z zakresu organizowania dowozu uczniow do szkot;

n) prowadzenie zbioru danych zgodnie z obowiazkami natozonymi na samorzad ustawa o systemie informacji o§wiatowej
oraz sporzadzanie sprawozdaii statystycznych wymaganych prawem;

0) opracowywanie sprawozdan, ocen ianaliz oraz biezacych informacji iraportéw o stanie o$wiaty dla potrzeb
Burmistrza, Kuratorium Oswiaty, Ministerstwa Edukacji oraz ZNP;

p) administrowanie programami dotyczacymi informacji szkolnych i sprawozdawczosci Systemu Informacji O$wiatowej;
q) koordynowanie prac pod wzgledem merytorycznym placoéwek o$wiatowych;
r) koordynowanie dziatani w zakresie realizacji Regulaminu dowozu uczniéw na terenie gminy Kro$niewice;

s) sporzadzanie zbiorczego gminnego sprawozdania w zakresie osiagania $rednich wynagrodzen przez nauczyciel,
okreslenie wysokodci dla poszczegélnych stopni awansu nauczycieli dodatku uzupehiajgcego oraz przesytanie
wymaganych sprawozdan i informacji w przedmiotowym zakresie stosownym instytucjom;

t) dokonywanie wpiséw do ewidencji szkol, przedszkoli i innych placéwek niepublicznych;
u) prowadzenie ewidencji protokotéw z przegladu stanu bezpieczenstwa i higieny w placoéwkach o$wiatowych;
v) przygotowywanie dokumentéw w sprawie nadania imion placéwkom i ustanawianiem sztandarow;

w) prowadzenie spraw z zakresu organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy zterenu Gminy, zaréwno w czasie ferii
zimowych, jak i w wakacje;

X) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw zatrudnienia mlodocianych pracownikéw w celu
nauki zawodu lub przygotowania do wykonania okreslonej pracy, wtym prowadzenie spraw w zakresie udzielonej
przez Burmistrza pomocy publicznej w zwigzku z ksztatceniem miodocianych pracownikow;

y) sprawowanie nadzoru nad stypendiami dla uczniéw za osiggniecia w nauce;

z) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad tworzeniem i realizacja planéw finansowych nadzorowanych merytorycznie
jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie, okreslonych w Schemacie organizacyjnym stanowiacym zalgcznik nr
1 do Regulaminu;

aa) wspblpraca z Kuratorem O$wiaty w zakresie nadzoru nad placéwkami o§wiatowymi;

bb) analizowanie i przygotowanie w celu zatwierdzenia projektdw organizacyjnych szkét i przedszkoli na dany rok
szkolny przy uwzglednieniu potrzeb i mozliwosci finansowych budzetu Gminy;

cc) prowadzenie dzialan i przygotowywanie regulaminéw wynagradzania nauczycieli oraz regulaminéw udzielanych
nagrod;

dd) przygotowywanie spraw zwiazanych z przyznaniem nagréd Burmistrza;
ee) wspolpraca z dyrektorami placowek w zakresie dziatan zwiazanych z rozwojem i remontami bazy o$wiatowej;

ff) naliczanie, przyznawanie oraz rozliczanie dotacji dla szkét iplacowek prowadzonych przez inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego osoby prawne i fizyczne przy wspdtpracy z Wydziatem Finansowo-Budzetowym;

gg) organizowanie izapewnienie bezplatnego transportu iopieki wczasie transportu przewozu uczniéw i dzieci
niepelnosprawnych do najblizej potozonej placowki o$wiatowej albo zwrot kosztéw przejazdu ucznia iopiekuna
$rodkami komunikacji publicznej, jezeli dow6z zapewniajg rodzice;

hh) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania irozliczania pomocy finansowej dzieciom iuczniom na zakup
podrecznikéw w ramach programu ,,Wyprawka Szkolna”;

ii) koordynacja dziatan w zakresie programéw rzadowych iinnych programéw oraz nadzér iprowadzenie spraw
zwigzanych z tymi programami;

Jj) realizacja zadan kontrolnych w zakresie dziatalno$ci placowek oswiatowych;

kk) rozliczanie merytoryczne porozumieni zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji zadan
oswiatowych wspdlnie z Wydziatem Finansowo-Budzetowym:;

11) wystgpowanie z wnioskami o przyznanie srodkow z rezerwy o$wiatowej;
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mm) przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan o§wiatowych oraz wszystkich projektow aktow prawnych
—uchwal i zarzadzen w zakresie realizacji zadan oswiatowych;

nn) wspolpraca i wspdtdziatanie z organizacjami i zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w zakresie os$wiaty i edukacji;

00) rozpoznawanie programéw zewnetrznego wsparcia finansowego i wspolpraca w przygotowywaniu wnioskdéw
aplikacyjnych. Monitoring przebiegu oceny wnioskéw, realizacja i wdrazanie projektéw Unii Europejskiej w zakresie
zadai rozwoju oswiaty i edukacji dzieci i mlodziezy oraz w zakresie doskonalenia kadry nauczycielskiej adekwatnie do
zawartych uméw, wytycznych programowych, z wylaczeniem projektéw inwestycyjnych;

pp) wspodlpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie realizacji zadan statutowych placéwek;
2) w zakresie pomocy spolecznej:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca spoteczna, wsparciem rodziny, ochrona zdrowia, w tym ochrong zdrowia
psychicznego, promocja zdrowia oraz z przeciwdziataniem uzaleznieniom i patologiom spotecznym;

b) wykonywanie zadafi wynikajacych z Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie zgodnie
z przepisami ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w tym miedzy innymi:

a.zawieranie porozumien z instytucjami ipodmiotami dzialajacymi na rzecz przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

b.powotywanie i odwotywanie Zespotu Interdyscyplinarnego;

c) wykonywanie zadan wynikajacych ze Strategii Rozwiazywania Probleméw Spotecznych Gminy Kroéniewice
w zakresie zwigzanym m. in. z pomocg spoleczna, ochrong i promocja zdrowia oraz przeciwdziatania uzaleznieniom
i patologiom spotecznym;

d) realizacja zadan wiasnych gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych obejmujacych w szczegdlnosci:

a.opracowywanie i realizacje oraz oceng efektow programéw zdrowotnych wynikajacych z rozeznanych potrzeb
zdrowotnych i stanéw zdrowia mieszkatficéw Gminy,

b.inicjowanie i podejmowanie innych dziatan wynikajacych z realizowanych potrzeb zdrowotnych zmierzajacych
do zaznajomienia si¢ mieszkaficow Gminy z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami;

e) wspdlpraca zpodmiotami leczniczymi prowadzacymi dziatalno$é lecznicza w zakresie realizacji zadan gminy
w obszarze ochrony i promocji zdrowia wynikajacych z zapiséw ustawy o dziatalnosci leczniczej;

f) wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego
w zakresie realizacji zadaf gminy wynikajacym z zapiséw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
w obszarze: pomocy spotecznej, ochrony ipromocji zdrowia oraz przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom
spolecznym;

g) realizacja zadan dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym w zakresie stypendiéw
socjalnych;

h) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad tworzeniem i realizacja planow finansowych oraz prowadzong dzialalnoscia
merytoryczna przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krosniewicach w zakresie realizowanych zadan
wynikajacych z:

a.ustawy o pomocy spolecznej,

b.ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
c.ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,

d.ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
e.ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
f.ustawy o swiadczeniach wychowawczych;

i) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan wiasnych gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3, w tym:

a.prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych,

b.sprawowanie nadzoru nad zlobkami i klubami dzieciecymi celem zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkéw wychowania i opieki nad dzieémi,

c.prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem i rozliczaniem dotacji celowej dla podmiotow prowadzacych
ztobki lub kluby dziecigce, w tym sprawowanie nadzoru i kontroli;

J) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan wlasnych gminy w zakresie wspierania rodziny i pomocy w opiece
i wychowaniu dziecka zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, w szczegdlnoscei:
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a.wspolpraca z Miejsko-Gminnym Og$rodkiem Pomocy Spotecznej w Krosniewicach w zakresie realizowanych
zadan zwigzanych ze wspieraniem rodzin prowadzonej w formie pracy z rodzina,

b.wspdtpraca zpodmiotami prowadzacymi placowki wsparcia dziennego w zakresie pomocy Ww opiece
i wychowaniu dziecka, w tym organizacja placéwek wsparcia,

c.zlecanie do realizacji zadan organizacjom pozarzadowym prowadzacym dziatalno$¢ na rzecz dziecka i rodziny
oraz nadzér nad prawidlowoscia realizowanych zadan,

d.wspolpraca z placéwkami o$wiatowymi, instytucjami i innymi podmiotami dzialajacymi na rzecz wspierania
rodziny przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo-wychowawczej,

e.wydawanie zezwolen na prowadzenie placéwek wsparcia dziennego,
f.opracowywanie i realizacja we wspotpracy z MGOPS gminnego programu wspierania rodziny,

g-nadz6r nad przygotowywaniem rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny oraz
potrzeb w tym zakresie;

k) zawieranie uméw i porozumien z wykonawcami zadan realizowanych przez Wydzial, rozliczanie udzielonych dotacji,
kontrola prawidlowo$ci ich wykorzystania;

I)nadzér nad przygotowywaniem dla Rady rocznych sprawozdan zrealizacji zadan wykonywanych przez
Wydziatl w ramach:

a.Programu wspierania rodziny,
b.Programéw Zdrowotnych;

m) przygotowywanie rocznych sprawozdan zrealizacji zadarn wiasnych gminy bedacych w kompetencji Wydziat dla
innych urzeddw i instytucji;

n) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w obszarze zadan realizowanych przez Wydziat;

0) podejmowanie dziataii dotyczacych pozyskiwania srodkéw na realizacje zadan objetych kompetencjami Wydziatu
w ramach programéw rzadowych, samorzadowych i pochodzacych z UE;

p) wspoldziatanie z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan wlasnych gminy
w obszarze: ochrony zdrowia, pomocy spofecznej, przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym;
dokonywanie wpiséw do rejestru dzialalnosci regulowanej prowadzonego przez Centralng Ewidencje i Informacje
o Dziafalnosci Gospodarczej (CEIDG) w zakresie uzyskania, cofnigcia, utraty i wygasniecia uprawnien wynikajacych
z zezwolen wydawanych przez Wydziat.

3) z zakresu Kkultury fizycznej i sportu:

a) wspoldziatanie z Gminnym Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji, innymi jednostkami samorzadowymi, administracja
rzagdows, stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi oraz klubami sportowymi w sprawach dotyczacych
rozwoju kultury, kultury fizycznej, promocji isportu oraz turystyki, wtym wspoldziatanie w zakresie organizacji
turniejéw, spartakiad, itp. w obszarze sportu;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming stypendiéw, nagréd i wyréznien sportowych za osiagnigcia
w dziedzinie sportu w rywalizacji sportowej, osiagganych wynikach we wspotzawodnictwie sportowym, jak iza
dziatalnos$¢ na rzecz rozwoju sportu;

¢) wspéldziatanie z Gminnym Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w zakresie zapewnienia nadzoru nad baza sportowa
Gminy oraz nadzér nad mieniem przekazanym dla celéw realizacji zadan Gminy innym instytucjom, organizacjom,
stowarzyszeniom, itd.;

d) ogtaszanie postgpowan konkursowych, zlecanie zadan gminy klubom sportowym W oparciu o ustawe o sporcie
iuchwaly Rady, przygotowywanie uméw iporozumien, prowadzenie ich ewidencji, nadzorowanie przebiegu
wykonywania powierzonych zada, jak i kontrola prawidiowosci wykorzystania i rozliczania udzielonych dotacji;

e) prowadzenie spraw prawno-organizacyjnych z zakresu kultury fizycznej i sportu w Gminie, podejmowanie dziatan
w sferze zadan publicznych wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego io wolontariacie, w tym
organizowanie konkurséw w zakresie zlecanych zadan gminy, przygotowywanie uméw, wtym prowadzenie ich
ewidencji, nadzorowanie przebiegu wykonywania powierzonych zadan, jak i kontrola prawidiowosci wykorzystania
i rozliczania udzielonych dotacji;

4) w zakresie ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie:

a) zapewnienie aktywnej wspolpracy zorganizacjami pozytku publicznego, stowarzyszeniami i innymi podmiotami
w formach wskazanych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, petnienie funkcji koordynatora
realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu zadai Gminy w zakresie wynikajacym z ustawy o dziatalnogci
pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym w szczegdInosci w sferze:

a.wzajemnego informowania si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci,
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b. koordynacji prowadzenia konsultacji spofecznych przez Urzad w sferze zadan publicznych wskazanych
w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

c. opracowywania scalonego projektu programu wspélpracy zorganizacjami wskazanymi w ustawie
i przedkladanie go w ustawowym terminie, za posrednictwem Burmistrza, Radzie do uchwalenia z zachowaniem
przepiséw ustawy w tym zakresie;

b) opracowywania zbiorczego sprawozdania z realizacji programu wspotpracy z przedkladaniem go Radzie w ustawowym
terminie, z zachowaniem przepisow ustawy w tym zakresie;

¢) zapewnienia koordynacji obiegu irozpatrywania wnioskdéw o realizacje zadania publicznego skladanych w ramach
inicjatyw lokalnych zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

d) zapewnienie wspotpracy zkomdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
organizacjami pozytku publicznego, stowarzyszeniami iinnymi podmiotami wskazanymi w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, w zakresie zadan publicznych w sferze nauki, edukacji, oswiaty i wychowania,
w tym objetym rocznym programem wspolpracy oraz zgloszonych inicjatyw lokalnych wedtug kompetencji Wydziatu;

€) opracowywania gminnej bazy organizacji pozarzadowych dzialajacych w Gminie.

5) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;

a) opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii i realizowanie zadan w nim ujetych poprzez m. in.

a.podpisywanie umdéw z realizatorami programoéw profilaktycznych i edukacyjnych oraz organizatorami zajeé
pozalekcyjnych,

b.zlecanie zadan do realizacji w ramach organizowanego konkursu ofert zgodnie z zapisami ustawy o pozytku
publicznym i o wolontariacie lub zlecanie ich do realizacji w trybach okreslonych w ustawie — Prawo zamowien
publicznych,

c.sprawowanie nadzoru ikontroli nad prawidlowoscia wykonania zadan zleconych do realizacji zgodnie
z zapisami ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie,

d.rozliczanie udzielanych dotacji,
e.wspblpraca z instytucjami i innymi podmiotami dziatajacymi w obszarze problematyki uzaleznien,
f.prowadzenie dziatan edukacyjnych i profilaktycznych, zwlaszcza wsréd dzieci i mlodziezy,

b) realizowanie zadan w zakresie kontroli punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych dotyczacych przestrzegania
przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, wspéldziatanie w tym zakresie
z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, Komenda Powiatowa Policji iinnymi instytucjami
w przypadku takiej potrzeby;

¢) przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan w ramach: Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

d) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
e) prowadzenie spraw zwiazanych z finansami, w szczegdlnosci:

a.opracowywanie projektu planu dochodéw iwydatkéw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych przy wspodlpracy z USC i Sprawami Obywatelskimi;

b.przygotowywanie propozycji rozdziatu $rodkéw finansowych dla MGOPS oraz innych podmiotéw, ktérym
zlecono realizacj¢ zadan,

6) z zakresu kultury:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem;

b) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem, taczeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg miejskich instytucji kultury
oraz spraw zwiazanych z postepowaniami konkursowymi dyrektoréw instytucji kultury, w tym realizacja zadan Gminy
i Burmistrza w zakresie ustawy o bibliotekach i instytucjach kultury;

2. Przy znakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu "OKS".
§ 40. 1. Do zadan i kompetencji Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy m.in.: w zakresie dochodéw Gminy:

1) prowadzenie wyodrebnionej, w ramach budzetu Gminy, rachunkowosci zadan finansowanych przy wspétudziale srodkow
zewnetrznych oraz innych zadan, gdy obowiazek wyodrebnienia wynika z zawartych uméw;

2) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw, przychoddw i rozchodéw budzetu Gminy;
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3) analizowanie sprawozdari miejskich jednostek organizacyjnych z wykonania budzetu, wtym szczegdlnie pod katem
dyscypliny budzetowe;j;

4) sporzadzanie sprawozdarn budzetowych i finansowych w zakresie budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
5) prowadzenie rachunkowosci dochodéw Urzedu jako jednostki budzetowej;

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych zwykonania dochodéw Urzedu jako jednostki
budzetowej;

7) wspdlpraca z Wydziatami, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz urzedami skarbowymi w zakresie planowania
i realizacji dochodow Gminy;

8) staly monitoring realizacji dochodéw Gminy oraz poziomu i rodzaju zalegtosci podatkowych, w tym rowniez z tytutu
naleznosci publiczno-prawnych i cywilno-prawnych budzetu Gminy;

9) przygotowywanie informacji dotyczacych wykonania dochodéw Gminy oraz analizy stanu zaleglosci podatkowych;

10) rozliczanie pobranych dochodéw budzetowych zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej i innych
zadan zleconych Gminie;

11) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego wprowadzajacych optaty lokalne oraz stawki podatkow i oplat,
w tym wspéluczestniczenie w przygotowywanych propozycjach prawnych dotyczacych wprowadzanych optat za ustugi
publiczne i korzystanie z obiektow uzytecznosci publicznej bedacych wiasnoscia Gminy;

12) realizacja zadan wynikajacych z wykonywania przez Burmistrza funkcji organu podatkowego, w szczegdlnosci:
a) dokonywanie corocznego ustalenia wysokosci zobowigzan podatkowych dla 0séb fizycznych w drodze decyzji,
b) dokonywanie wymiaru zobowigzan powstajacych z mocy prawa na podstawie ztozonych deklaracji,

c) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w stosunku do zlozonych deklaracji iinformacji w celu prawidlowego
i powszechnego poboru podatkéw,

d) dokonywanie wymiaru optfat lokalnych - oplaty targowej,

e) prowadzenie metryk spraw,

f) prowadzenie kontroli podatkowych u podatnikéw i inkasentéw zgodnie z Ordynacja podatkowa,

g) prowadzenie spraw w zakresie udzielania indywidualnych ulg w splacie zobowiazan podatkowych,
h) wydawanie zaswiadczen na podstawie ewidencji podatnikéw podatkéw i optat lokalnych;

13) prowadzenie rachunkowosci podatkéw, optat iinnych naleznosci do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja
podatkowa (w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi), w szczegélnosci:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat zwrotow i zaliczen nadptat,
b) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci,

¢) terminowe podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, takich jak upomnienia,
tytuly wykonawcze,

d) dokonywanie rozliczeri podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci,
e) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, z tytutu pobieranych optat lokalnych,
f) przygotowywanie sprawozdaf,

g) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o0 niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych,

h) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania - biletéw optaty targowej;

14) wspotdzialanie zinnymi organami podatkowymi w zakresie prowadzonych postepowani dotyczacych dochodéw
wilasnych Gminy;

15) windykacja naleznosci publiczno-prawnych i cywilno-prawnych budzetu Gminy, z wyjatkiem wplywéw z tytutu czynszu
z najmu lokali mieszkalnych;

16) prowadzenie spraw w zakresie udzielania indywidualnych ulg w splacie naleznosci publicznoprawnych i cywilno-
prawnych budzetu Gminy, z wyjatkiem wplywow z tytutu czynszu z najmu lokali mieszkalnych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem rolnikom czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego;
18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej przez Burmistrza pomocy publicznej;

19) wspétpraca z Miejsko - Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Krosniewicach w zakresie realizacji ustawy z dnia
7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw ( Dz.U. 2012 poz. 1228 z pzn. zm. ) w zakresie zwrotu
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naleznodci z tytutu wyplaconych s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego z tytulu uzyskiwanych dochodéw przez gmine
oraz prowadzonych egzekucji administracyjnych wobec dluznikéw alimentacyjnych;

20) przygotowywanie dokumentéw do prowadzenia postepowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych w zakresie
kredytow i banku obstugujacego Gmine.

2. W zakresie zadan i kompetencji finansowo-budzetowych nalezy m.in.:

1) wykonywanie i koordynowanie prac zwiazanych zplanowaniem iopracowywaniem budzetu Gminy, w tym
przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej;

2) inicjowanie dziatan w zakresie uzyskiwania przez Gming dodatkowych zrédet finansowania oraz zwiekszonych
i efektywnych wplywéw z dotychczasowych zrodet;

3) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej;

4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie zmiany budzetu Gminy;

5) przygotowywanie informacji dotyczacych wykonania budzetu Gminy;

6) nadzorowanie prawidlowego opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

7) zapewnienie Wydziatom i jednostkom organizacyjnym powigzanym z budzetem Gminy konsultacji w zakresie przepiséw
finansowych oraz wspétpracy przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego w zakresie gospodarki finansowej,

8) nadzoér iwspolpraca z Wydzialami Samodzielnymi Stanowiskami igminnymi jednostkami organizacyjnymi w celu
zapewnienia prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

9) analiza wnioskéw jednostek organizacyjnych Gminy dotyczacych planowania i zmian budzetu;

10) prowadzenie ksigg rachunkowych dla wydatkéw Urzedu i Miejskiego Przedszkola jako jednostek budzetowych, w tym
dla wydatkow wspotfinansowanych §rodkami zewnetrznymi;

11) kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych;

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zwykonania wydatkéw Urzedu iMiejskiego Przedszkola jako jednostek
budzetowych, za ponoszeniem odpowiedzialnosci w tym zakresie;

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla depozytéw, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
14) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

15) rozliczenia gotéwkowe i bezgotéwkowe, w tym rozliczenia operacji wspétfinansowanych srodkami zewnetrznymi;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem wynagrodzen, nagrdd, diet;

17) sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i rozliczen dla ZUS i pozostatych urzedow;

18) sporzadzanie i przekazywanie w formie elektronicznej deklaracji PFRON;

19) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla mienia komunalnego bedacego na stanie Urzedu;

20) rozliczanie inwentaryzacji;

21) rozliczanie pod wzgledem finansowym dotacji udzielanych z budzetu Gminy;

22) prowadzenie rejestru zakupdw isprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji VAT oraz rozliczenie VAT zurzedem
skarbowym;

23) wspdtpraca z komérkami merytorycznymi Urzedu realizujacymi projekty finansowane $rodkami zewnetrznymi.
3. Przy oznakowaniu spraw Wydzial uzywa symbolu "FN".

Rozdzial 6.
Przepisy koncowe

§ 41. Zmiany zakresu obowigzkéw i kompetencji poszczegélnych Wydzialow /Samodzielnych stanowisk wynikajace
z przepisdw powszechnie obowigzujacych nie wymagaja zmiany Regulaminu.

§ 42. Wykaz zalgcznikéw stanowi integralna czg¢$¢ niniejszego Regulaminu:
1) Zatgcznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu
2) Zatgcznik Nr 2-Wykaz skrotéw nazw komoérek organizacyjnych Urzedu
3) Zatacznik Nr 3 - Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

4) Zatgcznik Nr4 - Ramowy zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnief i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach

5) Zatacznik Nr 5 - Ramowy wzdr upowaznien i pelnomocnictw
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6) Zalgcznik Nr 6 - Ogdlne zasady podpisywania pism i dokumentow

7) Zatgcznik Nr 7 - Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

Wykaz skrotéw nazw komoérek organizacyjnych Urzedu

L.p. Nazwa komorki organizacyjnej Uzywany
skrot
1 Burmistrz B
2 Sekretarz SG
3 Skarbnik SKA
4 Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli AK
5 Biuro Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych BRG
6 Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich USCi SO
7 Wydzial Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki IPM
Mieszkaniowej
8 Wydzial Promocji i Organizacji Urzedu o)
9 Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Zarzadzania Kryzysowego SRZ
10 | Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej OC
11 | Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ. BHP
12 | Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu OKS
13 | Wydzial Finansowo-Budzetowy FN
14 | Pelnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych OIN
15 | Inspektor ochrony danych osobowych 10D
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Zalacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 1. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom Gminy przystuguje prawo stanowienia aktéw normatywnych
o charakterze przepisébw powszechnie obowiazujacych na obszarze Gminy oraz aktdw wewnetrznych obowiazujacych
pracownikéw Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) Rada w formie uchwatl, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i Statutem;
2) Burmistrz w formie:

a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2018r. poz. 994 z p6ézn. zm.),

b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis prawa powszechnie obowigzujacego
badz zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaty Rady.

§ 2. Projekty aktow normatywnych nalezy opracowywaé wedlug zasad techniki prawodawczej ustalonych
w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”
(Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67).

§ 3. 1. Projekt aktu normatywnego sporzadza w edytorze aktoéw prawnych merytorycznie wlasciwa dla danego zagadnienia
komodrka organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dzialtania kilku Wydzialow/Biur/Samodzielnych
Stanowisk, wiasciwy Wydziat /Biuro/Samodzielne Stanowisko do sporzadzenia aktu normatywnego wyznacza Sekretarz.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia z Kierownikami/ Samodzielnymi Stanowiskami, ktdrych
uregulowania dotycza.

4. Projekt aktu normatywnego, ktorego skutkiem moze byé powstanie zobowiazan pienig¢znych podlega uzgodnieniu ze
Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, potwierdzany jest na kopii projektu aktu normatywnego
podpisem 0s6b dokonujacych uzgodnien.

6. Projekt aktu normatywnego podlega zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego/adwokata pod wzglgdem formalno-prawnym.

7. Projekt aktu normatywnego, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 1, wraz z uzasadnieniem oraz wymaganymi opiniami
i materiatami pomocniczymi nalezy przekaza¢ do Biura Rady Miejskiej.

8. Uzasadnienie do projektu aktu normatywnego, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 1, podpisuje wlasciwy merytorycznie
Kierownik/pracownik Samodzielnego Stanowiska.

9. Projekt aktu normatywnego, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 1, wraz z uzasadnieniem oraz wymaganymi opiniami
i materiatami pomocniczymi podlega zatwierdzeniu kazdorazowo przez Burmistrza, zgodnie z okreslonym w Regulaminie
podziatem zadan i kompetencji.

10. Zatwierdzone przez Burmistrza projekty wnosza pod obrady Komisji Rady — Sekretarz, Skarbnik lub Kierownicy
Wydziatow.

11. Projekt aktu normatywnego, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2, podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

12. Akty prawne, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 2 podlegaja rejestracji w Rejestrze Zarzadzen Burmistrza oraz
publikacji w BIP.

13. Akty prawne, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 1, podlegaja rejestracji w Rejestrze Uchwal Rady oraz zostaja
przekazane w imieniu Burmistrza do wiasciwych organéw nadzoru, w tym do Regionalnej Izby Obrachunkowej, wlasciwym
Kierownikom Wydzialéw oraz jednostkom organizacyjnym Gminy, atakze podlegaja publikacji w BIP. Akty prawa
miejscowego podlegaja dodatkowo publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa Lodzkiego.

14. Akty prawne podlegaja ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Krosniewicach w sposéb zwyczajowo
przyjety.
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Zalacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1

Ramowy zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnies i
odpowiedzialno$ci pracownika zatrudnionego w Urze¢dzie Miejskim w Kro$niewicach

IMig i NaZWISKO PracoWNIKa : .......o.ucoueiueveieeeeeeceeeeeeeee oo
Komérka organizacyjna: ............ccoeeeveeven.....

STANOWISKO Pratyal ... .......ccoonnvionensrie s SR o SR 0

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach powierzam
Pani/Panu nast¢pujace obowigzki:

Rozdzial I. Ogélne obowigzki pracownika

1. Podstawowe obowigzki Pana/Pani jako pracownika samorzgdowego reguluja przepisy Rozdziatu
3ustawy zdnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych(Dz.U. 2018r. poz. 1260 ze
zmianami) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. Ponadto pracownik zobowigzany jest:
1) Rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ przydzielone obowigzki oraz powierzone prace;
2) informowa¢ przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach;
3) przestrzega¢ ustalonego w zakiadzie pracy porzadku i dyscypliny pracy;
4) Przestrzega¢ przepiséw BHP i p.poz;
5) Nalezycie dba¢ o mienie zakladu tj. miejsce pracy, powierzony sprzgt, materiaty, itp.
6) Ksztattowac¢ wiasciwg atmosfere w pracy.

Rozdzial II. Szczegolowe obowigzki pracownika:

1. Obowiazki Pana/Pani wynikajace z zakresu czynnosci na powierzonym stanowisku pracy sa
nastepujace:

2. Ponadto jest Pan/Pani zobowiazana/zobowigzany do biezacej znajomosci oraz wiasciwego
stosowania obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci:

1) Ustawy o samorzadzie gminnym;

2) Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3) Ustawy-kodeks postepowania administracyjnego;
4) Ustawy o dostepie do informacji publicznej;

5) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODO”),oraz w zakresie wykonywanych zadan:
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Rozdzial ITI. Uprawnienia pracownika:

1. Podstawowe uprawnienia Pana/Pani jako pracownika samorzadowego reguluja przepisy
Rozdziatu 4 ustawy zdnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz.
1260 ze zm.) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. W zakresie wykonywania obowigzkdéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci ma
Pan/Pani uprawnienia zwigzane zzapewnieniem wlasciwych warunkow pracy i zaopatrzenie
w niezbgdne urzadzenia biurowe oraz materialy kancelaryjne,

3. W celu zapewnienia Panu/Pani poglebienia wiedzy ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych
zapewnia si¢ mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach i kursach oraz niezbgdng lekture i dostgp do aktow
normatywnych, regulujacych sprawy zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu.

Rozdzial IV. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika:

Odpowiada Pan/Pani za caloksztalt spraw nalezacych do Pani/Pana obowigzkéw oraz
powierzone mienie oraz ponosi odpowiedzialno$¢:

- porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow,
- majatkowg za wyrzadzone szkody,
- karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.
Rozdzial V. Postanowienia koncowe
Niezaleznie od wyzej wymieniowych obowiazkéw Pracownik zobowigzany/a jest do:
1) wykonywania innych zadan stuzbowych zleconych przez Burmistrza,

2) postepowania zgodnego z zasadami okreslonymi w innych przepisach wykonawczych
obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Kros$niewicach,

W czasie nieobecnosci Pracownika jego/jej obowiazki w zakresie wykonywanych zadan
i prowadzenia dokumentacji przejmuje i sprawuje Pan/Pani..........c.covveviiiiiiiiinens cenenane

Traci moc zakres czynnosci stuzbowych z dnia .....ccccoccvvvvnniiicniennnnenne roku wraz
z aneksami.
Niniejszy zakres czynno$ci stuzbowych jest realizowany z dniem ........cc.cccceeeecencnen. roku.

Przyjatem/przyjetam do wiadomosci i realizacji:

(data i podpis pracownika)

(data i podpis wyznaczonego do zastepstw)

Wykonano w 3 egz.:

1. egz. Pracownik,

2. egz. przyjmujgcy obowigzki,
3. egz. akta osobowe,

Opracowat/opracowata: ......co.ceeeerevirienerieninrinneeeeeseseessseseseeens

Id: 8705F73B-0192-42EB-BB96-C7AFC41C19C1. Przyjety Strona 2



Zalacznik Nr 5 do Zalacznika Nr 1

Ramowy wzér upowaznien i pelnomocnictw

INA POASTAWIE. 1. et eeeee ettt et ettt e e e et
(nalezy wskazaé podstawe prawnq udzielenia upowaznienia)

Upowazniam Pana/Panig do podpisywania w moim imieniu pism i dokumentéw z zakresu okreslonego dziataniem

KOMOTKI  OFGANIZACYJNEJ . euneneeniniinii ettt et ettt e e e zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Krosniewicach.

Przy podpisywaniu dokumentéw nalezy uzywa¢ klauzuli: ,,Z up. Burmistrza Kro$niewic” oraz pieczeci nagtowkowej
o tresei: ,,Urzad Miejski w Kro$niewicach, ul. Poznanska 5, 99-340 Krosniewice”

Upowaznienie 0bOWIgzZuje Na CZas..........eveereneneencnnnnene
Traci moc upowaznienie Nr z dnia...........cooeeiiiinnnn
(Data i podpis osoby upowaznionej)

Wykonanow .... egz.

1)a/a
2) akta osobowe
3) e
Wzér Nr 2
Kro$niewice, dnia ...........ccoeviiiiiiinn. T
Pan/Pani
Stanowisko/Funkcja
Komérka organizacyjna
Upowaznienie Nr .........
B oY £ T PR TREe

(nalezy wskazaé podstawg prawng udzielenia upowaznienia)

Upowazniam Pana/Panig do:

Przy podpisywaniu dokumentéw nalezy uzywa¢ klauzuli: ,,Z up. Burmistrza Krosniewic” oraz pieczgci nagiéwkowej
o tresei: ,,Urzad Miejski w Kro$niewicach, ul. Poznanska 5, 99-340 Krosniewice”

Upowaznienie 0boWigzuje Na Czas........ceeueuennennennnnnn
Traci moc upowaznienie Nr zdnia.............oooeeieninnnn
(Data i podpis osoby upowaznionej)
Wykonanow ..... egz.

1) a/a
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2) akta osobowe

Wz6r Nr 3
Krosniewice, dnia ..........cccooevveviinnnennnnn r.
Pan/Pani
.............................. Stano‘ VlSkO/Fu nkcja
.......................... Kom Orka Orgam za cyjna
St ..

I 1o 7 (TS
(nalezy wskaza¢ podstawe prawngq udzielenia upowaznienia)

upowazniam Pana/ia do prowadzenia postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w tym do wydawania w moim imieniu decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych przez

Wydzial spraw i zadan.

Przy podpisywaniu dokumentéw nalezy uzywaé klauzuli: ,,Z up. Burmistrza Krosniewic” oraz pieczeci nagléwkowej
o tresci: ,,Burmistrz Kros$niewic,”

Upowaznienie 0bowigzuje na czas..........c.coeeeuvneninininnn
Traci moc upowaznienie Nrzdnia..............coooiiiin
(Data i podpis osoby upowaznionej)
Wykonano w ..... egz.

1)a/a

2) akta osobowe
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Zalacznik Nr 6 do Zatacznika Nr 1

Ogolne zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczeg6Inosci:
1) zarzadzenia;
2) korespondencje kierowana do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowej;
3) korespondencje kierowana do organ6éw jednostek samorzadu terytorialnego;
4) korespondencje kierowana do postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej, postéw do Parlamentu Europejskiego;
5) korespondencje kierowana do przedstawicielstw dyplomatycznych;
6) korespondencje kierowana do organéw kontroli;
7) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylacznej wiasciwosci Burmistrza,
8) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych;
9) odpowiedzi na skargi i wnioski;
10) pelnomocnictwa i upowaznienia;
11) korespondencje kazdorazowo zastrzezong przez Burmistrza do jego podpisu.

§ 2. 1. Sekretarz podpisuje w szczegdlno$ci pisma, dokumenty iakty administracyjne w zakresie powierzonych przez
Burmistrza zadan.

2. Skarbnik i Sekretarz podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, wynikajacej z przepisow prawa oraz
z zadan powierzonych przez Burmistrza odrgbnymi upowaznieniami.

3. Sekretarz stwierdza wlasnoreczno$¢ podpisu oraz zgodnosci kopii dokumentu z oryginatem.

§ 3. 1. Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrzowi obowigzkowo powinny by¢ uprzednio
zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika lub pracownika Samodzielnego Stanowiska. W przypadku
projektéw wymagajacych opinii prawnej dodatkowo wymagany jest podpis radcy prawnego.

2. W dokumentach winna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca imi¢ i nazwisko oraz nazwe komoérki organizacyjnej,
ktdra prowadzi sprawe.

3.Kazde pismo winno zawieraé rozdzielnik ("do wiadomosci:" lub "otrzymuja:") oraz wskazang liczbg irodzaj
zalacznikow.

§ 4. Kierownicy, a podczas ich nieobecno$ci upowaznione osoby oraz pracownicy Samodzielnych Stanowisk podpisuja
pod wzgledem merytorycznym dokumentacje w zakresie zadan i kompetencji Wydzialu/Samodzielnego Stanowiska oraz
w zakresie zadan powierzonych przez Burmistrza odrebnymi upowaznieniami, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej
akceptacji Burmistrza.

§ 5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w Instrukcji Kancelaryjnej oraz przepisach szczegélnych.
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Zatacznik Nr 7 do Zalacznika Nr 1

Organizacja przyjmowania skarg i wniosk6w
Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow

§ 1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja:
1. Wojewoda Lodzki

w sprawach dotyczacych dzialalnosci Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu zadan
zleconych przez administracje rzadowa

2. Rada Gminy

w sprawach dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem
spraw okreslonych w pkt 1

3. Burmistrz

w sprawach dotyczacych dziatalnosci Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Wydziatéw i Dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz podleglych mu samodzielnych stanowisk pracy,

4. Sekretarz, Skarbnik

w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych wydziatéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,

5. Kierownicy Wydzialéw
w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych i pracownikow
§ 2. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez:
- Przewodniczacego Rady Miejskiej w Krosniewicach — wg wyznaczonych termin6w,
- Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej w Krosniewicach — wg wyznaczonych terminéw,
- Burmistrza - w $rody od godz. 133°do 15%,
— Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Wydziatéw oraz pozostatych pracownikéw - codziennie w godzinach urzedowania.

§ 3. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu podlegaja rejestrowaniu w Rejestrze skarg i wnioskow prowadzonych
w Wydziale Promocji i Organizacji Urzgdu.

§ 4. Po zarejestrowaniu, skarge (wniosek) przekazuje si¢ do zatatwienia wiasciwej jednostce. Jesli skarga (wniosek)
dotyczy spraw obejmujacych zakres dziafania kilku jednostek, Sekretarz Gminy wyznacza jednostke koordynujaca zbadanie
i zalatwienie sprawy.

§ 5. Przepisy dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli zawarte sa
w kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.

1d: 8705F73B-0192-42EB-BB96-C7TAFC41C19C1. Przyjety Strona 1



