Zalacznik do Zarzadzenia Nr 25/2020
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 01 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY KLUCZEWSKO

I. Postanowienia ogolne.

§1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kluczewsko, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Kluczewsko zwanego dalej Urzedem,
2) Zasady kierowania pracg Urzedu,
3) Organizacje wewnetrzng Urzedu,
4) Zasady funkcjonowania Urzedu,
5) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy w
Urzedzie,

§ 2 .Illekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Gminie —rozumie si¢ przez to Gming Kluczewsko,
2) Radzie Gminy lub Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Kluczewsko,
3) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kluczewsko,
4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, , nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Kluczewsko, Sekretarza Gminy Kluczewsko, Skarbnika Gminy Kluczewsko,
5) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Gminy Kluczewsko,

1. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 3.Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady

1) Praworzadnosci,

2) Stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) Racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i mieniem publicznym,

4) Jednoosobowego Kierownictwa,

5) Podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlnych pracownikow
Merytorycznych,

6) Kontroli,

7) Wzajemnego wspoétdziatania i wspotpracy,

8) Podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug.

§ 4. 1.Urzad jest gminng jednostka organizacyjng dziatajacg w formie jednostki
budzetowe;.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw i zaktadem pracy w
rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 5. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Kluczewsko, budynek usytuowany przy
ul. Spotdzielcza 12,



§ 6. 1. Urzad jest czynny w nast¢pujacych dniach i w godzinach:

1) w poniedziatek w godzinach od 7.00 do 16.00
2) wtorek, $roda, czwartek w godzinach od 7.00 do 15.00
3) w pigtek w godzinach od 7.00 do 14.00

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w dniach pracy Urzedu, a takze w niedziele,
$wigta i dni wolne od pracy w terminach uzgodnionych z zainteresowanymi.

3. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godzinach od 10.00 do 16.00.

4. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu .

5. Organizacje przyjmowania skarg i wnioskow stanowi odrgbne zarzadzenie Wojta
regulujace szczegdtowe zasady przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zatatwiania
skarg i wnioskow w Urzedzie,

§ 7. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie oraz wykonywanie:
1) Zadan wtasnych Gminy;
2) Zadan zleconych Gminie;
3) Zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych);
4) Zadan wynikajacych z zawartych porozumien migdzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego badz organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos$¢ pozytku publicznego;
5) Zadan pozostatych, w tym okreslonych uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.
6) Z okreslonych w odrgbnych przepisach zadan Wojta w zakresie obronno$ci panstwa oraz
innych, okreslonych w ustawach szczego6lnych i1 aktach wydanych na podstawie i w celu
wykonania ustaw.

3.Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegbdlne stanowig inaczej.

4.Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne wykonywane s3a na podstawie Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych oraz zarzadzen Woéjta w powyzszym zakresie.

5. W¢jt dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu.

§ 8. Zadania, o ktorych mowa w § 7 ust.2 Urzad realizuje w szczegdlnos$ci poprzez:
1) Przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,
2) Wykonywanie czynnos$ci wchodzacych w zakres zadan Gminy,
3) Zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow 1 petycji,
4) Przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta oraz wykonywanie budzetu
Gminy i realizacja aktow organéw Gminy,
5)Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,
narad 1 spotkan organizowanych przez Wojta,



§ 9.1.W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikdéw na podstawie:

1) Wyboru;
2) Powotlania;
3) Umowy o prace.

2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto. Pracownicy samorzadowi zatrudniani sg na stanowiskach:
1) Urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

2) Pomocniczych i obstugi.

3. Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa
0 pracownikach samorzgdowych.

4.W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogo6l dziatan podejmowanych
dla zapewnienia osiggania celéow 1 realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

5. Szczegbdlowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy
okreslaja odrebne zarzadzenia Wojta.

I11. Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 10.1.W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
5) Kierownik Referatu Edukaciji,

2. W Urzedzie tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktorym nadaje sig
symbole do oznakowania spraw:

1) Referat Organizacyjny /”Or”/, w tym:
a) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy
b) stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi organow gminy,
c) stanowisko do spraw kadrowych i obstugi interesantow,
d) stanowisko pracy do spraw organizacji pozarzadowych, sportu i turystyki
e) stanowisko pracy do spraw promocji , spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego,

2) Referat Planowania i Finansow /”Fn”/, w tym:
a) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy, ktory petni jednoczesnie funkcje Gtownego
Ksiggowego,
b) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej i ptac,
c) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej,
d) stanowisko do spraw podatkow i optat,
e) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;j,
f) stanowisko do spraw optat za gospodarowanie gospodarki odpadami.

3) Referat Edukacji /70O”/, w tym:

a) Kierownik Referatu bedacy gtownym ksiegowym szkot,

b) stanowisko d./s o$wiaty,
4) Referat Spraw Obywatelskich /’SO”/

a) Kierownik Referatu , bedacy z-ca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, prowadzacy

sprawy wydawania dowodow osobistych,

b) stanowisko ds. obstugi interesantow i1 prowadzacy sprawy ewidencji ludnosci,

5) Samodzielne stanowisko do spraw zamoéwien publicznych i inwestycji /”ZP1”/
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6) §amodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony s$rodowiska
I”ZPS”|,
7) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i infrastruktury/”RIn”/
8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania srodkow zewnetrznych i
prowadzenia obstugi funduszu soteckiego /”EuS”/
9) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego,/”Pr”./
10)Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej |1 systemow
informatycznych /”’In”./
11) Komendant Gminny Ochotniczych Strazy Pozarnych (,,OSP”)
12) Stanowiska obstugi:
a) pomoc administracyjna
b) kierowca samochodu osobowego— goniec,
c) konserwator /2 etaty/
d) sprzataczka w Urzedzie,
e) robotnik gospodarczy /2 etaty/

IV. Organizacja Urzedu.

§ 11.Urzad dziala na podstawie przepisOw prawa, w tym prawa miejscowego.

§ 12.1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do $Scistego jego przestrzegania,

2. Poza Prawami okreslonymi w Kodeksie Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008r
0 pracownikach samorzadowych i przepisach wykonawczych pracownicy Urzedu sa uprawnieni
do:
1) Zgtaszania inicjatyw przede wszystkim w zakresie prowadzonych spraw,
2) Whnioskowania, przedktadania wariantowych rozstrzygnie¢ w zakresie prowadzonych spraw,
3) Korzystania ze zbioru przepisdéw prawnych oraz komputerowego programu prawniczego,

3. Niezaleznie od odpowiedzialnos$ci okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy i ustawie z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, pracownicy Urzedu ponosza
odpowiedzialno$¢ za:
1) Doktadng znajomo$¢ przepisoOw prawa w zakresie prowadzonych spraw,
2) Sciste przestrzeganie i stosowanie przepisow prawa proceduralnego, materialnego oraz
instrukcji kancelaryjnej,
3) Przestrzeganie wlasciwego i terminowego zatatwiania spraw obywateli oraz skarg

wnioskow, petycji;

4) Bezbledne i prawidlowe przytaczanie w projektach zatatwianych spraw nazw, imion
1 nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych itp.,
5) Stosowanie form i sposobow zapewniajacych prawidtowe, najprostsze i szybkie oraz
wlasciwe zalatwianie spraw;
6) Rzetelne i zgodne z przepisami informowanie obywateli o sposobie zatatwianych przez siebie
spraw,
7) Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow zarzadzen, spisOw spraw,
rejestrow oraz terminowe przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,
8) Ochrong danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,
9) Oszczedng gospodarke energig i materiatami,
10) Dbatos¢ o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonych maszyn i sprzetu
oraz estetyke stanowiska pracy 1 catego Urzedu.
11) Realizacje przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, a W szczegdlnosci
nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej , w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw,



§ 13. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

V. Podzial zadan i kompetencji.

§ 14. 1.Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

2. Wojt sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

3.W drodze odrebnego zarzadzenia moze powotac zastepce wojta.

4.Wojt Gminy kierujac Urzgdem, w szczegdlnosci:

1) Dokonuje podziatu zadan w kierownictwie Urzedu ,

2) Wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

3) Wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

4) Zapewnia skuteczng kontrole realizacji zadan i przestrzegania prawa,

5) Zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,

6) Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
wydaje upowaznienia do wydawania w jego imieniu tych decyz;ji,

7) Kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz,

8) Przedktada Radzie projekty rozstrzygnig¢ /uchwal/ w sprawach nalezacych do jej
wlasciwosci,

9) Okresla sposob wykonywania uchwatl, w tym budzetowych oraz gospodarowania mieniem
komunalnym,

10) Odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej Gminy,

11) Opracowuje plan operacyjny ochrony przed kleskami zywiotlowymi oraz oglasza i odwotuje

stan kleski zywiotowej,

12) Zarzadza ewakuacj¢ z obszaréw bezposrednio zagrozonych jezeli w inny sposob nie

mozna usung¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia,

13) Wydaje przepisy porzadkowe w przypadku nie cierpigcym zwloki,

14) Wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej i Przewodniczacego Gminnego Zespohu

Zarzadzania Kryzysowego.

15) Wystepuje do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,

16) Przedktada uchwaty Rady organom nadzoru,

17) Udziela pelnomocnictw dziatalno$¢ sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,

18) Koordynuje dziatalno$¢ Referatow oraz organizuje ich wspotprace poprzez miedzy

innymi zwotywanie narad z czestotliwos$cig zapewniajgcg wlasciwe wykonywanie zadan,
19) Nadaje w drodze zarzadzenia Regulamin Organizacyjny,

20) Zatwierdza kryteria oceny pracownikow, dokonuje oceny pracownikow bezposrednio
podleglych.

21) Przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

22) Przyjmuje oswiadczenia o stanie majagtkowym od osob do tego zobowigzanych,

4.Wjt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy

5. Zadania zwigzane z gospodarka finansowa Gminy Wo6jt wykonuje przy pomocy
Skarbnika Gminy.

6. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Wojta w swoim zakresie dzialania 1 ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

7. Kierownicy poszczegolnych Referatow sg bezposrednimi przetozonymi dla podlegtym
Im pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

8. Wojt bezposrednio nadzoruje, Sekretarza, Skarbnika, Radce Prawnego, Administratora
Bezpieczenstwa Informacji i Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych, Samodzielne stanowisko
do spraw zamowien publicznych i inwestycji, Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania
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przestrzennego i ochrony $rodowiska, Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa i
infrastruktury, Samodzielne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania srodkow zewnetrznych i
prowadzenia obstugi funduszu soteckiego,

§15.1.Sekretarz Gminy bedacy Kierownikiem Referatu Organizacyjnego:
1) Prowadzi sprawy gminy w zakresie ustalonym odrebnym pismem,
2 ) Opracowuje projekty Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Regulaminu Pracy
oraz wnioski zmierzajace do poprawy funkcjonowania i organizacji Urzedu,
3) Ustala zakresy czynnosci pracownikow Urzedu,
4) Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,
5) Nadzoruje przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz
elektronicznego obiegu dokumentow,
6) Nadzoruje formalne przygotowywanie zatatwiania spraw w drodze decyzji
administracyjnych,
7) Whnioskuje do Wojta w sprawie doskonalenia kadr,
8) Informuje Wojta o koniecznosci zmian personalnych,
9) Czuwa nad przestrzeganiem kodeksu postepowania administracyjnego przy zatatwianiu
spraw w Urzedzie,
10) Nadzoruje prenumerate dziennikéw i czasopism oraz uzupetnianie zbiorow Urzegdu o
aktualng literaturg fachowa,
11) Zapewnia wlasciwy wystroj Urzedu,
12) Nadzoruje whasciwe przygotowanie materiatdw na posiedzenia Rady i jej Komisji oraz
biezaco wspotdziata w tym zakresie z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi
Komisji Rady,
13) Czuwa nad wiasciwym przygotowywaniem projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta,
14) Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i jej Komisji,
15) Nadzoruje udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
16) Wspolpracuje z sottysami,
17) Nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i petycji,
18) Nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw i referendum oraz
wyborow tawnikéw a takze spisow,
19) Nadzoruje realizacj¢ zadan nalezacych do administratora bezpieczenstwa informacji i
inspektora ochrony danych osobowych,
20) Nadzoruje realizacj¢ zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w
Urzegdzie,
21) Przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcy,
22) Poswiadcza osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego, kwalifikacje rolnicze w celu
zawarcia umow nabycia nieruchomosci rolnych,
23) Wykonuje czynnosci z zakresu oceny pracy pracownikow,
24) Sprawuje nadzor nad odbywaniem stazow i praktyk w Urzedzie,
25) Prowadzi postgpowanie konkursowe przy naborze pracownikow,
26) Wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta w zakresie okreslonym przepisami
obowiazujgcego prawa,
27) Nadzoruje organizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej;
28) Koordynuje przebieg kontroli wewnetrznych i zewnetrznych zarzadzanych przez Wojta;
29) Prowadzi sprawy zwigzane z o$wiadczeniami Wojta, Skarbnika, Kierownika USC,
pracownikow wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wojta oraz kierownikow
organizacyjnych gminy;
30) Analizuje prawidlowosci sktadanych o$wiadczen majatkowych wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka
organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w
imieniu wojta,
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2. Sekretarz bezposrednio nadzoruje Referat Organizacyjny, Referat Spraw Obywatelskich,
Stanowisko do spraw obstugi  informatycznej i systemoéw informatycznych, oraz nad
pracownikami obstugi.

3. Sekretarz Gminy zastepuje Wojta w przypadku niemoznosci pelnienia przez niego swej
funkcji z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn.

4. Sekretarz Gminy jest upowazniony do zatatwiania wszystkich spraw w tym wydawania
decyzji administracyjnych nalezacych do zakresu dziatania Urzedu niezaleznie od upowaznien
do zalatwiania spraw wydanych poszczeg6lnym pracownikom Urzedu.

§ 16. Skarbnik Gminy bedacy Kierownikiem Referatu Planowania i Finansow, jednocze$nie
gléwnym ksiegowym budzetu Gminy:

1) Opracowuje projekt budzetu, wieloletnig prognoze finansowg oraz ostateczng wersj¢ uchwaty
budzetowej po uwzglednieniu wnioskow zgodnie z procedura uchwalania budzetu;

2) Opracowuje harmonogram realizacji dochodow i wydatkow budzetu gminy oraz
informuje podlegle i nadzorowane jednostki o harmonogramie,

3) Whioskuje do Wojta o uzyskanie zgody na poniesienie jednorazowego wydatku
wyzszego niz wielko$¢ wynikajaca z harmonogramu,

4) Czuwa, aby zobowigzania zaciggane przez Gming nie przekraczaly wysokosci
wynikajacej z planu wydatkéw pomniejszonych 0 wydatki na wynagrodzenia oraz
obligatoryjne wplaty platnika,

5) Whnioskuje do Wojta o wprowadzenie dla podlegltych jednostek dodatkowych ograniczen
zaciggania zobowigzan badz dokonywania wydatkow,

6) Kontrasygnuje czynnos$ci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,

7) Czuwa, aby suma zaciagni¢tych kredytow i pozyczek oraz zobowigzan z
wyemitowanych papierow warto$ciowych nie przekroczyta kwoty okreslonej w
budzecie,

8) Kieruje do Regionalnej Izby Obrachunkowej wnioskow o wydanie opinii o mozliwosci
sptaty kredytu lub pozyczki lub wykupu papieréw warto§ciowych,

9) Czuwa, aby Gmina nie zaciaggata zobowigzan finansowych, ktérych warto$¢ nominalna,
wyrazona w ztotych, nie zostata ustalona w dniu zawierania transakcji,

10) Zapewnia okreslenie w uchwale budzetowej tacznej kwoty porgczen i gwarancji w
przypadku ich udzielania,

11) Przekazuje podlegltym jednostkom informacje niezbedne do opracowania projektow ich
planow finansowych,

12) Wykonuje budzet gminy zgodnie z uchwalg Rady, w tym:

a) opracowuje uktad wykonawczy budzetu,
b) przekazuje podlegtym jednostkom informacje o ostatecznych kwotach dochodow i
wydatkéw tych jednostek,
C) opracowuje plan finansowy zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych,
13) Czuwa nad prawidlowa realizacjg budzetu gminy, w tym przygotowuje projekty
zarzadzen Wojta dotyczace:
a) przeniesien wydatkow z rezerw budzetowych,
b) zmian w planie dochodéw i wydatkéw zwigzanych z wprowadzonymi zmianami kwot
dotacji celowych przekazywanych z budzetu panstwa,
) zmian w planie dochodow wynikajacych ze zmian kwot subwencji w wyniku podziatu
rezerw,
d) przeznaczenia rezerwy celowej po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji wtasciwej w
sprawach budzetu,

14) Przygotowuje projekty zarzadzen Wojta, jesli Wojt posiada upowaznienie Rady, w

sprawach:
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a) dokonywania zmian w planie wydatkow, z wylaczeniem przeniesien wydatkow
b) migdzy dziatami,
C) przekazania niektorych uprawnien do dokonywania przeniesien planowanych
wydatkow innym jednostkom organizacyjnym gminy,
15) Przygotowuje zarzadzenia Wojta w pozostatych sprawach dotyczacych wykonywania
budzetu,
16) Czuwa nad zacigganiem zobowigzan pieni¢znych do wysokosci kwot wydatkow
okreslonych w planie finansowym,
17) Zapewnia bankowg obstuge budzetu Gminy poprzez przygotowanie i przeprowadzenie
wyboru banku przez Rade w trybie przepiséw o zamdwieniach publicznych,
18) Przygotowuje propozycje lokowania przez Wojta wolnych §rodkow budzetowych na
rachunkach w innych bankach, jesli Wéjt posiada upowaznienie Rady,
19) Sporzadza sprawozdania i informacje z realizacji budzetu,
20) Wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:
a) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
b) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
c) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
d) opracowywania projektow przepisoéw wewnetrznych dotyczacych zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentoéw ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
21) Dokonuje kontroli wykorzystania $rodkow budzetowych w jednostkach
organizacyjnych gminy i nadzorowanych,
22) Dokonuje biezacej i okresowej analizy wykonania budzetu i informuje o jego realizacji,
23) Przygotowuje projekty uchwat regulujacych wysokosci stawek
podatkowych, prawidlowy wymiar i pobor tacznego zobowiazania pieni¢znego oraz
podatkow 1 optat stanowigcych dochdd budzetu gminy,
24) Zapewnia terminowe $cigganie nalezno$ci budzetowych,
25) Sporzadza sprawozdania okresowe i roczne z wykonania budzetu oraz inne sprawozdania
| zestawienia.
26) Zapewnia ubezpieczanie majatku Gminy,
27) Wykonuje uprawnienia i obowigzki gtownego ksiegowego,
28) Nadzoruje nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie budzetu Gminy,

2. W zakresie VAT:
1) Organizuje centralizacj¢ rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Kluczewsko:
a) procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku VAT,
b) procedury scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT
2)Sporzadza oraz sktada skonsolidowane deklaracje podatkowe VAT-7 po centralizacji w
Gminie Kluczewsko;
3) Sporzadza oraz sktada struktur¢ JPK VAT za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej do
Ministerstwa FinansOw wynikajace] z nowego obowigzku w podatku VAT dla Jednostek
Samorzadu Terytorialnego po wprowadzeniu Jednolitego Pliku Kontrolnego .

3.Skarbnik bezposrednio nadzoruje Referat Finansowy i Referat O$wiaty.

§ 17.1. W Urzedzie dziata kontrola wewngetrzna 1 kontrola finansowa, ktorych celem jest
zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegolne Referaty i
wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Zasady kontroli okresla odrebne zarzadzenie.
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V1. Zasady dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 18.1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie

ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty sa zobowigzane do wspoétdziatania miedzy sobg, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 19. Do wspoélnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
szczegoOlnosci:
1) Prowadzenie spraw okreslonych przepisami prawa do wlasciwosci Wojta w tym
Przygotowanie projektow rozwigzan /zarzadzen/ w zakresie prowadzonych spraw,
2) Przygotowywanie projektow uchwat, materialow, sprawozdan, raportu i analiz na sesje Rady
oraz dla potrzeb Wojta,
3) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
4) Wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
5) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
6) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatow oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawniania pracy Urzedu,
7) Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji i
wnioskow radnych,
8) Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty,
9) Wspotudziat w programowaniu, planowaniu oraz nadzorowaniu realizacji inwestycji i
remontow,
10) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,
11) Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,
12) Wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,
13) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,/RODO/
14) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informacjach niejawnych,
15) Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych informacji

dotyczacych Gminy w zakresie swojego dziatania.
16) Zatatwianie spraw wptywajacych do Urzedu bez zbednej zwtoki,
17) Realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig kraju i1 obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowa i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
18) Prawidlowe i terminowe wykonywanie we wspolpracy z Sekretarzem czynnosci zwigzanych
z realizowaniem ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w celu zamieszczania ich w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.
19) Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
20) Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,
21) Kierownicy referatow moga wystepowa¢ do Wojta o powotaniu zespotu zadaniowego do
wykonywania zadan wykraczajacego poza zakres dziatania jednego referatu;

§ 20.Kierownicy Referatow, oprocz swojego zakresu czynnosci:
1) Organizuja prac¢ Referatu i kontrolujg jej wykonanie,
2) Dbaja o wlasciwe roztozenie zadan w Referacie poprzez przygotowywanie projektow
zakresOw czynnosci, ktore uzgadniajg z Sekretarzem Gminy,
3) Zapewniajg zastepstwa w razie nieobecnosci pracownika,
4) Czuwajg nad sprawnym i terminowym zatatwianiem spraw obywateli,
5) Wspoldziataja z Referatem Organizacyjnym w zakresie przygotowania materialow na sesje
Rady i posiedzenia Komisji oraz spotkania i narady organizowane przez Wojta,
6) Uczestniczg na polecenie Wojta w posiedzeniach Komisji oraz biorg udziat w ich
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dziatalnosci kontrolnej,
7) Przedstawiajg sprawozdania i informacje z realizacji zadan przez podlegly Referat,
8) Uczestnicza w obradach Rady na polecenie Wojta,
9) Inicjuja zorganizowanie posiedzen Komisji w sprawach nalezacych do wlasciwosci
Referatu a wymagajacych uzgodnien lub opinii Komisji resortowe;,

VI1I. Zakresy dzialania poszczegolnych referatow
I samodzielnych stanowisk pracy.

§ 21. Do zadan Referatu Organizacyjnego (,,Or”) nalezy:

1.W zakresie spraw organizacyjnych i obslugi organéw gminy:
1) Obstuga kancelaryjno- biurowa Wojta Gminy.
2) Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawach dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Urzedu,
3) Prowadzenie rejestréw zarzadzen i decyzji oraz pelnomocnictw i upowaznien wydawanych
przez Wojta Gminy.
4) Realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, a W szczegdlnoSci
nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,
5) Prowadzenie ewidencji kontroli prowadzonych przez organa zewngtrzne, kierowanych
przez nie zalecen pokontrolnych i nadzorowanie terminowego udzielania odpowiedzi,
6) Zapewnienie prawidtowych warunkow pracy zgodnie z zasadami BHP,
7) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,
8) Utrzymanie tablic ogloszen w Urzedzie;
9) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

2. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow a w szczegolnoSci:
1) realizacja zadan dotyczacych organizacji izatatwiania skarg, prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskow, nadzor nad terminowoscig rozpatrywania skarg 1 wnioskéw, wykonywanie
sprawozdawczosci .

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach:

1) Prowadzenie rejestru petycji wplywajacych do Wojta Gminy,

2) Czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem petycji,

3) Przygotowanie do publikacji na stronie UG informacji zawierajgcej: odwzorowanie
cyfrowe / skan/ petycji, dat¢ zatozenia, dane dot. przebiegu post¢powania, przewidywany
termin rozpatrzenia petycji, sposob zatatwienia petycji,

4. Z zakresu ustawy o dostepie do informacji publicznej:
1) Biezaca wspolpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie prowadzenia
rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych oraz w zakresie
opracowania i aktualizacji dokumentacji okreslajacej sposob przetwarzania danych oraz
zastosowania $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych;
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej pozostajacej w
posiadaniu Urze¢du na zasadach i trybie okreslonym w ustawie o dostgpie do informacji
publicznej, oraz w Zarzadzeniu Wjta.
3) Nadzor nad udzieleniem wnioskoéw wptywajacych do Urzedu Gminy w zakresie informacji
publicznej i terminem ich realizacji.
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4) Zaopatrywanie w pieczecie, prowadzenie ewidencji, kasowanie,

5) Prowadzenie rejestru delegacji, ewidencji nicobecno$ci W godzinach pracy, i pozostawania
po godzinach pracy;

6) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy , Sejmu i Senatu RP , na
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego oraz jednostek pomocniczych gminy i innych
organow stosownie do obowigzujacych przepiséw, a takze zadan zwigzanych z referendum;

7) Prowadzenie Ksigzki Kontroli zewnetrznej Urzegdu.

5.W zakresie spraw zwiazanych z obslugg Rady, Komisji Rady i organéw solectw:
1) Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy 1 jej organow;
2) Przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzen Rady Gminy posiedzen komisji,
oraz udziat w sesjach;
3) Protokotowanie posiedzen sesji, zebran, posiedzen;
4) Prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow, opinii i interpelacji,
5) Czuwanie nad terminowym zatatwieniem wnioskow komisji oraz interpelacji i wnioskow
radnych;
6) Udzial w opracowywaniu projektow uchwat rady oraz zapewnienie prawidtowego
przygotowania przez odpowiednich pracownikdw materialow na sesje¢ 1 posiedzenia komisji,
zbieranie materiatéw bgdacych przedmiotem obrad oraz przedstawienie ich wlasciwym
komisjom;
7) Wspotdziatanie z przewodniczacymi wilasciwych komisji rady, w szczegolnosci w zakresie
zapewnienia udzialu komisji w przygotowywaniu projektow uchwat, przepisow prawa
miejscoweqo;
8) Przyjmowanie spraw sygnalizowanych przez radnych;
9) Udziat w opracowywaniu projektow dziatania Rady Gminy na okres kadencji, rocznych
1 okresowych planéw pracy rady i jej organdw oraz udzielanie pomocy w ich realizacji;
10) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkancow zgtaszanych w czasie dyzuréw
Przewodniczacego Rady oraz radnych, podejmowanie dziatan do ich rozpatrzenia przez
kompetentne organy;
11) Przygotowanie informacji z realizacji uchwat i wnioskow;
12) Przygotowanie i przekazanie tresci podjetych uchwat do obwieszczenia w BIP na tablicy
ogloszen;
13) Przekazanie Wojewodzie, Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego, Regionalnej Izbie Obrachunkowej treci podjetych uchwat, zgodnie z
przepisami prawnymi;
14) Prowadzenie zbioru oraz rejestracja uchwal Rady Gminy, opinii i wnioskéw komisji
i radnych;
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmian w sktadzie
osobowym Rady i jej organéw;
16) Organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady Gminy;
17) Wspolpraca z Radami Soteckimi i Sottysami;
18) Prowadzenie zbioru protokolow z zebran wiejskich;
19) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organow jednostek pomocniczych gminy;
20) Ustalenie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli
organéw Gminy;
21) Wykonywanie zadan zwigzanych z referendum ogolnokrajowym, referendum lokalnym
1 konsultacjami spotecznymi;
22) Prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;
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23) Realizacja zadan zwigzanych z nadawaniem tytulu Honorowego i Zastuzonego Obywatela
Gminy Kluczewsko;

24) Archiwizowanie dokumentacji Rady Gminy;

25) Obstuga wyborow tawnikow,

26) Obieg wnioskow, zapytan i interpelacji radnych, odpowiedzi, wyjasnienia,

27) Przygotowanie do analizy o§wiadczen majatkowych radnych Rady Gminy.

6. W zakresie spraw kadrowych:
1) Realizacja zadan zwigzanych z naborem pracownikéw do Urzgdu w tym miedzy innymi:

a) opracowywanie planéw zatrudnienia,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow o prace interwencyjne i roboty

publiczne, zatrudnianiem absolwentow, organizacja stazy absolwenckich, wspotpraca w tym

zakresie z Powiatowym Urzgdem Pracy,

C) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych naboru na wolne
stanowiska urzednicze, zwrot oryginaléw dokumentéw zalaczonych do wniosku o przyjecie do
pracy, fizyczna likwidacja odpiséw 1 kserokopii dokumentoéw zlozonych przez kandydatow,
ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia naboru,

2) Ksztattowanie polityki ptacowej i opracowywanie planéw funduszu wynagrodzen oraz
racjonalne gospodarowanie funduszem wynagrodzen,
3) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikowi urzedu, w szczegdlnosci :
a) przygotowywanie umow o prace, pism zmieniajgcych warunki pracy i placy,
b) organizowanie szkolen i szkolenia zawodowego pracownikow,
C) przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
d) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych pracownikow,
oraz prowadzenie ewidencji ich wykorzystania
e) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej urzedu jako pracodawcy,
f) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
g) ewidencja czasu pracy pracownikow,
h) wydanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu,
1) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,
4) Kontrola dyscypliny pracy,
5) Prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
organizowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacych dyzurow wprowadzonych w Urzedzie,
6) Sporzadzanie umow o ryczatty samochodowe dla pracownikow Urzedu, potwierdzanie
danych zawartych w o§wiadczeniach o korzystaniu z samochodu na podstawie listy
obecnosci,
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych,
8) Prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikéw Urzedu,
9) Przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych shuzby przygotowawczej
pracownikow Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

7. W zakresie prowadzenia Biura Obstugi Mieszkancéw nalezy w szczegélnosci:
1) Prowadzenie Biura Obstugi Mieszkancow;
2) Udzielanie informacji o funkcjonowaniu urzedu i jednostkach organizacyjnych;
3) Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientow w Urzedzie;
4) Prowadzenie zbioru kart ustug oraz wydawanie klientom drukéw i formularzy urzgdowych
oraz zalacznikow do kart ustug;
5) Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, jej rejestracja i rozdzial;
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6) Rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow;

7) Koordynacja pracy Urzgdu w zakresie zasad obstugi klientow;

8) Prowadzenie badan ankietowych w zakresie jakosci zadan realizowanych przez Urzad,

10) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen poligraficznych w Urzedzie;

11) znakowanie pomieszczen w Urzedzie wraz z tablicg informacyjna( biezaca aktualizacja);
12) wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania tych ustug,

a) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu Kkuratora;

b) przyjmowanie i wywieszanie uchwat, dokumentdéw, obwieszczen;

13) prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen
Urzedowych;

14) prowadzenie rejestru przesylek poleconych;

15) wspolpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe.

16) zarzadzanie skrzynka podawcza na Platformie E-PUAP 2 ,

17) zapewnienie obstugi elektronicznej platformy ustlug administracji publicznej

(E- PUAP)

18) Organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracami pracownikéw gospodarczych Urzedu
Gminy, osob skierowanych do prac spoteczno - uzytecznych oraz nadzorowanie prac
wykonywanych przez skazanych.

19) zaopatrzenie w sprzet, materiaty biurowe, §rodki czystosci,

20) prenumerata wydawnictw, zaopatrzenie w literaturg, ewidencja,

21) przekazywanie w odpowiednim terminie drukéw oswiadczen o stanie majatkowym dla osob
zobowigzanych do ich ztozenia/na dzien objecia funkcji, corocznie do 30 kwietnia, na dzien
zakonczenia petnienia funkcji,

22) analiza reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowe;j,

W zakresie innych spraw:
1) Wywieszanie pism i postanowien sagdowych,
2) Realizowanie zadan w zakresie przyjecia skazanych w celu wykonywania nieodptatne;
kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej w zamian
niesciggalnej grzywny, oraz wspOlpracowanie w tym zakresie z sadowym kuratorem
zawodowym.

8. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) Koordynowanie przygotowan oraz realizacji przedsigwzig¢ w zakresie
zarzadzania kryzysowego przez instytucje, zaktady pracy, przedsigbiorcow, organizacje
spoteczne, stuzby, inspekcje, straze, komorki organizacyjne Urzedu Gminy oraz inne
jednostki organizacyjne dzialajace na terenie gminy,

2) Opracowywanie i aktualizowanie przy wspotudziale komoérek organizacyjnych Urzgdu

Gminy 1 innych zainteresowanych instytucji, stuzb, inspekcji 1 strazy Planu Reagowania

Kryzysowego,

3) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
dla Gminy,

4) Zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych uczestniczacych w

procesie zapobiegania zagrozeniom oraz warunkéw do koordynacji dzialan w przypadku

wystgpienia zdarzen majacych znamiona kryzysu,

5) Nadzor nad funkcjonowaniem catodobowej Stuzby Dyzurno - Operacyjnej Wojta Gminy
funkcjonujacej w ramach Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego dla Gminy
Kluczewsko,

6) Opracowywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan i przedsiewzig¢ zwigzanych z
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zarzadzaniem kryzysowym,

7) Gromadzenie informacji i uaktualnianie baz danych dotyczacych zarzgdzania kryzysowego,

8) Wspotudzial w opracowywaniu analizy zagrozen gminy,

9) Organizacja systemu tacznosci radiowej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego i systemu
alarmowania i ostrzegania ludnosci,

10) Organizacja i prowadzenie gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

11) Utrzymywanie ciaglej tacznosci oraz wspoétpracy z powiatowym oraz sasiednimi centrami
zarzadzania kryzysowego oraz innymi jednostkami w zakresie przekazywania informacji

o wystepowaniu nadzwyczajnych zagrozen i zaistniatych stanach kryzysowych,

12) Niezwloczne przekazywanie Wojtowi dyspozycji i zalecen wyzszych szczebli zarzgdzania
kryzysowego oraz informacji niezbednych do ich wykonania,

13) Wspotdziatanie z organami i instytucjami powotanymi do prowadzenia i organizowania
akcji ratowniczych oraz koordynacja tych zadan,

14) Dokumentowanie informacji, podejmowanych decyzji oraz procesu ich powstawania dla
potrzeb opracowania wstepnej i kompleksowej analizy zagrozen,

15) Informowanie o rozwoju sytuacji centrum zarzadzania kryzysowego szczebla
powiatowego, wojewodzkiego w przypadku zagrozenia i zaistnienia stanu kryzysowego,

16) Wspotdziatanie z instytucjami w zakresie tworzenia warunkow z udzielaniem

I przyjmowaniem pomocy humanitarnej.

17) Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnos$ci w szczegdlnosci:

a) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dzialaniami
w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania
reagowania i usuwania skutkOw zagrozen na terenie gminy;

b) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

C) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego w tym: prowadzenie dokumentacji dziataf i prac zespotow, a w szczegdlnosci
plandw zarzadzania kryzysowego, planow, ¢wiczen, raportow biezacych 1 okresowych, kosztow
zdarzen w przypadku uruchomienia grup roboczych i innych niezbednych materiatow.
organizowanie i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

9. W zakresie zadan obronnych :
1) Wykonywanie zadan dotyczacych doreczania kart powotania, rozplakatowania
obwieszczen akcji kurierskiej oraz ¢wiczen w tym zakresie;
2) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej;
3) Wspotdziatanie z innymi organami administracji rzagdowej, samorzadowej oraz organami
wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiagzku obrony;
4) Naktadanie obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju i w celu zwalczania klesk zywiotowych, prowadzenie rejestrow;
5) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji - Planu operacyjnego funkcjonowania gminy
Kluczewsko w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
6) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania;
7) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru;
8) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Bazy HNS;
9) Opracowanie i aktualizacja Planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa;
10) Opracowanie rocznych i wieloletnich planéw szkolenia obronnego i ¢wiczen obronnych;

10. W zakresie obrony cywilnej:
1) Opracowywanie , aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy;
2) Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;
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3) Organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji i ¢wiczen ludnosci z zakresu obrony
cywilnej a takze szkolenia ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony;

4) Przygotowanie ewakuacji ludnosci, akcji ratunkowej oraz likwidacjg skutkow klgsk
zywiotowych i zagrozen $rodowiska;

5) Ustalenie zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na
terenie Gminy.

6) Prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych w zakresie realizacji zadan z zakresu
obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych;

7) Opracowanie i aktualizowanie planu ochrony zabytkow gminy Kluczewsko w czasie klesk
zywiotowych i konfliktu zbrojnego;

8) Realizacja z zakresu zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych;

9) Opracowywanie i realizacja rocznych Planow dziatania w zakresie bezpieczenstwa
publicznego, obrony cywilnej / ochrony ludnosci/, zarzadzania, reagowania kryzysowego;

10) Opracowywanie wytycznych, Zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej;

11) Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania;

12) Planowanie i wydawanie w imieniu Wojta Gminy decyzji administracyjnych
dotyczacych obowigzku $wiadczen osobistych irzeczowych narzecz obrony cywilne;.

13) Organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, utrzymanie systemoéw powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz innych budowli i urzadzen specjalnych;

14) Ochrona ludnosci i $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i klgskami
zywiotowymi,

15) Opracowanie i stata aktualizacja planu p/powodziowego;

16) Podejmowanie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig i innymi
klgskami zywiotowymi,

17) Planowanie 1 realizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych na czas pokojui czas ,,W”.

11. W zakresie ochrony zabytkéw:

1) Prowadzenie rejestru zabytkow oraz dzialanie w zakresie ochrony zabytkow:

a) wspotpraca z Konserwatorem Zabytkow,

b) tworzenie programow 1 strategii ochrony zabytkow,

c) prowadzenie rejestru obiektow zabytkowych,

d) zglaszanie konserwatorowi zabytkow przedmiotow zastugujacych do wpisu do rejestru
zabytkow,

e) sktadanie wnioskow do konserwatora zabytkow o wpis do rejestru zabytkow
nieruchomych, dobr kultury oraz kolekcji,

f) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska oraz powiadomienia o tym konserwatora zabytkow,

12. W zakresie promocji gminy:
1) Inicjowanie imprez promocyjnych Gminy,
2) Planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z promocja Gminy,
3) Inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjnych,
4) przekazywanie informacji do prasy, radia, telewizji o dziatalno$ci Gminy - wspolpraca ze
srodkami masowego przekazu,
5) Redagowanie i wydawanie biuletynu informacyjnego o gminie,
6) Gromadzenie informacji o gminie do celow promocyjnych oraz ich udostepnianie,
7) Gromadzenie i udostgpnianie informacji o dziatalnosci Wojta i Rady Gminy, gminnych
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jednostek organizacyjnych, organizacji pozarzadowych oraz instytucji uzytecznosci publicznej
dziatajacych na terenie Gminy,
8) Zlecanie wykonania i realizacja zakupoéw materialdow promocyjnych,
9) Opracowywanie i zamieszczanie materiatdbw promocyjnych na stronach internetowych,
10) Zlecanie wykonania oraz konserwacji wizualnych elementéw promocyjnych,
11) Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie strony Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy, jej redagowanie oraz prowadzenie biezacej aktualizacji na podstawie

informacji od pracownikoéw merytorycznych,
12) Wykonywanie zadan nalozonych na Gming ustawg o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

13.W zakresie spraw dotyczacych organizacji pozarzadowych:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie Programu wspotpracy Gminy z podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢
pozytku publicznego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowan konkursowych, w tym
m.in. przygotowanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym wnioskéw wptywajacych na organizowane przez Urzad gminy
otwarte konkursy ofert przygotowanie uméw z podmiotami wytonionymi w drodze konkursu
oraz kontrola merytoryczna podmiotow, ktore otrzymaty dotacje w tych konkursach,

c) egzekwowanie postanowien umowy podpisanej w wyniku rozstrzygnigcia otwartego
konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego,

2) Kontrolowanie dziatalno$ci stowarzyszen kultury fizycznej i zwiazkow sportowych w
zakresie wykorzystania przez nie dotacji otrzymanych w ramach otwartych konkursow
oglaszanych przez Wojta,

3) Udziat w pracy rady sportu.

4) Przygotowanie projektu uchwaly w sprawie programu wspotpracy gminy z organizacjami
pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami uprawnionymi prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego oraz innych dokumentéw z tego zakresu,

5) Wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi dzialajgcymi na terenie
gmin,

6) Przygotowywanie projektow sprawozdan, ocen analiz i informacji dotyczacych
realizowanych przez Urzad zadan,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskow na realizacj¢ zadan
finansowanych z innych Zrddet,

8) Realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dzialalnos$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie,

9) wspotpraca ze stowarzyszeniami spoleczno-kulturalnymi dziatajagcymi na terenie gminy,
opiniowanie wnioskow o dofinansowanie imprez organizowanych przez te stowarzyszenia,
10) Przekazywanie do publikacji w BIP materiatéw dotyczacych spraw oraz ich aktualizowania.
11) Wspdlpraca z gospodarstwami agroturystycznymi z terenu gminy.

14. W zakresie ochrony danych osobowych:
1). Realizacja zadanh ABI a w szczeg6lnoSci:
a) stosowanie $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzania
danych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczego6lnosci
zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osob¢ nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, utratg, uszkodzeniem
lub zniszczeniem;
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b) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

¢) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36 ust. 2,
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych tj. polityki bezpieczenstwa, instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych oraz
przestrzegania zasad w niej obowigzujacych;

d) zapewnienie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;

e) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych,

z wyjatkiem zbioréw, o ktorych mowa w art. 43 ust.1 uodo., zawierajagcego nazwe zbioru
oraz informacje, o ktorych mowa w art. 41 ust.1 pkt 2 -4 ai 7 uodo

f) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane s3 dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich osob;

g) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych;

h) nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktorych
zapisywane s3 dane osobowe;

1) zarzadzanie hastami uzytkownikow i przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwose
ich zmiany zgodnie z instrukcja dotyczaca sposobu zarzadzania systemem informatycznym w
Urzedzie.

j) nadzoér nad wykonywaniem kopii awaryjnych i ich archiwizowanie, przechowywanie oraz
okresowe sprawdzanie ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu.

k) nadzér nad czynno$ciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wirusow komputerowych oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systemoéw
antywirusowych i ich konfiguracji.

1) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowe;.

m) przeciwdziatanie dostgpowi osob niepowolanych do przetwarzania danych osobowych.

n) kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbiorow ( przez kogo zostaly
wprowadzone, komu sg przekazywane ).

0) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia
naruszenia zabezpieczen.

p) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych dane osobowe.
q) nadzor nad prawidlowos$cia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.

r) monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.

2) wspotpraca ze stanowiskiem Administratora Sieci Informatycznych w zakresie:

a) napraw, konserwacji oraz likwidacji urzadzen komputerowych na ktérych zapisane sg dane
osobowe;

b) zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami; -
wykonywanie kopii zapasowych, ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzanie pod katem
ich dalszej przydatnosci.

12) nadz6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentoéw zawierajacych dane osobowe.
13) nadzor nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.

14) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych.

15) zapewnienie zapoznania 0os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych oraz prowadzenie rejestru tych osob,)

15. W zakresie spraw wynikajacych z ustawy o  wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi: _
1) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w detalu i gastronomii;
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2) Wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych;

3) Wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojow
alkoholowych oraz naliczanie optat za w/w wyprzedaz;

4) Przygotowywanie decyzji odmawiajgcej] wydania zezwolenia, decyzji o wygasnigciu,
cofnigciu zezwolenia;

5) Naliczanie optat podstawowych i podwyzszonych oraz wydawanie zaswiadczen o
dokonaniu optaty;

6) Przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawie liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu ( z wyjatkiem piwa)
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy 1 w miejscu sprzedazy oraz w sprawie
zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych;
7) Wspoétdziatanie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

16. W zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw bhp,
2) Przeprowadzanie szkolenia bhp dla nowozatrudnionych pracownikéw w zakresie ogdlnym,

3) Kontrolowanie wazno$ci szkolen bhp u wszystkich pracownikow oraz zglaszanie zblizajacych
si¢ terminow ich utraty wazno$ci,

4) Biezace informowanie Wojta o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajgcymi
do ich usuni¢cia,

5) Przedstawianie Wojtowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowisku pracy,

6) Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegolnych stanowiskach
pracy,

7) Zawieszanie w widocznym miejscu roznych instrukcji bhp oraz kontrola ich stanu jakosci,

8) Udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkéw, a takze zachorowan
na choroby zawodowe,

9) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych 1 podejrzen o te choroby,

10) Rejestrowanie i archiwizowanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,

11) Doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca,

13) Kontrolowanie dat waznosci i termindw przydatno$ci gasnic przeciwpozarowych
znajdujacych si¢ na terenie Urzedu i budynkow gminnych,

14) Kontrolowanie znakoéw ewakuacyjnych i plandw ewakuacji,

15) Zapoznawanie pracownikéw z drogami ewakuacji i szkolenia w tym zakresie,

16) Dokonywanie zakupu i przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej,
17) Biezace uzupetianie apteczki pierwszej pomocy znajdujacej si¢ w budynkach urzedu,

18) Przygotowanie projektow zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych spraw bhp.

17. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) Wspotdziatanie z Komendantem Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej, z Zarzadem
Gminnym OSP i jednostkami OSP
2) Prowadzenie rejestru OSP,
3) Prowadzenie spraw kierowcow strazy pozarnej,
4) Wyposazenia w specjalistyczny sprzet przeznaczony w szczegélnosci do walki z pozarami,
kleskami zywiotowymi lub innymi miejscowymi zagrozeniami,
5) Utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej, umundurowania,
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6) Ubezpieczenia cztonkdw strazy pozarnej,
7) Okresowych badan lekarskich oraz rozliczenia kosztow w tym zakresie,
8) Wyptaty ekwiwalentow pienigznych za uczestnictwo w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu
pozarniczym organizowanym przez PSP,
9) Zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow,
10) Nadzoér nad jednostkami OSP dziatajacych na terenie gminy oraz zapewnienie im pomocy
organizacyjno - technicznej,
11) Rozliczanie z paliwa kierowcow OSP oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow
trwalych w uzywaniu OSP.
12) Ubezpieczenie samochodow pozarniczych (OC, AC, NW),
13) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:
a) prawa o stowarzyszeniach,
14) Wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych,
15) Wydawanie zezwolen na organizowanie zbidrek publicznych.

18. W zakresie ochrony zdrowia:

1) Przygotowanie materiatow niezbednych do tworzenia, przeksztatcania i likwidowania
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej

2) Przygotowanie konkursu na stanowisko kierownika publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

3) obstuga rady spotecznej dziatajacej przy publicznym zaktadzie opieki zdrowotne;j,

4) Zgtaszanie organom Inspekcji Sanitarnej przypadkow zachorowan budzace podejrzenia
zachorowania na chorobe zakazng,

5) Przygotowanie zarzadzen, majacych na celu zapobiezenie epidemii.

6) przygotowywanie Programoéw w zakresie ochrony zdrowia.

7) obstuga Rady Spotecznej Gminnego Osrodka Zdrowia,

19 . W zakresie kultury:

1) organizowanie bibliotek, filii w taki sposob, aby zapewni¢ mieszkancom dogodny dostep do
materiatow bibliotecznych i informaciji,

2) Przygotowanie statutow i regulaminow bibliotek,

3) Zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunkow dziatania,

4) Organizowanie instytucji kulturalnych na terenie Gminy,

5)przygotowanie materiatow majacych na celu powierzenie zarzadzania instytucjami kultury
osobom fizycznym lub prawnym,

6) Prowadzenie rejestru instytucji kultury

7) Przygotowanie projektow statutow instytucjom kultury,

8) Whioskowanie o przyznawanie nagrod za osiagni¢cia w dziedzinie tworczosci artystycznej,
upowszechniania i ochrony kultury,

9) Podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otoczenie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego,

20. W zakresie upowszechniania turystyki i rekreacji w Gminie:
1) Gromadzenie i upowszechnianie wszelkich informacji o walorach i atrakcjach turystycznych
Gminy, b) przygotowywanie 1 wydawanie publikacji oraz innych materialow informacyjnych
dotyczacych turystycznych zasobow Gminy,
2) Zlecanie wykonania i realizacja zakupoéw materiatdow promocyjnych,
3) Inicjowanie i promowanie dziatah podnoszgcych turystyczng atrakcyjnos¢ Gminy migdzy
innymi poprzez wspotudziat w opracowywaniu koncepcji nowych produktéw turystycznych,
4) Wspolpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami dziatalnosci - Komunalnej i Ochrony
Srodowiska oraz Planowania Przestrzennego, i Gospodarki Gruntami w zakresie tworzenia
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koncepcji zagospodarowania i oznakowania turystycznego gminy,

5) Wspolpraca z przedstawicielami samorzadow lokalnych, branzy turystycznej oraz innymi
instytucjami i organizacjami w zakresie rozwoju turystyki,

6) Prowadzenie ewidencji podmiotow §wiadczacych ustugi turystyczne, a w szczegdlnosci
rejestru obiektow, w ktérych prowadzona jest dziatalnos¢. w zakresie komunikacji spoleczne;j
7) Prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej w Kluczewsku.

8) Wspotdziatanie przy organizacji uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych

9) Wspotdziatanie w zakresie organizowania na terenie gminy obchodu rocznic w celu
upami¢tnienia walk o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamig¢ci ofiar wojny 1 okresu
powojennego.

10) Tworzenie warunkoéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej,

11)Wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz innymi organizacjami
pozarzagdowymi.

21. Prowadzenie klubu SENIOR +

§ 22. Do zadan Referatu Planowania i Finanséw nalezy w szczegélnoSci;
(»Fn”).

1. W zakresie spraw budzetowych:

1) Sporzadzanie dtugdéw, wieloletnich prognoz finansowych Gminy,

2) Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej Gminy wraz z czeScig opisowag w zakresie i
szczegotowosci okreslonej ustawa o finansach publicznych i1 Statutem Gminy,

3) Opracowywanie projektow uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

4) Przekazywanie referatom i jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach
dochodow 1 wydatkow oraz wysokosci dotacji 1 wplat do budzetu

5) Biezace analizowanie dochodow i1 wydatkow budzetu gminy oraz przygotowywanie
wnioskow w zakresie zmian w planie budzetu gminy w celu racjonalnego gospodarowania
srodkami finansowymi i przedktadanie w tym zakresie projektow uchwal Rady i zarzadzen
Woita,

6) Opracowywanie okresowych informacji o realizacji budzetu i planu srodkow
pozabudzetowych, informowanie Wojta, kierownikow referatow i jednostek organizacyjnych
o realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetowych objetych planami finansowymi,

7) Opracowywanie dla Wojta informacji o przebiegu wykonywania budzetu gminy za okres I
poétrocza danego roku celem przedtozenia Radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

8) Opracowywanie dla Wojta sprawozdania wraz z czg¢$cig opisowa z wykonania budzetu
gminy za dany rok wraz z materialami niezb¢dnymi do podjecia przez Rad¢ uchwaty
absolutoryjnej,

9) Negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkow finansowych na

podejmowane lub przekazywane zadania zlecone,

10) Przygotowywania materiatdw niezbednych do uruchomienia kredytow i pozyczek
zaciagnietych przez gmine,

11) Dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z terminowg sptata zobowigzan z tytulu pozyczek i
kredytow,

12) Prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,

13) Dokonywanie lokat wolnych srodkow budzetowych,

14) W razie zaistnienia stosownych okoliczno$ci przygotowanie wykazu i kwot nie
zrealizowanych wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego, badz projektow
decyzji o blokowaniu planowanych wydatkow budzetowych W razie zaistnienia stosownych
okolicznosci przygotowanie wykazu i kwot nie zrealizowanych wydatkow, ktore nie wygasaja
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z uptywem roku budzetowego, badz projektow decyzji o blokowaniu planowanych wydatkow
budzetowych,
15) Dokonywanie czynnosci zwigzanych z wyborem banku do obstugi budzetu Gminy,
16) Sktadanie wnioskow o przyznanie subwencji rekompensujacej,
17) Prowadzenie biezacych analiz wydatkdéw jednostek organizacyjnych gminy, dokonywanie
oceny racjonalnosci tych wydatkéw i1 przedstawianie Wojtowi stosownych wnioskow,
18) Wspotdziatanie z organami, instytucjami, organizacjami panstwowymi i zwigzkami
zawodowymi,
19) Wykonywanie budzetu z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
20) Przygotowywanie analizy $rednich wynagrodzen nauczycieli, naliczanie dodatkow
uzupeltniajacych dla nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

2. W zakresie wykonywania obstugi finansowo-ksiegowej:

1) Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wynikajacych z przepisow ustawy o
rachunkowosci dotyczacych zasad rachunkowos$ci, obiegu dokumentéw ksiggowych,
zaktadowego planu kont oraz ich aktualizacja,

2) Organizacja prawidtowego obiegu dokumentacji ksiegowe;j,

3) Prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym
planem kont oraz instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych
a) prowadzenie urzadzen syntetycznych dochodéw podatkowych i niepodatkowych,

wydatkow budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych
b) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodoéw 1 wydatkéw budzetowych, inwestycji
oraz §rodkow pozabudzetowych

4) Dokonywanie kontroli dokumentoéw ksiggowych w zakresie formalnym, rachunkowym i
pod katem zgodnosci z planem finansowym

5) Wykonywanie dekretacji dowodow ksiggowych,

6) Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow,

7) Obstuga finansowo-ksiggowa zadan administracji rzadowej zleconych i powierzonych

Gminie

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami i sktadkami do uiszczenia, ktérych Gmina
zobowigzana jest odrebnymi ustawami 1 uchwatami,

9) Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie
samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

10) Windykacja nie podatkowych dochodoéw budzetowych,

11) Prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami towaroéw i ushug,

12) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towardw i ustug ,

13) Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdami Skarbowymi,

14) Obstuga bankowa wydatkow budzetowych, inwestycji, dochodéw budzetowych oraz

srodkow pozabudzetowych ,

15) Prowadzenie ewidencji umow rodzacych zobowigzania finansowe Gminy,

16) Prowadzenie ewidencji wadiow oraz zabezpieczen wykonania umow zawartych w

wyniku zaméwien publicznych,

17) Ksiggowanie syntetyczne i analityczne srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych,

18) Dokonywanie umorzen $rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

19) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego - majatku trwatego, przedmiotow

nietrwatych, materiatéw oraz §rodkow trwatych w budowie,

20) Ustalanie odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

21) Opracowywanie zasad prowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

proponowanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zasad i terminow
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rozliczania inwentaryzacji

22) Rozliczanie wynikow inwentaryzacji okresowej,

23) Przeprowadzanie inwentaryzacji droga potwierdzania sald nie objgtych spisami z natury,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku w czesci dotyczacej ksiegowego ujecia
wynikow,

24) Sporzadzanie sprawozdan o $rodkach trwatych,

25) Naliczanie i przekazywanie do Urzgdu Skarbowego podatkow od umow,

26) Sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkow,

27) Prowadzenie dokumentacji zaje¢ wynagrodzen za prace i wierzytelno$ci.

28) Przygotowywanie analizy $rednich wynagrodzen nauczycieli, naliczanie dodatkéw

uzupehiajacych dla nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

3. W zakresie obliczania plac i zasitkow:

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu oraz list wyptat zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego,

2) realizacja zadan w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow oraz
podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

3) prowadzenie kart wynagrodzen w sposob umozliwiajagcy udokumentowanie wynagrodzen
stanowigcych podstawe emerytury lub renty oraz w sposob umozliwiajacy rozliczenie z
tytutu podatku od 0sob fizycznych,

4) sporzadzanie indywidualnych PIT-11 oraz PIT-40

5) prowadzenie spraw rozliczen z PFRON,

6) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

7) wydawanie zaswiadczen do naliczania kapitalu poczatkowego przez ZUS oraz
zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym ubezpieczeniem pracownikow,

9) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

10) prowadzenie dokumentacji zaje¢ wynagrodzen za prace.

4. W zakresie ksiegowosci pozabudzetowe;j :
1) Ewidencja, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ dotyczaca srodkow pozabudzetowych
otrzymywanych przez Gming,
2) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z obstuga Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, sporzadzanie sprawozdan,
3) Prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z obstuga rachunku sum depozytowych.

5. W zakresie czynnosci nadzoru i kontroli:
1) Nadzor nad wykonywaniem obowigzkow wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,
2) Kontrola prawidlowego obiegu dokumentacji ksiegowe;j,
3) Kontrola gospodarowania majatkiem Gminy,
4) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
5) Nadzorowanie wymiaru, poboru podatkow i optat oraz egzekucji podatkowych,
6) Nadzorowanie opracowywania i realizacji planéw finansowych jednostek wykonujacych

budzet Gminy,

7) Nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i ksiggowosci przez jednostki organizacyjne,

udzielanie instruktazu,

8) Nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Gminy,
9) Kontrola gospodarki finansowej sotectw,
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10) kontrola finansowa podmiotow pozytku publicznego w zakresie udzielonych dotacji.

monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,

11) Przyjmowanie zgtoszen o szkodach,

12) Prowadzenie czynnosci likwidacyjnych szkod dla zgloszonych szkéd,

13) Sktadanie odwotan i wnioskéw likwidacyjnych,

14) Aktualizacja majatku przewidzianego do ubezpieczenia,

15) Wspotpraca z Brokerem ubezpieczeniowym,

16) Prowadzenie spraw rozliczen z PEFRON,

17) Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiggowo-
rachunkowej,

18) Prowadzenie ewidencji stanu wyposazenia / srodkow trwatych/ Urzedu, a w przypadku
zuzycia sporzadzanie ich komisyjnej likwidacji oraz roczne rozliczanie inwentaryzacji w tym
zakresie,

19) Ewidencja i biezgca aktualizacja mienia gminy bedacego w ksiggach rachunkowych
urzgdu gminy — srodki trwate .

20) Uzgadnianie dochodow w zakresie podatkow i oplat lokalnych, §ciekdéw, wody 1
czynszow,

6. W zakresie ewidencji VAT
1) Prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji VAT oraz
przygotowywanie przelewu naleznego podatku.
2) Rozliczanie paliwa zuzytego przez samochody gminne,
3) Prowadzenie ksiegi paliw — olej opatowy: , Urzgdu Gminy,
4) Wysytanie korespondencji przygotowanej przez poszczegolnych pracownikow.

7. W zakresie ewidencji pozostalych srodkow trwalych i wartos$ci niematerialnych i prawnych:
1) ewidencja pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych z podzialem
na osoby 1 komorki organizacyjne,
2) nadz6r nad prawidlowosciag sporzadzania protokotow likwidacji pozostatych §rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
3) biezaca kontrola i ewidencja zmiany miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i1 prawnych,
4) uzgadnianie ewidencji ksiag inwentarzowych z ewidencja syntetyczna,
5) wycena arkuszy spisu z natury pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna,
6) ewidencja drukoéw spisu z natury.

8. W zakresie podatku VAT:
1) prowadzeniem rejestru sprzedazy wedtug faktur VAT,
2) sporzadzanie deklaracji podatku VAT,
3) odprowadzanie naleznego podatku do Urz¢du Skarbowego,
4) wystawianie faktur VAT,
5) prowadzenie ewidencji zawartych umow cywilno — prawnych

9. W zakresie podatkéw i oplat:
1) Wymiar , pobor facznego zobowigzania pienieznego oraz podatkow i optat lokalnych od
0sob fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej,
2) Przygotowanie decyzji w sprawach zaniechania, poboru, umarzania, rozktadania na raty,
przesunigcia terminu platnosci nalezno$ci podatkowych, przygotowanie opinii w formie
postanowien w zakresie umarzania, rozkladania na raty, przesunigcia terminéw platnosci
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naleznosci pobieranych przez Urzad Skarbowy, a stanowiacych dochody gminy,
3) Prowadzenie rejestru przypisow i odpisdéw zobowigzan pienieznych podatkoéw i optat
lokalnych,
4) Prowadzenie ewidencji podatnikow,
5) Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych,
6) dokonywanie biezacej aktualizacji zmian geodezyjnych, wlasnosciowych w ewidencji
podatkowej, weryfikacja i kontrola zeznan podatkowych,
7) Nadzorowanie i kontrola inkasa nalezno$ci tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz
podatkow 1 optat lokalnych od oso6b fizycznych,
8) Whnioskowanie do Rady o ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia prowizyjnego dla inkasentow
z tytulu poboru podatkéw 1 optat lokalnych od oséb fizycznych,
9) Wnioskowanie do Rady o ustalenie wysokosci optaty prolongacyjne;j,
10) Wspotdziatanie z urzgdami skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucji naleznego
zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow i optat lokalnych,
11) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,
12) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
13) Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i opfat,
14) Woystepowanie z wnioskami do Rady o zaliczenie niektorych wsi do innego okregu
podatkowego niz jest okreslony dla Gminy ,w przypadkach gospodarczo uzasadnionych,
15) Wydawanie zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.,
16) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach oraz w zakresie
dochodowosci z gospodarstwa rolnego, prowadzenie rejestru za§wiadczen,
17) Prowadzenie kontroli podatkowych na terenie Gminy wynikajacych z obowigzujacych
przepisow podatkowych,
18) Prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych zobowigzan pieni¢znych,
podatkow 1 optat lokalnych, systematyczne kontrolowanie terminowosci wplat
podatkowych 1 optat lokalnych,
19) Terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych, wnioskowanie o wpis do
hipotek 1 zastawow skarbowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych
20) Biezace rozliczanie soltysow z zainkasowanych wptat pieni¢znych podatkow i optat
lokalnych oraz wyliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso sottysom,
21) Prowadzenie ewidencji i egzekwowania podatku od srodkéw transportowych,
22) Opracowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow i optat stanowigcych dochody
Gminy wraz z wyliczeniami skutkow finansowych,
23) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji podatkow i optat lokalnych,
24) Sporzadzanie sprawozdan o przedsigbiorcach, ktorzy otrzymali pomoc, rodzajach,
formach, wielkosci i1 przeznaczeniu uzyskanej pomocy,
25) Wspotpraca z wlasciwymi jednostkami w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikow.
26) Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan/informacji z udzielonej pomocy publicznej oraz
pomocy de minimis w rolnictwie i rybotowstwie,
27) Wydawanie zaswiadczen o wielkosci udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy de
minimis w rolnictwie i rybolowstwie, a takze prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,
28) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym we Wloszczowie. w zakresie prowadzenia w
gminie komputerowej bazy danych ewidencji gruntow i jej aktualizacja.
a)naliczanie naleznosci czynszowych za lokale mieszkalne i naleznosci za lokale uzytkowe,
b) windykacji naleznosci z tytulu najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe.
29) Prowadzenie spraw o naliczanie optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci;
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10. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1) Opracowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy zawierajacego min. zasady polityki czynszowej i przedtozenie projektu uchwaly Radzie;

2) Realizacja programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;
3) Opracowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie zasad wynajmowania lokali
mieszkalnych wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

4) Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy w oparciu 0 przepisy ustawowe oraz
zasady ustalone przez Radg, tj.;

5) Przyjmowanie podan-wnioskow o przydzial, zamian¢ mieszkan z zasobéw komunalnych
gminy, weryfikacja wnoszonych wnioskow;

6) zawieranie i rozwigzywanie umow na najem mieszkania;

7) Zawieranie uméw najmu na lokale uzytkowe;

8) Podejmowanie dziatan zwigzanych z dokonaniem usunig¢cia z lokalu osoby zajmujacej
lokal samodzielnie;

9) Przygotowywanie projektu uchwat w sprawie ustalenia stawek czynszu za najem lokali
mieszkalnych oraz stawek za lokale uzytkowe;

10) Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych;

11) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie mieszkalnictwa;

12) Opracowywanie i przekazywanie do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
zestawien danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych nie nalezacych do
publicznego zasoby mieszkaniowego gminy;

13) Rozliczanie najemcow zdajacych lokale mieszkalne, uzytkowe — sporzadzanie w tym
zakresie protokotéw zdawczo-odbiorczych ,

14) Przygotowywanie wnioskéw o ustalanie wysokosci optat adiacenckich dla wiascicieli

gruntéw oraz uzytkownikow wieczystych, ktorzy korzystaja z dziatki bez obowiagzku uiszczania
optat za uzytkowanie wieczyste lub obowigzku uiszczania oplat za caly okres;

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
1) Przygotowywanie zestawiefi niezbednych do ustalenia dostawcy oleju opatowego na potrzeby
Urze¢du Gminy;

12. W zakresie spraw utrzymania porzadku i czystosci w gminie:
1) Opracowanie projektow uchwat organizujacych system gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie Gminy Kluczewsko,
2) kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy, w
tym:
a) realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci,
b) wykonywania obowigzkoéw w zakresie gospodarki odpadami przez wiascicieli nieruchomosci,
¢) osiggniecia odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i
odzysku odpadéw komunalnych oraz ograniczenia masy odpadow ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania ,
3) Weryfikacja danych zawartych deklaracjach sktadnych przez wtascicieli nieruchomosci;
4) Przygotowanie oraz prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi;
5) Aktualizacja ewidencji nieruchomosci wymaganej do obstugi systemu gospodarki odpadami;
6) Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz udostgpnianie na stronie internetowej gminy
informacji wskazanych w ustawie;
7) Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
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mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami;

8) Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych

od wlascicieli nieruchomosci oraz weryfikacja danych zawartych w sprawozdanych kwartalnych

podmiotow odbierajagcych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci, sktadnych na

podstawie ustawy o utrzymania czystosci i porzagdku w gminach;

9) Przygotowanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami;

10) Ksiggowanie wptat optat za odpady komunalne;

11) Wydawanie postanowien i upomnien dotyczacych optat za odpady komunalne;

12) Miesi¢czne uzgadnianie wptywow;

13) Uzgadnianie dochodéw w celu sporzadzenia sprawozdan finansowych;

14) Wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie ewidencjonowania i egzekucji optat;

15) Obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéow komunalnych ;

16) Wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi

w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

17) Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu optat za odpady;

18) Wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi

w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

19) Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby

zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

20) Udzielanie informacji publicznej w zakresie gospodarki odpadami;

21) Nadzoér i ewidencja Kart Przekazania Odpadoéw od firm odbierajacych odpady z terenu

gminy;

22) Ewidencjonowanie ilosci odpadow wytwarzanych podczas prowadzenia dziatalnosci;

23) Prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikdw bezodptywowych kanalizacji sanitarne;,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow,

¢) umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

d) udzielonych i cofnigtych zezwolen Wjta na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprdzniania

zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych;

24) Podejmowanie dziatan majacych na celu likwidacje¢ sktadowania odpadow w miejscach do

tego nie przeznaczonych;

25) Udziat w kontrolach z zakresu gospodarki komunalnej, przestrzegania ustawy o czystosci i

porzadku w gminach;

26) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach;

27) Przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie zadan wykonywanych na

stanowisku pracy;

28) Ewidencja ksiggowa rozrachunkéw z odbiorcami

29) przygotowywanie projektéw aktualizacji planu gospodarki odpadami nie rzadziej niz co 4

lata,

30) prowadzenie ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie
Kluczewsko, a w szczegolnosci ewidencjonowanie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

§ 23. Do zadan Referatu Edukacji nalezy: /O”/.

1. W zakresie prowadzenia ksiegowosci oswiaty:

1) Prowadzenie rachunkowosci w kazdej ze szkot zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie 1 kontrole dokumentéw w sposéb

Zapewniajacy:

b) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
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€) ochron¢ mienia b¢dacego w posiadaniu jednostki,

d) sporzadzanie kalkulacji wynikow kosztoéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

2) Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej

kosztéw wykonywanych zadan i1 sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu kazdej jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez

poszczegolne jednostki

4) Prowadzenie gospodarki finansowej kazdej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
a)wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,
b)zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
poszczegdlne jednostki,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,
5) Analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $§rodkami
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji kazdej jednostki,

6) Dokonywanie czynnos$ci kontrolnych w ramach obowiazkow,

7) Opracowanie projektow przepisOw wewngtrznych wydawanych przez kierownika kazdej
jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowosci i rozliczania inwentaryzacji,

takze:

a) wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych realizacji budzetu oraz jego zmian,
b) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza,
¢) opracowanie planow finansowych kazdej jednostki na podstawie plandw rzeczowych
przygotowanych przez Dyrektora Szkoty 1 czuwanie nad ich realizacja,
d) opracowanie wymaganych sprawozdan finansowych, w tym rocznego bilansu, z
zapewnieniem ich rzetelnosci 1 terminowosci,
e) przeprowadzanie niezb¢dnych analiz stanu majatkowego 1 wynikow finansowych
dzialalnosci Szkot,
f) czuwanie nad terminowym 1 prawidtowym przeprowadzeniem inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych jednostki oraz jej wycena,
g) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw, ksiag
rachunkowych i1 sprawozdan finansowych,

h) prowadzenie ksiggowoSci syntetycznej,
1) prowadzenie analitycznej ksiggowosci srodkow specjalnych, inwestycji i remontow,

J) prowadzenie analitycznej ksiggowo$ci dochodow 1 wydatkow oraz kosztow,

K) prowadzenie analitycznej ksiggowosci rozrachunkow i srodkow trwatych,
1) czuwanie nad dyscypling finansowa,
1) koordynowanie i kontrola wszystkich operacji gospodarczo-finansowych,
m) przeprowadzanie kontroli wewngetrznych w zakresie finansowym,

n) czuwanie nad wlasciwym zabezpieczeniem gotéwki i innych waloréw pieni¢znych
oraz wszelkich sktadnikoéw majatkowych,

2. W zakresie zarzadzania oSwiata:
1) Kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
2) Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w o§wiacie,
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3) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej,(SIO)

4) Sprawozdawczo$ci oswiatowe;j;

6) Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placowek o§wiatowych,

7) Dokonywanie analizy potrzeb remontowych i modernizacyjnych placowek oswiatowych

8) Udzielanie pracodawcom dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow

w zwigzku z ustawg o systemie o§wiaty

9) Organizowanie dowozu dzieci do szkot,

10) Prowadzenie dziatan na rzecz pomocy dla dzieci niepetnosprawnych.

11) Dokonywanie analizy dotyczacych tworzenia, przeksztatcania i utrzymania
przedszkoli, szkot podstawowych i1 gimnazjow

12) Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych Gminy za poprzedni
rok, w tym informacja o wynikach sprawdzianow i egzaminéw w podlegtych szkotach;

13) Sporzadzanie zestawien zbiorczych, sprawozdan statystycznych i opisowych

14) Dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektora,

15) Organizacja i przeprowadzenie konkursow na stanowiska dyrektoréw placowek
oswiatowych,

16) Przygotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli,

17) Prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych publicznych i niepublicznych,
opracowywanie projektow sieci szkot publicznych,

18) Przygotowywanie projektoéw uchwat z zakresu funkcjonowania o$wiaty,

3. W zakresie obshlugi kasowe;j:

1) Podejmowanie gotéwki z rachunkow bankowych na zlecenie oséb upowaznionych do
podpisywania dyspozycji pieni¢znych,

2)Dokonywanie wyptat z tytulu zatwierdzonych do wyptaty dokumentow,

3) Przyjmowanie wptat do kasy i odprowadzanie gotowki do banku na wiasciwe rachunki

bankowe,

4)Sporzadzanie raportow kasowych,

5)Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, wydawanie |

rozliczanie zuzycia,

6) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o optacie skarbowe;j,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wekslami zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym

zakresie,

8)Wydawanie i rozliczanie pogotowia kasowego i zaliczek zgodnie z obowiazujacymi

przepisami,

§ 24 . Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy: (,,USC”)

1.Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) Sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow ,
2) Meldowanie noworodkow bezposrednio po rejestracji aktow urodzen i nadawanie numerow
PESEL,
3) Wystepowanie o zmiang numeréw PESEL;
4) Informowanie matek o sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka z urzedu;
5) Prowadzenie i aktualizacja rejestru uznan;
6) Powiadomienie organéw sgdowych o narodzinach dzieci przez matoletnie matki;
7) Sporzadzanie protokotow i przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa przez ojca
biologicznego, przed i po urodzeniu dziecka;
8) Sporzadzanie protokotow i przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu nazwiska m¢za matki/Zzony
ojca;
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9) Sporzadzanie protokotow i przyjmowanie o§wiadczen o zmianie nazwiska pierwszego
dziecka pochodzacego z matzenstwa;

10) Sporzadzanie protokotow i przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion/imienia dziecka

w ciggu 6 miesigcy od rejestracji aktu;

11) Wpisywanie do aktu urodzenia danych ojca zgodnie z art. 61 ust 2 prawo 0 aktach stanu
cywilnego;

12) Wpisywanie do rejestru stanu cywilnego aktow urodzen, malzenstw, zgonow sporzadzonych
za granicg;

13) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktore nastgpity za granica, a nie zostaly
zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;

14) Prostowanie aktow stanu cywilnego;

15) Uzupehianie aktow stanu cywilnego;

16) Odtwarzanie aktow stanu cywilnego;

17) Powiadamianie wtasciwych przedstawicielstw zagranicznych o zgonie cudzoziemca;

18) Powiadamianie organow sadowych o zgonie rodzicoéw matoletnich dzieci;

19) Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod prawnych do zawarcia matzenstwa (cywilnego,
konkordatowego i1 zawieranego za granicg) od nupturientow;

20) Sporzadzanie za$wiadczen stanowigcych podstawe zarejestrowania aktu matzenstwa
zawartego w sposob okreslony w art. 1 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

21) Udzielanie $lubow w lokalu i poza lokalem USC;

22) rejestrowanie matzenstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez Kosciot albo inne
zwigzki wyznaniowe;

23) Wprowadzanie przypiskow do rejestru stanu cywilnego;

24) Sporzadzanie danych statystycznych dla potrzeb GUS;

25) Prowadzenie akt zbiorowych;

26) Wydawanie zezwolen skracajacych ustawowy, miesieczny termin wyczekiwania na zawarcie
matzenstwa;

27) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego poza
granicami kraju;

28) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

29) Uznawanie orzeczen w sprawach niematerialnych wydawanych przez sady panstw obcych;
30) Wspotpraca z konsulatami i ambasadami;

31) Organizowanie i przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami dlugoletniego
pozycia matzenskiego;

32) Prowadzenie spraw dotyczacych warunkow sposobu i terminu przechowywania ksiag,
skorowidzow 1 akt zbiorowych;

33) Wprowadzanie wzmianek do Rejestru Stanu Cywilnego na podstawie otrzymanych
dokumentéw z innych USC, takze wyrokéw i1 postanowien sagdowych;

34) Sporzadzanie protokotdéw i przyjmowanie o§wiadczen o powrocie do nazwiska po
rozwodzie;

35) Sporzadzanie i wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska;

36) Wydawanie odpisow aktow urodzen, matzenstw, zgondw;

37) Wspotpraca z Archiwum Panstwowym, przekazywanie 100 — letnich ksigg do archiwum
panstwowego;

38) Prowadzenie rocznikow i ksigg w Rejestrze Stanu Cywilnego,

39) Przygotowanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sg przewidziane w prawie
0 aktach stanu cywilnego;

40) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami zagranicznymi.
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2. W zakresie dowodéw osobistych:
1) Rejestracja wnioskow o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych
w ramach aplikacji ,,zrodto” i wydawanie potwierdzen ich przyjecia;
2) Zgloszenia usunigcia niezgodnosci danych dotyczacych przyjmowanych wnioskow o dowod
osobisty;
3) Przyjmowanie i realizacja przypisanych zlecen w ramach systemu RDO PESEL i BUSC,;
4) Wysytanie zarejestrowanych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do produkcji do
Systemu Rejestrow Panstwowych;
5) Przyjmowanie i wydawanie dowodow osobistych w systemie RDO;
6) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
7) Przyjmowanie i uniewaznianie dowodow osobistych przekazanych przez osoby trzecie;
8) Udostepnianie danych o wydanych i uniewaznionych dowodach osobistych z Rejestru
Dowodoéw Osobistych;
9) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i ich dorgczanie osobom
aresztowanym, osadzonym w zaktadach karnych i osobom niepetnosprawnych w miejscu ich
pobytu;
10) Odbiodr poczty specjalnej dotyczacej dowodow osobistych z Komendy Powiatowej Policji
z Wloszczowy,
11) Prowadzenie archiwum kopert dowodowych dotyczacych wydanych dowodow osobistych;
12) Wylaczanie ze zbioru kopert dowodowych kopert dotyczacych osob zmartych;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum :

1) Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegoélnych komoérek
organizacyjnych oraz dokumentacji nicarchiwalnej po panstwowych i samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalno$¢ ustata 1 ktore nie majg sukcesora oraz dla
ktorych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu
lub organ jednostki samorzadu terytorialnego;

2) Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) Przeprowadzenie skontrum dokumentaciji;

4) Porzadkowanie dokumentacji przejgtej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym;

5) Udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;

6) Przeprowadzenie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy probleméws;

7) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

8) Doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacja;

9) Przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

10) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej ,

11) Udziat w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczacych czynnosci
kancelaryjnych.

12) Codzienne rejestrowanie wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum.
13) Utrzymanie czystosci w archiwum;
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4. W zakresie ochrony informacji niejawnych , jako Pelnomocnik do spraw

informacji niejawnych nalezy:

1) Organizowanie i nadzor nad przedsigwzigciami zapewniajacymi ochrone informacji

niejawnych w urzedzie gminy, w tym ich ochrony fizycznej;

2) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych urz¢du i nadzorowanie jego

realizacji;

3) Wykonywanie czynnosci okreslonych ustawa o ochronie informacji niejawnych

zwigzanych z dopuszczeniem wytypowanych pracownikéw urzedu do pracy na zajmowanym

stanowisku, albo wykonywanie prac zleconych zwigzanych z dostgpem do informacji

niejawnych;

4) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0sob dopuszczonych do pracy lub

stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;

5) Szkolenie pracownikow urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) Nadzor nad ochrong informacji niejawnych.

5. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) Rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji
Ludnoéci (PESEL) w ramach aplikacji ,,Zrodto™:
a) zameldowanie w miejscu pobytu stalego lub czasowego,
b) wymeldowanie z miejsca pobytu statego lub czasowego,
c¢) anulowanie zameldowania na pobyt staty,
d) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,
e) zgloszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
f) rejestracja zmiany kraju miejsca zamieszkania,
g) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy z wyjatkiem
dzieci oraz na podstawie odrgbnych przepisow,
h) powiadamianie o nadaniu numeru PESEL,
i) zgloszenie usunigcia niezgodnosci danych osobowo-adresowych;
J) usuniecie niezgodnosci dotyczacych: adreséw pobytu statego, danych wyjazdu za graniceg,
danych dowodu osobistego kraju miejsca zamieszkania,
k) przyjmowanie zlecen przekazanych do realizacji w ramach dziatania systemu (Zrodto-
PESEL);
2) Prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
3) Udostepnianie danych ewidencyjno -adresowych z rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow;
4) Wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staty lub czasowy, wymeldowania z pobytu
stalego 1 czasowego;
5) Wydawanie zaswiadczen niezb¢dnych do sporzadzenia aktu poswiadczenia dziedziczenia;
6) Sporzadzanie okresowych wydrukow dzieci i 0s6b podlegajacych obowigzkowi szkolnemu
dla szkot 1 gimnazjow;
7) Opracowywanie sprawozdan statystycznych;
8) Prowadzenie postgpowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek oraz przygotowywanie
decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania osob dotyczacych
pobytu statego lub czasowego;
9) Przestuchiwanie stron, $wiadk6w w ramach pomocy prawnej w prowadzonych
postepowaniach administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci;
10) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;
11) Sporzadzanie wykazu uczniow do szkot;
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12) Wspotdziatanie z WKU, GUS, CBD, przy przekazywaniu informacji aktualizacyjnych i
statystycznych;

13) Udzielanie informacji i po§wiadczen adresowych;

14) Wspotdziatanie z Wojewodzkim Urzgdem Statystycznym w sprawie prowadzenia spisow
statystycznych;

15) Sporzadzanie wykazu 6-latkéw oraz informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mtodziezy do lat 18 dla potrzeb dyrektoréw szkot,

16) Sporzadzanie rocznej statystyki pobytow czasowych dla celow Glownego Urzedu
Statystycznego.

6. W zakresie spraw wojskowych:
1) Przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
2) Prowadzenie poszukiwan przedpoborowych, ktorzy nie zgtosili si¢ do poboru,
3) Prowadzenie rejestracji 0osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji
wojskowej; udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej 7,
4) Udziat w pracach powiatowej komisji poborowej,

7. W zakresie rejestru wyborcow, wyboréw, referendum:
1) Prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,
2) Obstuga wyborow, referendum:
a) sporzadzanie list wyborczych i ich aktualizacja,
b) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
¢) powiadamianie urzgddéw o osobach dopisanych do rejestru wyborcow 1 list wyborczych,
3) Przekazywanie Panstwowej Komisji Wyborczej oraz Wojewodzkiemu Komisarzowi
Wyborczemu, za posrednictwem wtasciwej delegatury Krajowego Biura Wyborczego
okresowej informaciji o liczbie wyborcow objetych rejestrem wyborczym.
4) Sporzadzanie informacji, zawiadomien i wezwan oraz przekazywanie ich komorkom
ewidencji ludnos$ci do innych urzedéw miast 1 gmin, celem aktualizacji ich zbiorow
meldunkowych,
5) Sporzadzanie informacji o zmianach w ewidencji osob podlegajacych obowigzkowi stuzby
wojskowej dla potrzeb wojskowych komendantow uzupetnien, sporzadzanie dokumentow
elektronicznych dla potrzeb MSWiA celem aktualizacji zbioru PESEL,

8. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:
1) Przetwarzanie na formg¢ elektroniczng wnioskow CEIDG i przestanie do Ministra
Gospodarki,
2)Wykonywanie catoksztattu zadan zwigzanych z obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji ,
a) przyjmowanie wnioskéw o wpis do centralnej ewidencji i Informacji Dziatalno$ci
gospodarczej (CEIDG), zmiany wpisu, wpisu o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej, wpis 0
wznowieniu dzialalno$ci gospodarczej,
b) udzielanie informacji urzgdom, organom kontroli i osobom fizycznym w sprawach
dotyczacych Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

C) przekazywanie wlasciwym organom zaswiadczen o wpisie do Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i decyzji o wykresleniu z niej,
d)wydawanie zaswiadczen dotyczacych okresoOw prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej,
3) Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci;
4)Wpis do dziatalno$ci regulowane;j.
5)Prowadzenie Biura Obstugi Mieszkanca.
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6) zarzadzanie skrzynka podawcza na Platformie E-PUAP 2,
7) zapewnienie obshugi elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(E- PUAP)

§ 25. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych i
inwestycji ,,/ZPI”/ nalezy:

1.W zakresie zaméwien publicznych :

1) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem przetargéw publicznych
zgodnie z przepisami ustawy — prawo zamoéwien publicznych, w tym:
a) wybor trybu postepowania stosownie do zakresu zamowienia; ustalenie wartosci szacunkowe;j
zamoOwienia,
b) przygotowanie ogloszen o postegpowaniach, zaproszen do udziatu w postepowaniu, zaproszen
do sktadania ofert; wspotpraca z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych oraz Urzedem
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,
¢) opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia wraz z obowigzujacymi
zalacznikami, udzielanie wyjasnien, modyfikacja treSci oraz przedtuzenie terminu sktadania
ofert, przygotowanie projektow uméw oraz poddanie je opinii radcy prawnego.
2) Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong procedurg przetargowa w
tym:
a) udzial w pracach Komisji przetargowych zapewnienie sprawnej obstugi Komisji;
b) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawie powolania komisji przetargowe;j
i regulaminu pracy komisji; prowadzenie dokumentacji komisji przetargowe,
¢) sporzadzenie informacji o wynikach postgpowania i powiadamianie o tym uczestnikow
postepowania,
d) przygotowanie ogloszen o wyborze oferty,
e) prowadzenie procedury odwotawczej;
f) przygotowanie dokumentacji zwiagzanej z udzieleniem zamoéwien dodatkowych oraz
uzupetniajacych,
3) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych;
4) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
5) Umieszczanie ogloszen o przetargach i ich wynikach na stronach BIP gminy;
6) Wspotpraca w redagowaniu stron internetowych;
7) Realizacja ustawy o finansach publicznych, szczegdlnie w zakresie dyscypliny budzetowe;j 1
ustawy o zamowieniach publicznych w ramach zakresu czynnosci;
8) Sporzadzanie sprawozdania z zakresu zamoéwien publicznych.

2. W zakresie inwestycji i remontéw :
1) Inicjowanie dziatan i przygotowywanie programow na rzecz budowy, rozbudowy i
modernizacji gminnej infrastruktury technicznej;
2) Opracowanie programow inwestycyjnych;
3) Opracowanie projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji, modernizacji, remontow
kapitalnych, racjonalnego dysponowania srodkami z budzetu Gminy;
4) Zlecanie opracowan koncepcyjnych planowanych inwestycji gminnych;
5) Zlecanie opracowan w zakresie kompleksowych dokumentacji technicznych planowanych
inwestycji gminnych;
6) Zlecanie specjalistycznych opracowan, ekspertyz i opinii w zakresie planowanych i
realizowanych inwestycji;
7) Koordynacja, uzgadnianie i analiza zleconych opracowan koncepcyjnych i dokumentacji
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technicznych;

8) Uzgadnianie i analiza dokumentacji technicznych, zlecanych i opracowywanych przez inne
jednostki organizacyjne gminy;

9) Wspolpraca w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji z gestorami sieci gazowych,
elektrycznych, wodociaggowych, kanalizacyjnych, telefonicznych oraz zarzadcami drog;

10) Wystepowanie z wnioskami o uzyskanie pozwolenia na budowe¢ lub dokonywanie zgloszen
0 zamiarze przystapienia do wykonania rob6t (dotyczy przedsiewzig¢ dla realizacji ktorych nie
jest wymagane pozwolenie na budowe) dla inwestycji prowadzonych przez Gming;

11) Przekazywanie dokumentacji technicznej wykonawcy w zakresie i terminach z nim
uzgodnionych;

12) Przygotowanie materialdow w zakresie przekazywania wykonawcy terenu budowy;

13) Koordynowanie wykonawstwa oraz zapewnienie obstugi i nadzoru inwestorskiego nad
realizacjg inwestycji i remontow w celu zapewnienia ich prawidtowego przebiegu i zakonczenia;
14) Nadz6r nad odbiorem inwestycji lub wchodzacych w jej zakres obiektow, ich czesci lub
robot poza obiektami do wykonania po sprawdzeniu nalezytego ich wykonania i w zakresie
ustalonym w zatwierdzonej dokumentacji projektowej;

15) Prowadzenie ksigzek budowlanych dla obiektow stanowigcych wiasno$¢ mienia
komunalnego, a w szczego6lnos$ci zapewnienie przegladow okresowych tych obiektow w
wymaganych prawem terminem;

16) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow, w tym na
potrzeby Rady Gminy i Wojta Gminy;

17) Redagowanie stron Biuletyny Informacji Publicznej zgodnie z zakresem dziatania ;

18) State dostarczanie na stanowisko pracy informatyk w Urzedzie Gminy informacji
dotyczacych biezacej pracy Referatu celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych
Urzgdu Gminy.

19) Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udost¢pnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan;

3. Prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych w zakresie pelnienia obowigzkow
inspektora nadzoru:
1) Wykonywanie obowiazkéw inspektora nadzoru w zakresie posiadanych uprawnien na
inwestycjach gminnych i remontach obiektow objetych planem budzetu Gminy;
2) Sprawdzanie jakos$ci wykonanych robot a w szczegdlnosci zapobieganie zastosowaniu
wyrobow wadliwych i nie dopuszczonych do obrotu 1 stosowania w polskim budownictwie,
3) Sprawdzanie i odbior robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w probach 1 odbiorach technicznych instalacji 1 innych urzadzen zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami oraz udzial w czynnos$ciach odbioru gotowych obiektow
budowlanych 1 przekazywanie ich do uzytku;
4) Potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt oraz usunigcia wad a takze kontrolowanie
rozliczen budowy;
5) Rozliczanie zuzycia materiatdw i sporzadzanie protokotow wbudowania materiatow
zakupionych przez gming do realizacji robdt budowlanych 1 remontowych;
6) Wykonywanie innych czynnos$ci w zakresie nadzoru inwestorskiego a wynikajace z
przepisOw szczegdlnych;
7) Sprawdzanie faktur, rachunkéw przejsciowych i koncowych przedktadanych przez
wykonawcow pod wzgledem merytorycznym,;
8) Uczestniczenie w koncowym odbiorze robot na zadaniach inwestycyjnych;
9) Realizowanie catoksztattu spraw zwigzanych z okresem gwarancji, regkojmi za wady.
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4.W zakresie spraw gospodarczych gminy
1) Przygotowywanie dokumentow niezbednych do zawarcia umow o dostawe energii
elektrycznej lub innych mediow do budynkéw stanowiacych wlasno$¢ mienia komunalnego
oraz prowadzenie ewidencji zawartych umow,
2) Organizowanie programu i realizacja bezplatnego wywozu i utylizacji eternitu;
3) Prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej wyrobow zawierajacych azbest;

5. Wspolpraca ze stanowiskami:

1) Wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania §rodkow zewnetrznych w zakresie
przygotowywania niezbednych materiatow i projektow na pozyskanie srodkow finansowych na
inwestycje i remonty;
2) Wspoldziatanie w opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy;
Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnos$ci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym;

3) Wspotpraca ze stanowiskiem ds. drogownictwa z zakresu ustawy o drogach publicznych, w
tym zadan zarzadcy drog gminnych. w zakresie przegladow budowlanych:

§ 26. Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i
ochrony srodowiska/” BS/

1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
1) Przygotowywanie nieruchomosci gminnych do zbywania

a) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, przyjmowanie i dokonywanie darowizn,
zrzeczenie si¢, najem, dzierzawa, uzyczenie, zamiana, obcigzenia ograniczonymi prawami
rzeczowym,

b) w merytorycznym zakresie stanowiska oraz dokumentacji w tym zakresie;

2) Sprzedaz lokali wraz z gruntami (wspotwlasnos¢, wspotuzytkowanie wieczyste) na wniosek
najemcy lokalu i z urzedu;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomosci w trwaty zarzad gminnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowos$ci prawnej;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem darowizn na rzecz Skarbu Panstwa 1 innych
jednostek samorzadowych;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele szczeg6lne przy
tworzeniu gminnych osob prawnych lub gminnych jednostek organizacyjnych;

6) Tworzenie gminnych zasoboéw nieruchomosci na cele rozwojowe gminy i zorganizowanie
dzialalnosci inwestycyjnej, poprzez nabywanie odplatne lub nieodptatne gruntoéw od Skarbu
Panstwa 1 od jednostek samorzadu terytorialnego;

7) Prowadzenie czynnos$ci zmierzajacych do rozwigzywania umow uzytkowania wieczystego;
8) Organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargdw oraz sporzgdzanie podawanych do
publicznej wiadomos$ci wykazow nieruchomosci przeznaczonych do zbycia;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem aktualizacji optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu nieruchomosci,

10) Przeprowadzanie postgpowania administracyjnego w sprawie przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

11) Przygotowywanie wnioskow o dokonywanie zmian w ksi¢gach wieczystych;

12) Przygotowywanie wnioskéw o korzystanie z prawa pierwokupu;

13) Prowadzenie zbioréw danych osobowych zawartych w:
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a) ewidencji decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci;

b) rejestrze sprzedanych nieruchomosci;

¢) rejestrze dzierzawcow nieruchomosci.

14) Sporzadzanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobu nieruchomos$ci gminnych;

15) Prowadzenie ewidencji uméw dzierzawy i najmu oraz kontrola w zakresie ich wykonania;
17) Rozpatrywanie wnioskow uzytkownikow wieczystych w sprawie przyznania bonifikat od
optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej;

18) Przygotowywanie porozumien o ustaleniu kosztow zwigzanych z przygotowaniem
nieruchomosci do zbycia;

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z wypowiedzeniem dotychczasowych stawek procentowych
od optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej, uzytkownikom
wieczystym;

20)Przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji w sprawach odwotawczych skierowanych do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

21)Opracowywanie dokumentow i przeprowadzanie postepowania w celu ustalenia
wykonawcow ustug w zakresie okreslania warto$ci nieruchomosci i podziatow nieruchomosci
zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych;

22) Przygotowanie materiatdow geodezyjnych niezb¢dnych do formalno — prawnego obrotu
nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy;

23) Sktadanie wnioskow o ujawnienie w ksiegach wieczystych praw Gminy do dziatek gruntu
wydzielonych pod drogi;

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem w drodze negocjacji wysokosci odszkodowan
za grunty przejete pod drogi gminne;

25)Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem scalen i podziatéw nieruchomosci
przeznaczonych w planach miejscowych na cele inne niz rolne i le$ne;

26) Sporzadzanie informacji 0 mieniu gminnym;

27) Wspolpraca z referatem finans6w w zakresie inwentaryzacji porownawczej ewidencji
ksiggowej nieruchomosci z gminnym zasobem nieruchomosci;

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw z produkcji rolnej i lesnej;

29) Scalanie i podziat nieruchomosci;

30) Rozgraniczen nieruchomosci:

31) Przygotowanie postanowien o wszczeciu postgpowan rozgraniczeniowych;

32) Wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z analizg i kontrola dokumentacji
rozgraniczeniowej;

33) Orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen;

34) Przestanie dokumentacji wraz z opinig do organéw wyzszej instancji i sadu;

35) Kompletowanie dokumentow i przestanie do ewidencji gruntow;

36) Podziatu nieruchomosci a w szczegolnosci: a) analiza i ocena operatow pomiarowych
przedtozonych do zatwierdzenia;

37)Wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy i przestanie kompletu dokumentéw do
zmian w ewidencji gruntow;

2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego :
1) Koordynacja prac zwigzanych z uchwalaniem studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;
2) Koordynacja prac zwigzanych z uchwalaniem miejscowych plandéw przestrzennego
zagospodarowania Gminy;
3) Przygotowywanie projektow zmian studium uwarunkowan i kierunkow
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zagospodarowania przestrzennego Gminy, oraz zmian miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Kluczewsko;

4) Dokonywanie w celu oceny aktualno$ci studium i planéw miejscowych analizy zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

5) Sprawowanie nadzoru nad opracowaniem wieloletnich programoéw sporzadzania miejscowych
planéw w nawigzaniu do ustalen studium (art. 32 ust. 1 i 2 ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym);

6) Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki przestrzennej (decyzje o
warunkach zabudowy i decyzje o lokalizacji inwestycji celu publicznego);

7) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i o
ustaleniu warunkow zabudowy(art. 57 ust. 2 oraz art. 67 ust. 1 ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym);

8) Stwierdzenie wygasni¢cia decyzji administracyjnych (art. 65 ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym);

9) Przygotowywanie zaswiadczen, opinii, wypisow i wyrysOw z planu przestrzennego
zagospodarowania i innych dokumentéw wydawanych na podstawie planu przestrzennego
zagospodarowania i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

10) Prowadzenie rejestru otrzymanych pozwolen na budowg i uzytkowanie;

11) Realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje
tre$ci zawartych na stronie internetowej wynikajacych z zadan wlasnych;

12) Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzanie lub zmiane,
gromadzenie materialdw z nimi zwigzanych, przechowywanie oryginatéw, w tym uchylonych i
nieobowigzujacych (art. 31 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym);
13) Whioskowanie o rozwigzanie w drodze konkursu wazniejszych badz bardziej ztozonych
zadan przestrzennych oraz przekazywanie materiatow do tych konkursow;

14) Przygotowywanie umow zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw na opracowania
planistyczne;

15) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych sporzadzania i zatwierdzania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego a takze studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

16) Przekazywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego marszatkowi
wojewodztwa (art. 57 ust. 4 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym);

3. W zakresie budownictwa:
1) Prowadzenie spraw z dziedziny prawa budowlanego;
2) Wspolpraca z administracjg powiatowa w zakresie pozyskiwania decyzji o pozwoleniu na
budowe;
3) Przygotowywanie dokumentacji administracyjnych wynikajacych z zadan wykonywanych na
stanowisku;

4. W zakresie ochrony i ksztaltowania Srodowiska:
1) Nadzor nad ochrong ziemi, powietrza, wod gruntowych przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym hatasem i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla srodowiska
prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska;
2) Nadzor i kontrola uzytkownikow maszyn i urzadzen nad prawidtowym eksploatowaniem
pod wzgledem ucigzliwos$ci dla srodowiska;
3) Wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony i
utrzymania $rodowiska w nalezytym stanie;
4) Przygotowywanie opinii w zakresie postgpowania z odpadami niebezpiecznymi;
5) Wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadoéw produkcyjnych,
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kontrola os6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w tym zakresie;

6) Opracowanie i realizacja Programu Ochrony Srodowiska;

7) Wydawanie decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania uslug wywozu
odpadoéw komunalnych ( statych i ciektych);

8) Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ planowanego przedsiewzigcia inwestycyjnego;
9) Organizowanie programu i realizacja bezplatnego wywozu i utylizacji eternitu;

10) Prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej wyrobow zawierajacych azbest;

11) Przygotowywanie projektow uchwat, umow i regulaminéw oraz sprawozdan;

12) Prowadzenie wykazu publicznie dost¢pnych danych dotyczacych ochrony srodowiska;
13) Edukacja ekologiczna;

14) Wspotpraca z innymi jednostkami przy organizacji imprez zwigzanych z ochrong
srodowiska;

15) Wspieranie dziatan majacych na celu wykorzystanie odnawialnych Zrodet energii oraz
pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla srodowiska no$nikow energii oraz
rozwigzan technologicznych;

16) Wydawanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, ktorej dziatalnos¢ negatywnie
oddziatuje na srodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynno$ci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko;

17) Wydawanie decyzji wstrzymujacej uzyskanie instalacji prowadzonej przez osobg
fizyczng w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska.

18) Organizowanie programu i realizacja bezptatnego wywozu i utylizacji eternitu;
19) Prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej wyrobow zawierajacych azbest;

5. W zakresie geologii i gornictwa:

1) Przyjmowanie zgloszen od wykonawcy o zamiarze przystapienia do wykonywania prac
geologicznych,

2) Przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego
oraz przygotowywanie postanowien dotyczacych uzgodnien dokonywanych na podstawie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3) Uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szczegoétowe warunki wydobywania kopalin,

4) Przygotowywanie opinii dotyczacej projektu prac geologicznych, ktorych wykonywanie nie
wymaga koncesji,

5) Przygotowywanie opinii dotyczacych planu ruchu zaktadu gorniczego,

6) Uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.

6. W zakresie ustawy prawo wodne:
1) Wydawanie decyzji, nakazujacych wtascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom;
2) Zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wplyna
szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodna;
3) Wspoldziatanie ze Spotkami Wodnymi przy okreslaniu potrzeb konserwacji urzadzen
melioracyjnych;
4) Konserwacja rowow begdacych w zarzadzie Gminy;
5) Udziat w odbiorach rob6t konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych.

7. W zakresie ustawy o lasach:

1) Przygotowanie materiatow do podje¢cia uchwal w sprawie akceptacji zmiany charakteru
uzytkowania gruntéw z rolnych na lesne oraz opiniowania wnioskOw o przyznanie dotacji na
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pokrycie kosztow zalesienia;

2) Opiniowanie, na wniosek wlasciciela lasu (w szczegélnie uzasadnionych przypadkach)
udostepnienia nieodptatnie przez nadle$niczego sadzonek drzew i krzewow lesnych na ponowne
wprowadzenie roslinnos$ci lesnej (upraw lesnych);

3) Wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz
poinformowanie o fakcie wyltozenia wiascicieli,

§ 27. Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i
infrastruktury/”RIn”/

1. W zakresie ustawy o ochronie przyrody:
a) Wydawanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,
naliczanie optat z tego tytutu, oraz prowadzenie rejestru decyzji o wymierzonych karach za
sunigcie drzew i krzewow bez zezwolenia.

2. W zakresie ustawy o ochronie zwierzat:
a) Wydawanie decyzji odbierajacych czasowo zwierze wlascicielowi lub opiekunowi
znecajacemu si¢ nad zwierzeciem;
b) Wydawanie zezwolen (cofanie zezwolen) na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
uznanej za agresywna,
C) Zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie;
d) Wspotdziatanie w akcji sanitarnej w zakresie szczepienia psow;
e) Wspotdziatanie z organizacjami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat.

3. W zakresie ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat:
a) Przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen do organu Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej zwierzat;
b) Powolywanie i odwolywanie rzeczoznawcoOw ds. szacowania zwierzat oraz zniszczonych
produktéw pochodzenia zwierzecego, oraz informowanie o tym fakcie powiatowego lekarza
weterynarii.

4. W zakresie ustawy prawo lowieckie:
a) Wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcow
obwodow towieckich;
b) Wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwodow towieckich oraz nadle$niczymi w
sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w szczegdlnosci w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny;
) Przyjmowanie zawiadomien w sprawie dostrzezonych objawow chordb zwierzat zyjacych
wolno;
d) Wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodow towieckich;
e) Prowadzenie mediacji pomigdzy wiascicielem lub posiadaczem gruntu, a dzierzawcg lub
zarzadca obwodu towieckiego dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysokos¢
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przy wykonywaniu polowania lub w uprawach i ptodach
rolnych przez dziki, sarny.

5. W zakresie ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych:
a) Wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie zabiegéw ochronnych wiascicielowi
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zdegradowanych z jego winy gruntow rolnych oraz gruntéw zrekultywowanych na cele rolne;
b) Wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow na cele rolnicze;
¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntow z produkcji rolnej i lesnej;

d) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych.

6. W zakresie administracji rzadowej, wynikajace z ustawy o przeciwdzialaniu
narkomanii:
1) Wydawanie zezwolef na uprawe maku lub konopi widknistych oraz prowadzenie rejestru
wydawanych zezwolen na w/w uprawy;
2) Nadzor nad uprawami maku lub konopi wtdknistych, wydawanie nakazoéw zniszczenia upraw
maku lub konopi wtoknistych w przypadku stwierdzenia prowadzenia upraw w sposéb
niezgodny z przepisami prawa.

7. W zakresie ustawy o ochronie roslin:
1) Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do wojewodzkiego inspektora ochrony ro$lin i
nasiennictwa o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia organizméw kwarantannowych, w
zakresie ustawy o izbach rolniczych:
2) Wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspotpraca z Izbami
Rolniczymi.

8. Inne zadania:
1) Szacowanie strat w uprawach rolnych znajdujacych si¢ na obszarach gdzie powstaty szkody
na wskutek suszy, gradobicia, wymarznig¢cia, powodzi, nadmiernych opadéw atmosferycznych,
choréb roslin, porazenie o$lin przez opryski, organizowanie pomocy dla rolnikow dotknigtych
klgskami zywiotowymi;
2) Opracowywanie dokumentacji w zwigzku z powotaniem komisji w przypadku wystapienia
strat zwigzanych z wystapieniem klgsk zywiolowych;
3) Wspolpraca z urzedem statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz innych
sprawozdan statystycznych wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska- aktualizacja dziatek
rolnych na terenie gminy.

9.W zakresie drogownictwa:
1) Udziat w opracowywaniu aktualizacji planéw rozwoju sieci drogowej w aspekcie zmian w
planach zagospodarowania przestrzennego Gminy;
2) Opracowywanie planow remontow, przebudowy i budowy nowych drég, mostow i obiektow
inzynierskich, sieci melioracji i urzadzen wodnych;
3) Zapewnienie koordynacji wszelkich prac prowadzonych w pasie drogowym drég gminnych;
4) Okreslanie warunkow technicznych budowy i przebudowy drog sieci wlasnej oraz okreslanie
warunkow technicznych wykonania zjazdéw, prowadzenia rob6t, umieszczania urzadzen obcych
w pasie drogowym drég gminnych;
5) Wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego;
6) Wydawanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym,;
7) Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, poprzez
opracowywanie zmian i uzgadnianie projektow zmian w organizacji ruchu i oznakowania drog
oraz udziat w komisji bezpieczenstwa ruchu;
8) Prowadzenie spraw biezgcego utrzymania drog gminnych wykonania remontéw
czastkowych, utrzymania droznosci rowow i przepustow, koszenia traw w pasach drogowych;
9) Prowadzenie ewidencji drog;
10) Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla drég gminnych;
11) Nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw drog;
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12) Przygotowanie plandw finansowych biezacego utrzymania drog oraz ich realizacja;

13) organizowanie zimowego utrzymanie drog i sprawowanie nadzoru nad jego realizacja;
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu na drogach gminnych i wspotpraca w
tym zakresie z wtasciwymi organami ds. bezpieczenstwa ruchu drogowego;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym, konserwacja oswietlenia,
prowadzenie spraw inwestycji w zakresie o§wietlenia ulicznego, wspotpraca z firma
konserwujaca o$wietlenie uliczne;

16) zapewnienie koordynacji wszelkich prac prowadzonych w pasie drogowym drég gminnych.

10. W zakresie transportu publicznego:
1) Prowadzenie dokumentacji z zakresu prawa przewozowego w zakresie zezwolen na

wykonywanie regularnych przewozow osob na terenie gminy oraz sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie,

2) Nadz6r nad funkcjonowaniem transportu publicznego na terenie gminy, w tym zapewnienie
koordynacji pracy transportu publicznego, a w szczegolnosci przygotowywanie wnioskow
kierowanych do przewoznikow o korekte rozktadu jazdy,

3) Opiniowanie wnioskow o koncesje na wykonywanie ustug transportu publicznego na etapie
wydawania zezwolen przez wojta,

4) Opiniowanie, uzgadnianie oraz nadzor nad lokalizacjg przystankow komunikacji publiczne;j.

11. Nazewnictwo inumeracja nieruchomosci a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rejestru numeracji budynkow;
2) Wydawanie zaswiadczen o nadaniu numerdéw porzadkowych nieruchomosci;
3) Wydawanie zawiadomien o nadaniu numeréw porzadkowych nieruchomosci;

12. W zaKkresie zaopatrzenia w energie¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe:

1) Opracowywanie projektu zatozen planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

2) Wyktadanie projektu zatozen do publicznego wgladu,

3) Opracowywanie projektu zatozen dla obszaru gminy lub jej czesci, jesli plany
przedsigbiorstw energetycznych nie zapewniajg realizacji zalozen,

4) Przedstawienie projektu planu wojewodzie celem stwierdzenia zgodnosci z zatozeniami oraz
Radzie celem zatwierdzenia,

5) Przygotowanie umow w celu zrealizowania uchwalonego planu.

§ 28. Samodzielne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych i prowadzenia obslugi funduszu soleckiego /”EuS”/

1.Z zakresu spraw pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych:

1) Prowadzenie stalego monitoringu funduszu zewngtrznych, w tym z UE i dotacji celowych

Skarbu Panstwa oraz innych dostepnych dla Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy

obstugiwanych przez Urzad,

2) Wspoldziatanie z referatami urzgdu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie

opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze §rodkéw

pozabudzetowych;

3) Sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych;

4) Udzial w przygotowywaniu dokumentow programowych z zakresu rozwoju lokalnego, pod
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katem ich wykorzystania w procesie aplikacji do funduszy zewnetrznych;

5) Sporzadzanie uzupetnien wnioskow, wyjasnien odwotan od decyzji organdw
uczestniczacych we wdrazaniu projektéw unijnych, nadzorowanie procedur, podpisywania
umow 1 aneksé6w do umow o dofinansowanie projektow;

6) Koordynowanie, nadzor i biezacy monitoring procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegdlnych projektow w Urzedzie;

7) Konsultowanie dokumentacji przetargowych i uméw wykonawczych dotyczacych
projektow wspotfinansowanych ze srodkoéw zewnetrznych, pod katem ich zgodnosci z
wymaganiami programowym;

8) Promocja projektow wdrazanych z udzialem $rodkéw unijnych;

9) Opracowanie i sktadanie do instytucji posredniczgcej wnioskow o ptatno$¢ zgodnie z
harmonogramami zawartymi w umowach 0 przyznanie dofinansowania projektow.

10) Poszukiwanie, gromadzenie i udost¢pnianie informacji o mozliwych do pozyskania
srodkach
w szczeg6lnosci w ramach programow UE,

11)Wspotpraca z organami zarzadzajacymi europejskimi programami integracyjnymi i $rodkami
pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,

12)Whnioskowanie do Wojta o powotanie zespotéw zadaniowych do opracowania wnioskow w
ramach wybranych i wytypowanych programéw,

13)Opracowywanie wnioskoéw o pozyskanie srodkow zewnetrznych, wspotpraca w tym zakresie
z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

14) Udziat w procesie aplikacyjnym zwigzanym z pozyskiwaniem $rodkow pomocowych,

15) Konsultowanie dokumentacji przetargowych i uméw dotyczacych projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych pod katem ich zgodnosci z wymaganiami
programowymi,

16) udziat w przygotowywaniu sprawozdan monitoringowych z realizacji projektow
I przekazywanie ich wiasciwym instytucjom wdrazajacym,

17)Reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami dysponujagcymi srodkami
pozabudzetowymi,

18)promowanie programow i rozwigzan obowigzujgcych w Unii Europejskiej, dotyczacych
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.

2. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o funduszu soleckim:
1) Wyliczenia kwoty bazowej na dane sotectwo do funduszu soteckiego na
dany rok,
2) Wysytanie do sottyséw informacji o wysokos$ci sSrodkow przypadajacych na dane sotectwo
wraz z wzorami : protokot z zebrania wiejskiego, wniosek na realizacje zadania z funduszu
soteckiego, projekt zebrania wiejskiego w sprawie realizacji zadania z funduszu soteckiego,
3) Przyjmowanie i sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskow od
soltysOw o przyznania w danym roku budzetowym srodkéw z funduszu soteckiego,
4) Prowadzenie ewidencji wydatkow z funduszy soteckich.
3) Nadzorowanie i realizacja prac remontowych zawartych w planach sotectw oraz w ramach
Funduszu Soteckiego;

3. W zakresie planowania i strategii rozwoju:

1) gromadzenie danych niezbednych do opracowywania ocen, prognoz i planowania rozwoju,
2) udzial w opracowywaniu strategii rozwoju Gminy,
3) opracowywanie programoéw rozwoju Gminy oraz analiz dotyczacych kierunkow rozwoju,
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4) udzial w opracowywaniu wieloletnich programéow inwestycyjnych.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

§ 29. Do zadan samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego (Pr) nalezy:

Udzielanie pomocy przy opracowaniu projektow aktow prawnych oraz opiniowanie tych
aktow pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

Udzielanie porad i pomocy prawnej Radzie, jej organom i radnym, obstuga prawna Wojta,
doradztwo prawne na rzecz pracownikow Urzedu,

Wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonego pelnomocnictwa,
Opiniowanie umow, porozumien zawieranych przez Wojta; w tym takze umoéw w zakresie
dostaw, robot budowlanych i ustug §wiadczonych przez podmioty gospodarcze,
Wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez
wypowiedzenia,

Udzielanie pomocy prawnej i instruktazowej w zakresie stosowania przepisow KPA oraz
udzielanie pomocy w interpretacji przepisow prawnych,

Wydawanie opinii prawnych na zagdanie Wojta i pracownikow Urzedu oraz prowadzenie
ewidencji i kopii wydanych opinii,

Udzielanie pomocy przy przygotowaniu projektow decyzji w indywidualnych sprawach o
ztozonym stanie faktycznym i prawnym,

Informowanie Wojta i pracownikow Urzedu o ukazujacych si¢ aktach prawnych , jezeli z
tych aktéw wynikajg zadania dla administracji samorzadowej,

10) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych.

§ 30. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obslugi

informatycznej ,,In” nalezy:

1. W zakresie administrowania siecig informatyczna:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zaplanowanie struktury katalogdw i typu oprogramowania przed zainstalowaniem systemu
oraz okreslenie w trakcje instalacji, ile 1 jakie woluminy dyskowe bgda utworzone;
Utworzenie po zakonczeniu instalacji katalogéw z systemem operacyjnym 1
oprogramowaniem narz¢dziowym, nagranie tego oprogramowania oraz utworzenie struktury
katalogoéw dla uzytkownikow, ktora powinna odzwierciedli¢ strukture zaktadu pracy oraz
podzial na problemy i zadania,

Tworzenie lub modyfikowanie systemowego scenariusza poczatkowego ( zbidr polecen),
ktéry organizuje srodowisko pracy uzytkownikow podczas wejscia do sieci, lub ustalenie
indywidualnego scenariusza dla poszczego6lnych osob, ktdrzy tworzg sami uzytkownicy,
Organizowanie pracy na stacjach roboczych tak, aby uzytkownicy mieli fatwy dostep do
sieci, czyli przygotowanie dyskietek systemowych z naktadka sieci lub tworzenie na dyskach
twardych katalogu z naktadka sieci, utworzenie odpowiednich kolejek zadan i sekwencji
operacji sterujacych drukarkami itp.;

Nadzorowanie pracy podtrzymywacza napigcia (UPS) przez sprawdzenie poziomu
natadowania akumulatoréw, przecigzenia itp. lub wyposazenia stacji obstugi w karte
monitorujacg UPS i zainstalowanie odpowiedniego oprogramowania,

Otwieranie kont uzytkownikom, zawierajacych: imie¢ i nazwisko, identyfikator, pod jakim
maja by¢ rozpoznani w sieci, hasto, grupe, do ktorej nalezg itp.;

Nadawanie sobie 1 innym uzytkownikom sieci prawa do okreslonych katalogdw,
podkatalogow i plikdw w nich zawartych, tzn. okre$lenie, jakie czynno$ci mozna w nich
wykonywac;

Ustalanie i nadawanie prawa petnomocnikow administratora sieci okre$lonej grupie
uzytkownikow, jezeli rozmiary sieci 1 jej przeznaczenie tego wymagaja;
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9) Wyznaczanie operatora lub operatorow sieci lub poszczegdlnych uzytkownikéw jako
operatoréw kolejek i systemu stacji obstugi drukarek oraz stale nadzorowanie ich pracy,

10) Szkolenie uzytkownikow sieci,

11) Ustalanie metody ochrony danych dyskowych w zalezno$ci od potrzeb i mozliwos$ci urz¢du
wykorzystujacego sie¢ powielanie dyskow lub dublowanie dyskow;

12) Ustalanie metody ochrony baz danych i innych plikéw przed jednoczesnym zapisem przez
kilka osob,

13) Ustalanie metody ochrony haset uzytkownikow przez ich zakodowanie przed transmisjg do
stacji obstugi i przechowaniem dysku,

14) Okresowe kontrolowanie dziatania sieci za pomocg polecen programéw konwersacyjnych
lub kontrolowanie za pomocg specjalnego programu typu Monitor i odpowiednie reagowanie
na nieprawidtowe postepowanie uzytkownika,

15) Regularne sprawdzanie systemu bezpieczenstwa sieci w zakresie ochrony haset i zasobow
sieci lub podjecie decyzji o zainstalowaniu mechanizmu wykrywania prob wtamania do
sieci,

16) Planowanie rozwoiju sieci informatycznej,

17) Nadzorowanie konserwacji i naprawy sprz¢tu komputerowego,

18) Instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego,

19) Pomoc przy wdrazaniu oprogramowania wybranego i zakupionego dla potrzeb
poszczegblnych Referatow,

20) Organizowanie i koordynowanie szkolen komputerowych pracownikow Urzedu,

21) Codzienna obstuga poczty elektronicznej,

22) Nadzorowanie obstugi kserokopiarki,

23) Nadzorowanie dziatania programu do elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

25) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji Urzedu,

26) Wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji,

27) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem oraz dostawa urzadzen i oprogramowania

komputerowego,

28) Koordynowanie realizacji ustug informatycznych $wiadczonych przez podmioty

zewnetrzne,

29) Prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikoéw systemow informatycznych,

30) Edytowanie i aktualizacja strony internetowej Gminy,

31) Prowadzenie rejestru kwalifikowanych podpisow elektronicznych pracownikéw Urzedu;

32) Prowadzenie biuletynu informacji publicznej oraz pomoc w opracowywaniu i aktualizacji

strony

33) Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania kserokopiarek bedacych w posiadaniu Urzedu;

34) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg informatyczng wyborow;

35) Przygotowywanie materialow informacyjnych z wykorzystaniem technik multimedialnych;

36) Przygotowywanie aktow prawnych do publikac;ji,

37) Rejestrowanie i transmitowanie obrad sesji Rady.

W zakresie Administratora Systemu Informatycznego a w szczego6lnosci:

1) Formulowanie w uzgodnieniu z administratorem danych zarzadzanie uprawnieniami,
sposobu okreslania uprawnien w systemach informatycznych.

2) Realizacja decyzji Administratora Danych Osobowych odnosnie nadania osobom
uprawnien dostepu do danych i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich przetwarzania,
w srodowisku IT Urzedu tj.:

3) Tworzenie kont uzytkownikow w systemach informatycznych,

4) Przypisywanie do kont, startowych hasel uwierzytelniajacych uzytkownikow tych kont,
5) przypisywanie do zatozonych kont polityk odno$nie jakosci haset i czgstotliwosci ich
zmiany,

6) resetowanie utraconych haset,
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7) usuwanie kont i uprawnien dla kont osob, ktore zakonczyty prace w Urzedzie.

8) Planowanie inwestycji oraz dostaw 1 uslug niezbednych do utrzymania irozwoju
srodowiska IT w Urzgdzie Gminy.

9) Ocena prawidlowosci sprzetu komputerowego oraz dziatania programoéw,

10) Planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa
systemOow 1 danych.

11) Automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie - w tym wykonywanie kopii
zapasowych oprogramowania i danych.

12) Zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbednych licencji programowych.
13) Monitorowanie legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego w stacjach roboczych.
14) Systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego

i ochronnego.

15) Monitorowanie stanu §rodowiska IT, stanu sprzetu IT i wykorzystywanego
oprogramowania.

16) Zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta — zawieranie
umow regulujacych formy tej opieki.

17) Rozwigzywanie samodzielnie i we wspotpracy z pracownikami problemow
towarzyszacych eksploatacji systemow informatycznych.

18) Przygotowanie instrukcji dla uzytkownikéw systemow informatycznych zgodnych z
celami i metodologiag wdrozonej polityki bezpieczenstwa informacji.

19) Prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikéw w srodowisku
systemow IT.

31. Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej ,,OSP”
nalezy:
1) Organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolen podlegtych jednostek OSP .
2 )Organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP .
3) Dokonywanie kontroli gotowos$ci operacyjno-technicznej w OSP.
4) Nadzor nad:
a) wykorzystaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektow uzytkowanych
przez jednostki OSP,
b)utrzymaniem w statej i petnej sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego w OSP;
¢) wlasciwym, zgodnym z obowigzujagcymi przepisami uzytkowaniem i eksploatacjg pojazdow
samochodowych, motopomp 1 innego sprzetu pozarniczego,
d) biezacym prowadzeniem przez kierowcoéw — mechanikow dokumentacji technicznej
uzytkowanego sprzetu silnikowego 1 samochoddéw pozarniczych,
e) wykonywaniem obowigzkow kierowcow — mechanikow;
5) Opiniowanie zasadnosci zakupu sprzetu stanowigcego wyposazenie podlegtych jednostek,
6) Stata biezaca wspolpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej, Zarzadem
Powiatowym 1 Gminnym ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami ochrony
p.poz. na terenie gminy.
7) Realizacja ustalonych przez wojewodg¢ zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy.
8) Wspotpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan KSRG.
9) Inicjowanie prac i dziatan organdow gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wodg do
celow gasniczych,
10) Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony p.poz i ochrony przed innymi
miejscowymi zagrozeniami gminnych obiektow i urzadzen uzytecznos$ci publicznej.
11) Przeprowadzanie w imieniu gminy przegladow ochrony p.poz.
12. Udziat w projektowaniu budzetu gminy, w cze¢sci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej dot.
funkcjonowania jednostek OSP oraz sprawozdania z realizacji prowadzonych zadan.
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13)Udziat w inspekcjach gotowos$ci operacyjno-bojowej jednostek OSP, prowadzonych przez
organy inspekcyjne PSP.

14) Biezaca wspotpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia
ludzi lub $rodowiska na obszarze gminy.

15) Wspoétudziat w opracowaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej obszaru
gminy,

16) Udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujgcym na obszarze gminy.

17) Prowadzenie na obszarze gminy dziatalno$ci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowe;j.

18) Prowadzenie wewngtrznego rejestru umow finansowanych ze srodkéw budzetowych Gminy.
19) Prowadzenie wewngtrznego rejestru upowaznien i pelnomocnictw z zakresu prowadzonych
zadan,

20) Realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

§ 32. Do podstawowego zakresu dzialania stanowisk pomocniczych i
Obslugi nalezy:
1) Utrzymanie w czysto$ci powierzonych opiece pomieszczen biurowych Urzedu Gminy i w
stanie uzywalnosci powierzonego sprzgtu,
2) Biezace czyszczenie urzadzen higieniczno - sanitarnych,
3) Po zakonczeniu sprzatania pozamykanie drzwi i okien w pomieszczeniach biurowych,
sprawdzenie kurkéw wodociggowych i wygaszanie $wiatet,
4) Utrzymywanie w czystosci, a w okresie zimowym bezpiecznego korzystania ze schodow
wejsciowych do urzedu,
5) Prace porzadkowe na terenie gminy i w obiektach stanowigcych wlasnosé gminy,
6)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta,
7) Zabezpieczenie oraz ochrona majatku budynku Urzedu Gminy przed kradzieza i dewastacja;
8)Odpowiedzialnos¢ materialna za mienie i sprzgt gospodarczy bedacy pod jego bezposrednia
opieka;
9) Wykonywanie prac konserwatorskich i napraw sprzetu gospodarczego;
10) Sprzatanie placu wokdt budynku Urzedu Gminy, a zimg od$niezanie catej posesji;
11) W sezonie zimowym wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ogrzewaniem
wszystkich pomieszczen Urzedu Gminy,

§ 33. W zakresie obslugi samochodu stuzbowego i dostarczenia przesylek

pocztowych na terenie gminy.

1) Wykonywanie wszystkich wymaganych czynno$ci zwigzanych z obshuga codzienna
powierzonego samochodu osobowego Urzedu Gminy Kluczewsko, w tym dbanie o jego
nalezyty stan techniczny, czysto$¢ i porzadek.

2) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. przy wykonywaniu wszelkich czynnos$ci obstugowych
przy powierzonym pojedzie.

3)Dokumentowanie w ,,Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego stuzbowego powierzonego
samochodu osobowego.

4 YWpisywanie do ,,Karty drogowe;j” ilo$ci kazdorazowego tankowania paliwa.

5/ Sprawdzanie prawidlowosci wypetnienia faktur za zakupione paliwo i akcesoria w momencie
odbioru faktury.

6)Rozliczanie w ,,Kartach drogowych” ilosci zuzytego paliwa.

7) Dokonywanie terminowego rozliczenia pobranych zaliczek gotowkowych na zakup paliwa i
koszt podrozy stuzbowych.

8)Dbanie o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem i
kradzieza, pod rygorem odpowiedzialno$ci materialne;.

- 46



9) Przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu termindéw

wykonania obstug technicznych, przegladow 1 wymian olejow i pltyndw, stosujac przy tym ich
wlasciwe rodzaje zalecane przez producenta tego pojazdu.

10) Zgtaszanie przetozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji i
wypadkow drogowych.

11)Usuwanie na biezgco drobnych usterek w powierzonym pojedzie zauwazonych w trakcie
eksploatacji powierzonego pojazdu, a w przypadku niemozno$ci ich usuni¢cia zawiadamiania
przetozonych.

12)Zglaszanie przetozonym wszelkich uszkodzen powierzonego pojazdu.

13)Zgtaszanie przetozonym wszelkich brakow sprzetu stanowigcego wyposazenie pOWierzonego
pojazdu.

14) Wykonywanie w sposob rzetelny polecen wydanych przez pracownika Urzedu, w ktorych
dyspozycji pozostaje powierzony samochod osobowy.

15) W czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powierzonym pojazdem, wspomaganie w
wykonywaniu obowigzkow stuzbowych w zakresie dostarczenia przesyltek.

16) Prowadzenie ewidencji korespondencji przeznaczonej do doreczenia.

17/) Dostarczanie interesantom i radnym Rady Gminy Kluczewsko oraz sottysom
korespondencji na terenie gminy Kluczewsko.

18)Wykonywanie z wtasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich zadan
I obowigzkow okreslonych powyzej.

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy.

VIll. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI.

§ 34.1. Dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta podpisuje
Wjt, a pod jego nieobecnos¢, w sprawach wymagajacych niezwlocznego zatatwienia, Sekretarz.

2. W sprawach nalezacych do kompetencji Sekretarza dokumenty, pisma i decyzje
podpisuje Sekretarz w ramach udzielonego upowaznienia.

3. W sprawach nalezacych do kompetencji Skarbnika dokumenty, pisma i decyzje
podpisuje Skarbnik w ramach udzielonego upowaznienia.

4. Wojt moze upowaznié¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci, w tym wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej.

5. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatu nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu i zakresu zadan dla
poszczegbdlnych Referatow lub stanowisk.

6. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma zwigzane z ich
zakresem dzialania, nie zastrzezone do podpisu Wojta lub Sekretarza oraz pisma i
decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, do ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta.

7. Osoby petnigce w/w funkcje stosuja pieczatki ustalone w instrukcji kancelaryjnej.
8. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem.
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IX. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§35. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna; ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowos$ci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i wykonywania
obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Za prawidlows i efektywne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz jej
organizacj¢ odpowiada Sekretarz Gminy.
3. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rad¢ Gminy oraz
na podstawie planu pracy;
2) Woijt, Sekretarz; Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urz¢du;
3) Wojt Gminy w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych;
4) Kierownicy Referatow w stosunku do swoich podwitadnych;
4. Kontrole wewnetrzng jak i zewngetrzng odnotowuje si¢ w rejestrze kontroli, ktory prowadzi
Sekretarz Gminy.
5. Szczegbdtowe zasady i organizacja kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzadzenie
wydane przez Wojta Gminy.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.0bowiazki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow zwigzane z
procesem pracy okresla ,, Regulamin pracy".
1) Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje ,,Instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin wydana przez Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r./ w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm./.,
2) Zasady opracowywania projektow aktow prawnych reguluja ,,Zasady techniki
prawodawczej" ustalone przez Prezesa Rady Ministrow.
3) W Urzedzie prowadzi si¢ archiwum zaktadowe ,zgodnie z ,,Instrukcjg w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego”.

WOIT GMINY
/-/ Palka Rafatl
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