Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/2014
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 19 maja 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W KLUCZEWSKU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Kluczewsku zwany dalej “Regulaminem” okresla
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Kluczewsku.

§2.

Urzad Gminy w Kluczewsku jest jednostka organizacyjna Gminy Kluczewsko, przy pomocy
ktorej Wojt jako organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.

§ 3.

Urzad Gminy w Kluczewsku realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.Nr -142 poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) zwang dalej ustawa,

2) z zakresu administracji rzgdowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie, a takze z zakresu
organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,

3) powierzone Gminie przez Powiat na podstawie zawartego porozumienia,

4) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony (t.j.
Dz.U. z 2012 r., poz. 461 z pézn. zm.) oraz ustaw szczegdlnych,

5) Statutu Gminy.

§ 4.

1. Urzad Gminy w Kluczewsku jest zaktadem pracy w rozumieniu prawa pracy .
2. Siedzibg Urzedu Gminy w Kluczewsku jest miejscowos¢ Kluczewsko, ul. Spotdzielcza 12.

§ 5.

1. Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wojt Gminy.

2. Wojt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

3.0soby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 2 wykonuja zadania wyznaczone przez
Woéjta Gminy zapewniajagc w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzania
probleméw wynikajacych z zadan Urzgdu Gminy.
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§ 6.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Kluczewsku.

2) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ — Woijta,
Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika — Gminy Kluczewsko,

3) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Kluczewsku.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 7.

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ nastgpujace referaty i samodzielne
stanowiska pracy :

Stanowisko ds. Organizacyjno — administracyjnych i obstugi organdéw gminy —
symbol Or,

Referat Planowania i Finans6w — symbol Fn,

Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol B,

Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO,

Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC,

Referat Edukacji — symbol ,,0”

Radca Prawny — symbol RP,

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Kultury i Sportu — symbol ,,K i S”

Petnomocnik Ochrony — symbol PO,

. Informatyk — symbol ,,1”.

. Sprzataczka.

. Koordynator projektu — symbol ,,KP”

. Stanowisko ds. obstugi interesantow i kadr — symbol K

§ 8.

W Urzedzie poza Wojtem 1 Zastgpca Wojta wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska
kierownicze:

1.
2.

ok w

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy — glowny ksiggowy budzetu, pelnigcy jednocze$nie funkcje
kierownika Referatu Planowania i Finansow,

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,

Kierownik Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

Kierownik Referatu Edukacji

Radca Prawny.

§ 9.

Schemat struktury Organizacyjnej Urzedu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL 111
Zakres kierowania praca Urzedu.
§ 10.

Pracg Urzedu Kieruje Wojt przy pomocy zastepcy i Sekretarza Gminy.

Wojt kierujac pracg Urzedu zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji oraz
praworzadnosci i1 efektywnego dzialania.

Wojt jest:

- kierownikiem zaktadu pracy,

- terenowym organem obrony cywilnej,

- kierownikiem USC.

Do zakresu dzialania 1 kompetencji Wojta nalezy w szczegodlnosci:

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz 1 prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

nadzorowanie realizacji budzetu,

przedktadanie Radzie projektow uchwat,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

realizowanie zgodnie =z pragmatyka urzednicza polityki kadr, ponoszenie
odpowiedzialno$ci za przestrzegania przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy,
podejmowanie czynnosci okreslonych w przepisach prawa w sytuacjach nie
cierpiacych zwloki, a mogacych zagraza¢ bezpieczenstwu zycia lub zdrowia
mieszkancow,

mianowanie pracownikow samorzadowych,

wydawanie zarzadzen , ok6lnikow 1 dyspozycji w sprawach wewnetrznych Urzedu ,
wykonywanie uprawnien kierownika Urzedu oraz zwierzchnika stuzbowego
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

zatwierdzanie zakresOw czynnosci i1 odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow
Urzedu,

upowaznienie zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy 1 innych
pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu,

. wyznaczenie rzecznika dyscyplinarnego w Urzedzie,

sprawowanie kierownictwa 1 nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych
przez gming i podlegte jednostki organizacyjne. Sprawowanie funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy 1 Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego™;

sprawowanie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

organizowanie akcji ratowniczych i1 kierowanie nimi w przypadku klesk zywiotowych
I katastrof,

sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji Uchwat Rady.

§11.

Wojt wyznacza swojemu zastepcy, Sekretarzowi, kierownikom referatow i
pracownikom Urzedu zakres spraw , w jakich dziataja.

Zastepca Wojta zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia
przez niego obowigzkow.



§ 12.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania oraz dobrej
organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich pracownikow.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnos$ci:
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prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Woijta,

nadzorowanie przygotowania materiatow pod obrady sesji,

wspotpraca z Rada,

bezposrednie kierowanie pracg Urzedu i w tym zakresie:

zapewnienie sprawnej organizacji oraz praworzadnego 1 efektywnego dziatania
Urzedu,

biezaca kontrola wykonywania zadan Urzgdu,

nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny,

wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom Urzedu,

nadzor nad kosztami funkcjonowania Urzedu,

opracowywanie projektow zakreséw czynnosci kierownikéw referatow, pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okres§lonych imiennym
upowaznieniem Wojta,

opracowuje projekt Regulaminu organizacyjnego Urzedu i uczestniczy przy
opracowywaniu Statutu Gminy,

organizowanie 1 koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez gmine
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz z ustaw szczegdlnych

wspolpracuje z organami sotectw ,

organizuje biblioteke Urzedu, dba o stale uzupetnienie jej zbioréw ,

sporzadza testamenty w trybie przewidzianym w art. 951 k.c.

prowadzi sprawy zwigzane z dyscypling pracy,

organizuje szkolenie pracownikow,

wspotpracuje z Referatem Finansowym w sprawie wynagrodzen pracownikéw oraz
estetyzacji Urzedu,

sprawuje nadzor i1 kontrole nad szkotami w zakresie spraw administracyjnych oraz
realizacji zatwierdzonych przez Wojta projektow organizacyjnych szkot,

przygotowuje i przedstawia propozycje w zakresie:

zaktadania , przeksztatcania lub likwidacji szkot,

sieci publicznych szkol,

prowadzenia procedur i dokumentacji w celu wytonienia kandydatéw na dyrektorow
szkot,

prowadzi sprawy zwigzane z powolywaniem 1 odwolywaniem kierownika
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,

wspoldziata z kierownikiem Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w zakresie ochrony zdrowia,

realizuje zadania wynikajace z przepisOw o ochronie danych osobowych.

§ 13.

Skarbnik Gminy kieruje pracg Referatu Planowania i Finansow.
Do obowiazkéw Skarbnika nalezy w szczegolnosci:



petnienie funkcji gléwnego ksiegowego budzetu gminy,

realizacja budzetu gminy,

przygotowywanie projektu budzetu gminy,

przygotowywanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych

oraz niezb¢dnych danych do opracowania projektu budzetu,

dokonywanie analizy budzetu i biezacej informacji Wojta o jego realizacji,

dokonywanie kontroli finansowej, w tym celu organizowanie obiegu dokumentow

finansowych,

g. realizowanie przepisow o finansowaniu gmin , o podatkach i optatach lokalnych , o
optacie skarbowej , o postepowaniu egzekucyjnym naleznosci finansowych na rzecz
budzetu gminy i innych zwigzanych z gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkow
publicznych,

h. analizowanie pozyskiwania dochodow,

i. sygnalizowanie Wojtowi o stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu
srodkami publicznymi przez komorki organizacyjne Urzedu Iub jednostki
organizacyjne gminy,

J. czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji ksiggowej, inwentaryzacja
sktadnikéw majatkowych gminy ,

k. sygnalizowanie Woéjtowi o zadaniach, ktorych realizacja spowodowataby zachwianie
roéwnowagi budzetowe;j,

I.  wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych

m. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym
upowaznieniem Wojta,

n. wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania Kar
pracownikom referatu ,

0. ustalanie zakresu czynnos$ci dla pracownikow referatu,
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ROZDZIAL 1V
Podstawowe zasady organizacji pracy Urzedu
§ 14.

1. Referat Planowania 1 Finansow prowadzi sprawy 1 przygotowuje projekty
rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji Rady 1 Wojta. Do zadan referatu nalezy w
szczegblno$ci zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan urzedu
wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady, decyzji i zarzadzen Woijta,
rozstrzygnig¢ organdw nadzoru, opracowanie projektu budzetu gminy, sprawozdan z
jego wykonania.

2. Zadania poszczegdlnych pracownikow urzedu okreslone sa w imiennych zakresach
czynnosci .

3. W celu wykonania w pelni zadan Urzedu Wojt, Sekretarz moga poleci¢ pracownikowi
realizacj¢ pilnego zadania, nie objetego zakresem czynnoSci.

§ 15.
Pracownicy zalatwiajgcy sprawy zobowigzani sg do:

1. doktadnej znajomosci przepisow prawa obowigzujagcych w powierzonych im
dziataniach,



2. wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i1 materialnego oraz

instrukcji kancelaryjnej,

terminowo$ci zalatwiania spraw,

4. bezblednego , prawidtowego przytaczania w projektach zatatwien nazw , imion i
nazwisk , obliczen cyfrowych , danych statystycznych itp.

5. projektowanie formy i1 sposobu zapewniajacego prawidlowe 1 szybkie zalatwienie

spraw,

nalezytego zatatwienia spraw obywateli,

7. prawidlowego ewidencjonowania akt sprawy, zbiordw przepiséw prawnych,
rejestrow, spisow spraw , pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego .
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§ 16.

Czas pracy , sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzgdu okresla zarzadzenie
Wojta w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Kluczewsku .

§17.

Narady w Urzegdzie zwotuje Wojt, zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik. Przedmiotem narad sg
w szczegblnoscei ;

1. informacje o zadaniach Urzgdu,

2. sprawy organizacyjne,

3. informacje o realizacji zadan.

§ 18.

Kierownicy referatow i pozostali pracownicy Urzedu Gminy obowigzani sg przestrzegac¢
przepisow art. 100 Kp oraz przepisow ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych.

ROZDZIAL. V
Okresowe oceny kwalifikacyjne
§ 19.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1593 z
pozniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 marca
2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych (Dz.U.Nr 55 poz. 361).

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Urzegdzie Gminy krocej niz 6 miesiecy.

§ 20.



Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1
stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, przy czym pierwsza oceng
kwalifikacyjna przeprowadza si¢ do dnia 10 pazdziernika 2007 roku za okres od 01
maja 2007 roku do 30 wrzesnia 2007 roku. W razie braku mozliwosci dokonania
oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, ocen¢
przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowaé co
najmniej 5 kolejnych miesigcy.

Szczegdtowy regulamin czynno$ci podejmowanych w ramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych okresla regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
stanowiacy zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 21.

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przeloZzony ocenianego
pracownika.

Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje W¢jt Gminy lub inna
upowazniona przez niego osoba.

§ 22.

. Z czynno$ci omowienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowigzkow okreslonych w art. 151 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybdr kryteriow oceny
pracownika , bezposredni przetozony sporzadza protokot.

. Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu
protokotu. Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy omowi¢ w protokole.
. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu, bezposredni przelozony wiacza go do akt
osobowych pracownika.

§ 23.

. Rozmowa oceniajgca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem

oceny na pismie , winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktdrego

przetozony 1 pracownik omawiaja w sposob szczegétowy wykonywanie przez

pracownika jego obowigzkow, w okresie, w ktorym podlegatl ocenie, trudnosci

napotykane przez niego podczas realizacji zadan i1 spetnienie przez niego ustalonych

kryteriow oceny. Na bazie faktow pracownik i przetozony winni wspolnie dochodzi¢

do wnioskéw dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznacza¢ cele na

przysztosce.

. W trakcie rozmow oceniajacych nalezy unikac:

e poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawiaé prace i
konkretne zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,

e poréwnywania pracownika do innych os6b w urzedzie,

e klotni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

§ 24.



1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAL V1
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 25.

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

wspotdziatanie z wlasciwymi organami rzgdowej administracji ogolne;,
wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno — politycznymi
dziatajacymi na terenie Gminy,

rozpatrywanie skarg , wnioskow 1 interpelacji wg wiasciwosci,

opracowywanie projektow uchwat , wykonywanie uchwat Rady Gminy i1 Zarzadzen
Wojta,

przygotowywanie okresowych analiz, ocen , informacji i sprawozdan,

opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

ciggle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach,
znajomosci orzecznictwa ,

analiza uzyskiwanych dochodow, stawianie wnioskéw co do oszczednosci jak i
znalezienia zrédet dochodow,

planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy
oraz przedktadanie po zakonczeniu roku budzetowego sprawozdan,

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu,

zapewnienie realizacji zadan obronnych na stanowisku pracy,

przestrzeganie przepisow BHP oraz ochrong¢ danych osobowych,

biezace uzupetnianie danych zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne;.
wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych plandéw, bedacych w zakresie odpowiedzialno$ci
kompetencyjnej referatu/samodzielnego stanowiska pracy,

wspotdzialanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
Kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w
sktadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania;

wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,
uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne,

§ 26.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. Organizacyjno — administracyjnych, obstugi
organdéw gminy nalezy:
1. W zakresie organizacyjnym:
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obstluga sekretariatu,

udzielanie informacji o kompetencjach organow i instytuciji,

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem na obszarze gminy wyboréw
parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych, referendow oraz wyborow
jednostek pomocniczych gminy,

prowadzenie ewidencji i1 kierowanie do zatatwienia skarg i wnioskow sktadanych do
Urzedu,

prowadzenie rejestrow przepisow prawnych powszechnie obowigzujgcych na terenie

gminy.

2. W zakresie obstugi administracyjne;j:

a.
b.
C.
d.

zatatwianie spraw pieczeci Urzedu pracownikom,
prenumerata dziennikdéw i czasopism,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
prowadzenie listy obecnosci.

3. W zakresie obstugi Rady Gminy:

a.

obsluga administracyjno — biurowa Rady, Przewodniczacego Rady, Komisji Rady, a w
szczegblnosci:
- sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady, Komisji,
- obstuga sesji Rady, wysylanie zawiadomien , protokotowanie
- rejestrowanie uchwat, nadawanie im dalszego biegu celem realizacji,
- obstuga Komisji Rady.

. Przekazywanie projektow uchwatl Rady wiasciwym komisjom do zaopiniowania,
. prowadzenie rejestrow uchwat podjetych przez Rade oraz rejestrow przepiséw

gminnych stanowigcych tzw. prawo miejscowe,

. kierowanie celem realizacji prawomocnych uchwat rady do merytorycznych komoérek

organizacyjnych Urzedu i jednostek gminy

. przesytanie do organéw nadzoru (Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej w

terminie 7 dni od podjecia problemowych uchwat, organow gminy,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej z dziatalnosci organow gminy ,

g. sygnalizowanie radnym o obowigzku sktadania okresowych o§wiadczen majatkowych

oraz przestrzegania przepisOw antykorupcyjnych w przypadkach prowadzenia przez
nich dziatalnos$ci gospodarczej ,

. wspotudzial z Przewodniczagcym Rady, Wojtem, Przewodniczacymi Komisji w

opracowaniu projektéw plandéw dziatania,

ewidencjonowanie wnioskow 1 postulatow oraz interpelacji radnych zgtaszanych na
posiedzeniach organdw gminy i nadawanie im dalszego biegu celem zatatwienia ,
podawanie do publicznej wiadomos$ci uchwat, obwieszczen 1 ogtoszen Rady,

. wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacej pracy Rady i Wojta.

§ 27.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi interesantéw, kadr nalezy:

1.

2.

3.

ok~

Prowadzenie rejestru korespondencji poleconej 1 zwyklej przychodzacej do Urzedu
Gminy 1 wychodzacej z Urzedu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

Przekazywanie otrzymanej korespondencji poszczeg6lnym kierownikom referatow i
samodzielnym stanowiskom w formie papierowej i elektronicznej,

Prowadzenie rozliczenia znaczkow pocztowych wykorzystanych do wysytanej
korespondencji,

Prowadzenie tajnej kancelarii,

Udzielanie informacji o kompetencjach organéw gminy,



W zakresie obstugi kancelarii tajnej

1.
2
3.
4
5.

6.
W zakr

Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,

. Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego usprawnionym,

Egzekwowanie zwrotu dokumentow,

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania zakresie rejestrowania dokumentow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,

Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,

Wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

esie spraw kadrowych

1.

2.

oo

W zakr

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy pracownikow
samorzadowych,

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powolywaniem, awansowaniem,
odwolywaniem i zmiang zaszeregowania i wynagradzania wszystkich pracownikow
samorzadowych oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw stazowych,
zaliczaniem lat pracy, nagrod jubileuszowych, urlopéw wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych i wychowawczych,

Prowadzenie ewidencji i teczek osobowych pracownikow samorzagdowych i
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

Wydawanie $§wiadectw pracy i za§wiadczen dotyczacych stosunku pracy,
Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie kadr zatrudnienia i wynagrodzenia,
Prowadzenie dokumentacji w zakresie kompletowania wnioskéw na emeryture lub
rente,

Prowadzenie wszelkich innych spraw kadrowych pracownikéw urzedu oraz
pracownikéw robot publicznych i prac interwencyjnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikoéw od obowigzku
peknienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,
wspoOtpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.

esie zaopatrzenia materialowego

1.

2.
3.

4.

5.

W zakr

Zaopatrywanie Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych w materiaty biurowe 1
srodki czystosci oraz prowadzenie ewidencji ich rozchodow.

Zaopatrywanie pracownikéw Urzedu Gminy w odziez ochronng i roboczg.
Wspotpraca z Dyrektorami jednostek organizacyjnych w sprawach zaopatrywania
pracownikow tychze jednostek w odziez ochronng i roboczg.

Prowadzenie rejestru wydanej pracownikom Urzedu Gminy odziezy ochronnej i
roboczej, srodkoéw czystosci oraz rozliczenie ich zuzycia.

Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Wojta
Gminy.

esie gospodarowania lokalowym zasobem gminy

1.

2.

Przygotowywanie propozycji stawek miesigcznych czynszu najmu lokali uzytkowych

I mieszkaniowych.

Przygotowanie propozycji stawek optat za ogrzewanie lokali uzytkowych i
mieszkalnych.

Prowadzenie dokumentacji lokali mieszkalnych, socjalnych, uzytkowych 1
przygotowywanie umow w sprawie przydziatu tych lokali.

Przygotowywanie propozycji przydzialu lokali mieszkalnych, uzytkowych 1
zwolnionych pomieszczen w lokalach uzytkowych.

Przedstawianie propozycji zmiany przeznaczenia lokalu z uzytkowego na mieszkalny i
z mieszkalnego na uzytkowy.



6.
7.

8.
9.
10.
11.

Rozstrzyganie spraw czynszowych.

Przygotowywanie propozycji w sprawie przydziatu lokali w niestanowigcych
wlasnos$ci samorzadu w razie klgsk zywiotowych.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach egzekucji lokalowych

Usuwanie skutkow samowoli lokalowych.

Okreslenie uprawnien osob do lokali po $mierci najemcy.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie prawa lokalowego.

§ 28.

W skiad Referatu Planowania i Finanséw wchodza:

1/ Stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej — 1 etat,

2/ Stanowisko d/s ptacowych - 1 etat,

3/ Stanowisko d/s obslugi kasowej, ewidencji 1 rozliczenia podatku VAT — 0,5 etatu
4/ Stanowisko d/s wymiaru zobowigzan pieni¢znych i optat — 1 etat,

5/ Stanowisko d/s pobory zobowigzan pieni¢znych i optat — 1 etat,

Praca Referatu kieruje Skarbnik Gminy .

Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Finansow nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4

oo

~

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

przygotowanie projektu uchwaty budzetowe;j,

. wnioskowanie w sprawach zmian w uchwale budzetowej,

opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

opracowywanie projektu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych,

opracowywanie plany finansowego Urzedu i jednostek,

kontrola planu finansowego jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci z
uchwalonym budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Wojta,
opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetu gminy,
przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I poétrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

Przygotowywanie projektow Zarzadzenh Wojta w sprawie zmian dochodéw i
wydatkow budzetu,

prowadzenie spraw funduszy celowych,

kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w Urzedzie,
przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach oplat i podatkoéw lokalnych,
wymiar , ustalenia i pobor zobowigzan podatkowych o optat lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan
podatkowych stanowigcych dochody gminy,

zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

prowadzenie kontroli podatkowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowe;j,

wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w Ordynacji Podatkowe;,

pobor 1 zabezpieczenie wykonania nalezno$ci pieni¢znych gminy, do ktorych nie
stosuje si¢ ustawy Ordynacja Podatkowa,

opracowywanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowo$ci m.in. regulaminu
kontroli wewnetrznej, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej, zaktadowego
planu kont,

prowadzenie ksiggowosci Urzedu,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Urzedu oraz zbiorczej gminy,



23. wspéldzialanie z organizacjami finansowymi i bankami oraz wspoétdzialanie przy
opracowywaniu specyfikacji do wyboru banku prowadzacego bankowg obstuge
gminy,

24. prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej) sktadnikéw mienia komunalnego
oraz prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

25. prowadzenie spraw ptacowych pracownikow,

26. naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych ,

27. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

28. organizacja i kontrola dokumentacji finansowej,

29. wyplacanie dodatkow mieszkaniowych,

30. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg , oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi,

31. prowadzenia spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

32. sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS,

33. ksiggowanie wplat czynszoéw dzierzawy, najmu lokali, ustalanie zalegtosci 1 nadptat,

34. gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanych z inwentaryzacja
majatkowa ,

35. W zakresie strategicznego rozwoju i dziatalnosci gospodarczej:

a. koordynacja zadan ujetych w planach strategicznego rozwoju gminy ,

b. promowanie walorow gospodarczo — spotecznych gminy ,

c. prezentowanie potencjalnym inwestorom formalno — prawnych mozliwosci
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej na terenie gminy , zapewniajac jej
rozw0j 1 tworzenie nowych miejsc pracy ,

d. biezace analizowanie wszelkiego rodzaj publikatorow i informacji o kryterium
mozliwos$ci pozyskania $rodkéw przedakcesyjnych w kraju i za granica ,

e. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej ,

f. prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz zwigzanych z ustaleniem optat za te zezwolenia ,

g. przygotowanie projektow uchwal dotyczacych zasad obrotu napojami
alkoholowymi , usytuowania miejsc i warunkow sprzedazy tych napojow ,
kontrola placowek gastronomicznych i handlowych w zakresie przestrzegania
zasad obrotu napojami alkoholowymi ,

h. prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych ,

i. Opracowywanie projektow programow profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych , koordynacja zadan przyjetych w tych programach ,

J. opracowywanie projektow uchwat o optacie targowe; .

§ 29.

1. W sktad Referatu Infrastruktury , Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodza:
1) Kierownik Referatu ,
2) Stanowisko ds. budownictwa , gospodarki przestrzennej ,
3) Stanowisko ds. gospodarki gruntami , rolnictwa , leSnictwa i infrastruktury ,
4) Referent:
2. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury Rolnictwa i Ochrony Srodowiska naleza:
1) W zakresie planowania przestrzennego:
a. prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego,



g.

przygotowanie projektow uchwal Rady o przystgpieniu do sporzadzania planu
zagospodarowania przestrzennego z okre$leniem granic obszaru objetego planem,
przedmiotu i zakresu jego ustalen,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem przez Wojta Gminy planu
zagospodarowania przestrzennego,

ustalenie warunkoéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien
lub decyzji wymaganych ustawg i przepisami szczegdlnymi,

stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadkach okreslonych ustawa,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami
planu zagospodarowania przestrzennego.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

a.
b.

dokonywanie wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego,

opracowanie w uzgodnieniu z kierownictwem specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

przygotowanie tresci ogltoszenia zamowienia,

wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia ,

organizowanie prac komisji przetargowych i czuwanie nad ich prawidlowym
przebiegiem,

przygotowanie projektu umowy z wykonawca lub dostawca wylonionym w toku
postgpowania o zamoéwieniach publicznych.

3. W zakresie rolnictwa:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

opracowywanie gminnych programoéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe
zatozenia Rady Gminy,

aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przeprowadzeniem tych spisow,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong ro$lin uprawnych przed chorobami ,
szkodnikami , chwastami,

wspotdziatanie z samorzadami rolniczymi,

wspoldziatanie z administracja rzadowg w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczacych wykazu ras psow uznanych za agresywne oraz
warunki wydawania zezwolen na utrzymanie psa takiej rasy,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

opracowywanie planéw ochrony ptodéw rolnych i1 produktow zywnosciowych
oraz zwierzat gospodarskich i pasz przed skazeniem i zakazeniem,

wydawanie zaswiadczen w celu uzyskania bonoéw paliwowych.

4. W zakresie ochrony §rodowiska:

a)
b)

kontrola realizacji przepisow o ochronie srodowiska m.in. w zakresie gospodarki
odpadami oraz gospodarki wodno — sciekowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminie,

wspolpraca i wspotdzialanie z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,
opracowywanie planu dochodéw i1 wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,



f) utrzymanie w statej czystosci ulic , placow , chodnikow,
g) potwierdzanie zuzycia energii elektrycznej oSwietlenia ulicznego.

5. W zakresie gospodarki gruntami:
1) Wykonywanie zadan wiasnych i zleconych z zakresu geodezji i Kartografii, a

mianowicie:
a. regulacja stanu prawnego nieruchomosci pozostajacych we wladaniu gminy, w
tym komunalizacja mienia,
b. zatatwianie formalno$ci prawnych zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na
potrzeby gminy badz zbycia przez gming¢ nieruchomosci wtasnych,
C. prowadzenie postgpowan w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci (zadanie
zlecone),
d. prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podzialem nieruchomosci,
e. zalatwianie innych spraw okreslonych przepisami ustawy Prawo Geodezyjne i
Kartograficzne.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu nieruchomosci i
opiniowanie zasadnosci zwrotow nieruchomosci.
3) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych.
4) Gospodarowanie nieruchomo$ciami gminnymi zgodnie 2z powszechnie
obowigzujacymi przepisami oraz uchwatami organéw gminy.
5) Prowadzenie rejestrow mienia gminnego sprawozdawczosci GUS 1 innych
opracowan na potrzeby organow gminy.
6) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, skweréw oraz
nadawania numerow porzadkowych nieruchomosci na terenie gminy.

6. W zakresie leSnictwa, zadrzewien i fowiectwa:

a.

f.

przygotowywanie wnioskow ztozonych przez wiascicieli gruntdow o przyznanie
dotacji z budzetu panstwa na catkowite lub czg$ciowe pokrycie kosztow zalesienia
gruntéw 1 przekazywanie ich Wojtowi w celu wyrazenia opinii ,

opiniowanie towieckich planéw hodowlanych ,

przygotowywanie projektu opinii Wojtowi Gminy w sprawie wydzierzawienia
obwodu towieckiego,

sprawy zwigzane z mediacjg w przypadku rozbieznos$ci stanowisk przy szacowaniu
szkdd towieckich dla polubownego rozstrzygnigcia sporu,

wydawania zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewOow oraz wymierzanie kar
pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

nadzor nad zadrzewieniami terendw gminnych.

7. W zakresie spraw wynikajacych z prawa wodnego:

a.

b.

8.

wykonywanie zadan z zakresu przepisoOw ustawy Prawo wodne, okreslajacych
zadania i kompetencje gminy,

prowadzenie spraw przeciwpowodziowych w gminie, a W szczegolnosci
dokumentacji Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego, organizowania i
prowadzenia wspolnie z innymi komorkami wewngtrznymi Urzedu ratownictwa
powodziowego a nastepnie Szacunku start i przekazania zebranej dokumentacji w
tym przedmiocie zainteresowanym jednostkom.

W zakresie drogownictwa:
a) nadzor nad budowa, remontami i modernizacja drég gminnych i lokalnych,
b) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej lub lokalnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,



c) przygotowywanie projektow zezwolen na zajmowanie pasa drogowego i na
lokalizacj¢ w pasie drogowym drog gminnych i lokalnych obiektow nie
zwigzanych z gospodarka drogowa,

d) organizowanie zimowego utrzymania drég gminnych i lokalnych,

e) nadzor nad pracownikami odbywajacymi kar¢ wykonywania nieodptatnej
dozorowanej pracy na cele spoteczne.

9. Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organdw gminy i instytucji z zewnatrz.
10. Prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z przygotowywaniem inwestycji do realizacji ,
a w szczeg6lnosci:
a. przygotowanie planow zadan inwestycyjnych i srodkéw na ich realizacje,
b. zlecenie opracowania dokumentacji projektowej wraz z niezbgdnymi
uzgodnieniami.
11. W zakresie gospodarki wodnej:
a) prowadzenie czynnosci wynikajacych z Prawa Wodnego nalezacych do wlasciwosci
Gminy,
b) okreslenie potrzeb budowy zbiornikow wodnych, zaopatrzenia wsi w wodg 1 budowy
urzadzen melioracyjnych,
¢) podejmowanie czynnosci zwigzanych z nakazaniem wiascicielom przywrocenia do stanu
poprzedniego zmienionego stanu wody na gruncie,
d) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong obszardéw rolnych i
lesnych oraz terenéw zabudowanych przed powodzia,
e) obstuga techniczna i prowadzenie dokumentacji przeciwpowodziowej,
f) utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wtasnoscig gminy ,
g) uczestniczenie w pracach odbiorowych dotyczacych robot melioracyjnych i wodnych w
zakresie konserwacji i odbioru nowych inwestycji,
h) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki wodne;j.
12. Przygotowanie dokumentacji do przetargdw publicznych na realizacje inwestycji i
remontow infrastruktury gminne;j.
13. Zaopatrzenie materialowe do realizacji remontdw prowadzonych przez gming.
14.Ponoszenie materialnej odpowiedzialno$ci za materialy zakupione na realizacje
gminnych remontow.
15. Naliczanie optat z tytulu podtaczen do wodociggu gminnego.
16. Zatwierdzenie projektow podzialu nieruchomosci i prowadzenie rejestru wydanych
decyzji w tym zakresie.

§ 30.

1. W skiad Referatu Spraw Obywatelskich wchodza:
1/ Kierownik Referatu , ktory jest zastepcg Kierownika USC,
2/ stanowisko ds. Ewidencji ludnosci.

2. Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1/ W zakresie spraw spotecznych :

a. prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami, zebraniami publicznymi i
bezpieczenstwem imprez masowych,

b. prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem zbidrki publicznych,
udzielanie i cofanie pozwolen oraz kontrola dokumentacji zwigzanej z
prowadzeniem zbiorek publicznych.

2/ W zakresie ewidencji ludnosci:
a. prowadzenie ewidencji ludnosci,



b. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania |
wymeldowania,

C. prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzenie spisOw wyborcow,

d. realizacja zadan wynikajgcych ze spelienia wojskowego obowigzku
meldunkowego,

e. wspoélpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Informatyki — Terenowy Bank Danych
w zakresie obstugi programu ewidencji ludnosci.

3/ W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

a) prowadzenie rejestru przedpoborowych,

b) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed Komisja lekarska
1 Komisjg poborowa,

¢) wspotudziat w przeprowadzaniu poboru,

d) przygotowanie decyzji o uznaniu zolnierza za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkdw rodziny oraz przygotowywanie decyzji dotyczacej
zwolnienia zotnierza z zasadniczej stuzby wojskowej przed jej odbyciem,

e) wspotdzialanie z organami wojskowymi w zakresie usuwania niewypatow.

4/ Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja ludnosci.

5/ Prowadzenie archiwum Urzedu.

6/ Prowadzenie spraw odznaczen.

7/ Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

8/ Opieka nad cmentarzami 1 grobami wojennymi, zgodnie z zawartym
porozumieniem w tym zakresic z Wojewoda Swietokrzyskim oraz opicka nad
pozostalymi miejscami pamigci narodowej na terenie gminy.

9/ Zatatwianie spraw wynikajacych z przepisOw o cmentarzach i chowaniu zmartych.

§31.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.
3.

ok~

10.

wykonywanie spraw z zakresu kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz zadan
wynikajacych z przepisdéw prawnych o aktach stanu cywilnego,

sporzadzanie aktow urodzen , matzenstw i zgondow oraz wydawanie z nich odpisow ,
wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa
konkordatowego,

zawieranie malzefstw cywilnych,

sporzadzanie aktow malzenstwa na podstawie zaswiadczenia przekazanego przez
proboszczoéw parafii ,

wymiana dokumentéw pomiedzy innymi urz¢gdami stanu cywilnego dotyczacych
aktéw matzenstw,

wydawanie decyzji w sprawach:

- sprostowania oczywistych btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego,

- zezwolenia na zawarcie zwigzku malzenskiego bez miesiecznego okresu
wyczekiwania,

wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za
granica,

przyjmowanie oswiadczen w sprawach uznania dziecka, jak réwniez nadania dziecku
pochodzacemu spoza malzenstwa nazwiska meza matki,

wystepowanie z wnioskiem do s3gdow o uniewaznienie istniejacych, btednie
sporzadzonych aktow stanu cywilnego,



11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

nalezyte prowadzenie ksigg, rejestrow 1 aktow zbiorczych, wlasciwe ich
przechowywanie, zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezg oraz
dostepem 0s6b trzecich,
dokonywanie przypiskowi wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego
naptywajacych z innych USC , jak rowniez z Sadu,
prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
wystepowanie z wnioskiem do Prezydenta RP o nadanie medali “za dlugoletnie
pozycie matzenskie” oraz przygotowanie uroczystosci zwigzanych z ich wrgczaniem,
przyjmowanie oswiadczen o:
- wstagpieniu w zwigzek malzenski 1 wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie
1 dzieci zrodzone z malzenstwa,
- wstgpienie w zwigzek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
- powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
- stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystagpienia do sagdu w prawach moznos$ci
lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,
- nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
wywieszanie w lokalu USC ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane, powiadamianie sagdéw o zdarzeniach uzasadniajacych
wszczgcie postgpowania z urzedu,
ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,
sktadanie na wezwanie sagdow urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sadowych,
wspoOltpraca z sadami opiekunczymi,
wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz prowadzenie archiwum akt
osobowych dowodow osobistych,

§ 32.

1. W sktad Referatu Edukacji wchodza:
1) Kierownik Referatu bedacy Glownym ksiggowym szkot,
2); Inspektor ds. o$§wiaty na 0,5 etatu

2. Do zakresu dziatania Referatu Edukacji nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie o$wiaty i wychowania .

a/ udzielanie pomocy Dyrektorom szk6t w prowadzeniu obstugi administracyjne;j ,

b/ udzielanie pomocy technicznej w zakresie wspotdziatania szkét z komitetami rodzicielskimi,
sottysami i radami soteckimi,

¢/ zaopatrywanie szkot w druki , formularze i $rodki czystosci ,

d/ prowadzenie we wspotdziataniu z Dyrektorami szkol postepowania egzekucyjnego w
stosunku do dzieci i mtodziezy niespetniajacej obowiagzku szkolnego ,

e/ prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw organizacyjnych w szkotach.

2) W zakresie ksiegowosci :

a) przygotowywanie projektow budzetu szkot ,

b) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu szkot ,

C) opracowywanie planow finansowych szkot ,

d) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie szkoty ,

e) kontrola realizacji planu finansowego szkoty ,

f) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonanie budzetu szkoty ,
g) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w szkotach ,
h) wydawanie zaswiadczen ,

i) prowadzenie ksiggowosci szkot ,

j) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej szkot ,



k) prowadzenie ewidencji wartoSciowej(syntetycznej) sktadnikom mienia komunalnego

znajdujacego si¢ w szkotach ,

I) naliczanie i obstuga ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych szkot ,
m) wspodlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi

§ 33.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, kultury i sportu nalezy:
1. W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:
1) W zakresie spraw obronnych:

a.

planowanie i wykonywanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w
statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych stanow gotowosci obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny,

planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowanie systemu kKierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny,

prowadzenie spraw dotyczacych uzupetnienie potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych z
doreczaniem kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny trybie Akcji Kurierskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja $wiadczen
na rzecz obrony i obrony cywilnej, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji
w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie §wiadczen.
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia
i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

wspolpraca z komorka kadrowa zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikow od obowiazku pelienia czynnej stluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

sporzadzanie programow i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a
takze przez organy nadrzedne,

opracowywanie dokumentacji ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
¢wiczeniach,

dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej
w gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji rozwigzan
w tym zakresie,

2) W zakresie obrony cywilnej:

a.

planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej, w tym
opracowywanie 1 uzgadnianie planéw dzialania oraz organizowanie i
koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowywanie i1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze oraz planowanie i
zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkdéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,



planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych 1 pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci 1 wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej oraz zaopatrywanie organdw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne 1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzgtu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,
ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzigc
w zakresie obrony cywilnej,

wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladéow do niesienia tej pomocy,

2. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego :

a. inicjowanie dzialan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz wspolpraca
w tym zakresie z organami §cigania i sprawiedliwosci ,
b. realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej w gminie i Urzgdzie Gminy a

W szczegolnoscei :

- nadzor 1 kontrola nad dziatalno$cia merytoryczng i gospodarczg jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych ,

- koordynacja realizacji zadan przez jednostki OSP ,

- opiniowanie zatrudnienia gminnego komendanta OSP ,

- wspoéldzialanie z komendantem Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie dzialan
dotyczacych usuwania bezposredniego zagrozenia pozarowego przekraczajacego
mozliwo$ci gminnych jednostek OSP ,

- prowadzenie spraw przeciwpozarowych w Urzgdzie Gminy ,

3. W zakresie spraw spotecznych

prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnos$cig placowek kultury i kultury fizycznej,
koordynowanie rozwoju bazy obiektéw 1 urzadzen sportowych oraz turystycznych

opracowanie projektéw planow rozwoju upowszechniania kultury ,
wspolpraca z klubem sportowym i organizacjami sportowymi ,
nadzoér 1 koordynacja imprez sportowych ,

P00 o

klubowi sportowemu ,
g. inicjowanie zycia kulturalnego na terenie gminy .

4. Obstuga Stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy .

5. Przygotowywanie do wydania biuletynu informacyjnego ,,Kurier Kluczewska”

6. Wprowadzanie danych na strong¢ internetowa gminy oraz do Biuletynu Informacji
Publicznej.

prowadzenia rozliczen i wewnetrznej ewidencji Srodkow finansowych przeznaczonych



§ 34.

Do zakresu dziatania stanowiska informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1.

11
12
13
14
15
16
17
18
19

20.

21.

22.

23
24
25

26

Zarzadzanie systemami informatycznymi Urzedu Gminy w celu zapewnienia sprawnego 1
efektywnego dostepu do zasobow oraz sprawnego funkcjonowania systemu sieci
komputerowe;j.

. Zarzadzanie i administrowanie istniejaca siecig komputerowa oraz urzadzeniami

sieciowymi.

. Administrowanie serwerem.

. Dokonywanie przegladow 1 konserwacja sprzetu komputerowego.

. Instalowanie systemow i1 programow komputerowych i wykonywanie ich przegladow.

. Dokonywanie instalacji i reinstalacji systemow operacyjnych.

. Aktualizacja oprogramowania na stanowiskach komputerowych.

. Aktualizacja umow na oprogramowanie uzytkowe i serwisy internetowe.

. Planowanie zakupu sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania , analiza wspolpracy i

integracji poszczegolnego oprogramowania réoznych producentow.

. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania.

. Dokonywanie przegladow biezacych i1 konserwacji systemow oraz usuwanie usterek.

. Dokonywanie zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego wedtlug potrzeb.

. Wykonywanie archiwizacji danych.

. Zapewnienie bezpieczenstwa sieci.

. Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.

. Wykonywanie zadan zleconych przez administratora bezpieczenstwa informacji.

. Profilaktyka antywirusowa.

. Nadzorowanie nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow.

. Okresowe sprawdzenie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do

odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowych Urzedu przed niepowotanym

dostgpem z sieci zewngetrzne;.

Zabezpieczenie urzadzen i systemow informatycznych przed utrata danych spowodowang

awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajace;.

Przygotowywanie urzadzen, sprz¢tu, dyskow i innych informatycznych no$nikow

zawierajacych dane osobowe do likwidacji.

. Zglaszanie zapotrzebowania na materiaty eksploatacyjne do drukarek, oraz na ptyty.

. Organizowanie i1 prowadzenie szkolen informatycznych.

. Zapewnienie dostepu do internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w
Urzedzie.

. Administrowanie centralg telefoniczng.

§ 34a

Do zadan koordynatora projektu nalezy:

a) zarzadzanie realizacja projektu od strony merytorycznej i finansowej,
b) realizacja projektu zgodnie z harmonogramem i budzetem,

c¢) nadzor nad zgodno$cia projektu z wnioskiem,

d) przygotowanie i archiwizacja dokumentacji projektowej,

e) prowadzenie baz danych projektu,

f) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosc,

g) zapewnienie ptynnosci finansowe;j,



h) kontakt z instytucja posredniczaca,
1) sporzadzanie umow z ustugodawcami,
J) monitoring sptywajacych faktur.”

§ 35.

Do zadan radcy prawnego nalezy :

1.
2.

Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Udzielanie informacji o:

a/ zmianach w obowigzujacych przepisach dotyczacych zadan i kompetencji gminy,

b/ uchybienia formalnych i1 proceduralnych w dziataniach organéw gminy i Urz¢du
oraz skutkach prawnych tych uchybien.

Wydawanie opinii prawnych w sprawach projektow uchwatl Rady, projektow
zarzadzen Wjta, a nadto:

a/ w sprawach skomplikowanych,

b/ zawierania uméw rodzacych skutki finansowe,

¢/ w sprawach rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy,

d/ w sprawach umarzania wierzytelnosci,

e/ peklienie zastgpstwa sadowego organu wykonawczego gminy w procesach
sagdowych,

f/ administracyjnych i innych , przed organami wymiaru sprawiedliwosci.

§ 36.

Do zadan petnomocnika ochrony nalezy :

1.
2.

3.

ok~

o

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej .
Zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i
nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Wspotpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa i biezace informowanie Wojta Gminy o przebiegu tej wspolipracy.
Opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne stanowigce tajemnicg panstwowa Ww razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

Podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszania
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§ 37.

Wojt Gminy moze powierzy¢ referatom lub samodzielnym stanowiskom pracy zadania
Wymagajace zatatwienia nie wymienione w ich zakresach dziatania.

ROZDZIALVI



4.

wao TR N

Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych.
§ 38.

Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade¢ sa projekty
uchwal.

Projektami aktow prawnych Wojta w rozumieniu regulaminu s3: zarzadzenia
wewnetrzne, decyzje, postanowienia, pisma okolne.

§ 39.

Projekt aktu prawnego opracowuje kierownik referatu, samodzielny pracownik oraz
kierownik jednostki organizacyjnej przy wspolpracy z radcg prawnym.

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

tytul,

podstawe prawna,

sentencje,

klauzule wykonalnosci.

Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie wyjasniajace m.in. celowos¢
1 potrzeb¢ wydania danego aktu , jego podstawe prawng , skutki dla budzetu.

Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez:

a/ skarbnika, kierownikow referatow lub samodzielnych pracownikow oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
b/ radce prawnego.

5.

1.

Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty Rady przedklada si¢ do akceptacji
Woijta, po czym kieruje si¢ pod obrady wlasciwych komisji Rady, celem uzyskania
opinii. W przypadkach negatywnych opinii komisji Rady, projekt ten ponownie jest
rozpatrywany przez Wojta Gminy.

§ 40.

Uchwate¢ , po uchwaleniu przez Rade 1 podpisaniu przez Przewodniczacego Rady ,
wpisuje si¢ do rejestru uchwal, ktory prowadzi pracownik na samodzielnym
stanowisku ds. organizacyjno — administracyjnym , obstugi organow gminy.

Akty prawne Wojta w postaci zarzadzen wewnetrznych i pism okolnych, po
podpisaniu podlegaja rejestracji w poszczegdlnych referatach, u pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz wlasciwych gminnych jednostkach
organizacyjnych.

§ 41.

Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwaty przez Rad¢ zawiera statut Gminy.

ROZDZIALVII

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie



§ 42.

Do podpisu Wojta zastrzezone sg nastepujace pisma:

NookrwnpE
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do organ6éw administracji rzagdowej, samorzadowej i odwotawczych,

do organéw z kontaktami zagranicznymi,

do organow sprawiedliwosci,

odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

zarzadzenia i okolniki,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

pisma, majace ze wzgledu na swoj cel charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w
szczegblnosci:

przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzgdu
oraz kierownik jednostek organizacyjnych,

whnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

podziat funduszu ptac,

udzielanie urlopéw bezptatnych.

akty zwigzane z obronnoscia,

inne, indywidualne zastrzezone.

§ 43.

W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w § 42 podpisuje zastepca Wojta.

§ 44.

Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

§ 45.

Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wykonywania w jego imieniu decyzji,
o ktorych mowa w § 42 . Upowaznienia udzielane sg imiennie w formie pisemne;.

§ 46.

Sekretarz 1 Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

1.

2.
3.

4.

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien imiennie przez Wojta,

pism w innych sprawach zleconych przez Wjta,

pism zwigzanych z biezaca dziatalnosciag referatu kierowanego przez Skarbnika
Gminy,

pism zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Urzedu — Sekretarz Gminy,

§ 47.

W Urzedzie w sprawach prowadzenia dokumentéw stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng.



§ 48.

=

Korespondencja wptywajaca do Urzedu rejestrowana jest w dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wptywu odnotowuje si¢: dat¢ wpltywu, znak pisma, nazwisko i imi¢
nadawcy oraz okreslenie sprawy.

3. Sekretarz po zapoznaniu si¢ z korespondencja kieruje ja do witasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikow.

4. Korespondencja, ktéra jest imiennie kierowana do Wojta, po jego dyspozycji jest
kierowana do wtasciwych komorek organizacyjnych oraz pracownikow.

5. Korespondencja  wysylana  zwigzana z  prowadzonym  postepowaniem
administracyjnym lub sgdowym wysylana jest listami poleconymi.

6. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy wysylaja korespondencje zwykla za
posrednictwem kancelarii Urzedu.

7. Kazde pismo wychodzace na zewnatrz Urzedu bedace korespondencja winno by¢

redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna zrozumie¢ jego tresc.

§ 49.

1. Kazda sprawa otwierajaca postepowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki
“Akta Sprawy...”. Jezeli z okolicznosci wynika, Zze sprawa wymaga wylacznie
udzielenia odpowiedzi bez szukania i kompletowania dokumentow, pismo wraz z
odpowiedzig wpina si¢ do teczki korespondencji wg jednolitego rzeczowego wykazu
akt. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowiedz, ewentualnie adnotacje
bez odpowiedzi.

2. Kazdy referat, sprawy poza wymogami, o ktorych mowa w ust.1, przechowuje akta
sprawy w teczkach:

a. sprawy do zatatwienia,

b. sprawy ostatecznie zalatwione odpowiadajace symbolowi i hasle wg “jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych”. Ponadto
kazdy pracownik obowigzany jest prowadzi¢ terminarz spraw. Terminarz moze
stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek , w ktorym umieszcza si¢ numer
sprawy do zatatwienia w danym dniu . W terminarzu zapisuje si¢ sprawy wymagajace
sprawdzenia.

§ 50.

W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie struktury organizacyjnej (§ 7
regulaminu). Pisma i akty normatywne opatruje si¢ pieczatkami wg wzoréw podanych w
instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej .

§51.
W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna obejmujaca realizacje zadan przez Referat
Finansowy Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy oraz kontrola zewnetrzna obejmujaca
realizacje zadan przez jednostki organizacyjne gminy.



§ 52.

Kontrola ma na celu w szczegolnosci:
1. badanie zgodno$ci dziatania z obowiagzujacymi przepisami prawa,
2. wykrywanie nieprawidtowosci, niegospodarno$ci w wykonywaniu zadan,
3. ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych,
4. wskazanie sposobow 1 $rodkow umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

§ 53.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja: WOjt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku do podleglych
pracownikow.

§ 54.

Kontrole zewn¢trzng wykonuja:

1. Sekretarz Gminy,

2. Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu i
planu finansowego dla zadan zleconych gminie oraz prowadzenia dziatalno$ci przez
jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie.

3. Pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia Wojta oraz jesli zadania kontrolne
zostaly okreslone w ich zakresach czynnosci.

ROZDZIALIX
Postanowienia koncowe

§ 55.

Zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kluczewsko sg dokonywane w formie
Zarzadzen podejmowanych przez Wojta Gminy Kluczewsko.

§ 56.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy powszechnie obowigzujace .

§ 57
W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzyso-

wego 1 obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Kluczewsku na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.



