ZARZADZENIE NR 9/2018
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 10 kwietnia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
(tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach o tresci
stanowiacej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Traca moc:
1) Zarzadzenie nr 22/2016 Burmistrza Kisielic z dnia 15 czerwca 2016 r. w sprawie ustalenie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach.
2) Zarzadzenie nr 5/2017 Burmistrza Kisielic z dnia 13 lutego 2017 r. w sprawie dokonania
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Kisielicach.
3) Zarzadzenie nr 16/2017 Burmistrza Kisielic z dnia 20 czerwca 2017 r. w sprawie
dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu miejskiego w Kisielicach.
4) Zarzadzenie nr 25/2017 Burmistrza Kisielic z dnia 16 sierpnia 2017 r. w sprawie
dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Kisielicach.
5) Zarzadzenie nr 32/2017 Burmistrza Kisielic z dnia 22 listopada 2017 r. w sprawie
dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Kisielicach.
6) Zarzadzenie nr 40/2017 Burmistrza Kisielic z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie dokonania
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach.
7) Zarzadzenie nr 41/2017 Burmistrza Kisielic z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie dokonania
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego w Kisielicach.
8) Zarzadzenie nr 6/2018 Burmistrza Kisielic z dnia 01 marca 2018 r. w sprawie dokonania
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach.
§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2018 r.
Burmistrz Kisielic
/-/ Rafal Ryszczuk



Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 9/2018
Burmistrza Kisielic z dnia 10 kwietnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W KISIELICACH



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

10)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kisielice,

Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kisielicach,

Burmistrzu, Sekretarzu i Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kisielic,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kisielicach,

gminnej jednostce organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ jednostki, dla ktorych
Gmina Kisielice jest organem zalozycielskim,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzg¢du, zatrudnionego na
podstawie przepisow ustawy z  dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Kisielicach,

ustawie samorzadowej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym,

Kodeksie postgpowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

Instrukcji kancelaryjnej- nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych.

§ 2.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy zapewniajaca obstuge administracyjng,

organizacyjng i techniczng Burmistrza. Stanowi wyodrebniony organizacyjne zespot

ludzi i srodkdéw powotanych do realizacji zadan Burmistrza.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

4. Organizacje pracy, wewngtrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla

Regulamin pracy ustalony przez Burmistrza odrgbnym zarzadzeniem w trybie



okreslonym przez przepisy prawa pracy z uwzglednieniem postanowien art. 42 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

5. Siedziba Urzgdu znajduje si¢ w Kisielicach przy ul. Daszynskiego 5.

§ 3.
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kisielicach okresla:
1) zasady funkcjonowania Urzedu,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) zakres zadan i kompetencji Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika,
4) podziat zadan i zakresy dziatania komorek organizacyjnych,
5) zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,
6) zasady kontroli Urzedu,
7) zasady podpisywania pism,
8) obieg dokumentow,
9) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow normatywnych,
10) zasady udzielania informacji,

11) postanowienia koncowe.

§ 4.
Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, w tym:

1) ustawy z dnia 2 kwietnia 1997 r. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

5) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

6) Statutu Gminy,

7) niniejszego Regulaminu,

8) regulaminow i instrukcji wewnetrznych.



ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5.
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych, wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy, uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, przekazanych Gminie na mocy
obowigzujacych przepisow,
3) zadan przejetych w drodze porozumien zawartych z organizacjami administracji
rzagdowej 1 samorzadowej,
4) zadan publicznych przyjetych w drodze umoéw cywilnoprawnych zawieranych

z innymi podmiotami (jednostkami).

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie warunkOw organizacyjno-prawnych i materialno-
technicznych organom Gminy w wykonywaniu ich zadah 1 kompetencji,
a w szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie  materialtdbw  niezbednych do  podejmowania  uchwat,
przygotowywania decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

5) przygotowywanie projektow uchwat, w tym budzetu Gminy,

6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady i zarzadzeniach Burmistrza,

7) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz

uchwal Rady,



8) zapewnienic warunkow organizacyjnych pracy Burmistrza oraz odbywania sesji Rady
1 posiedzen komisji Rady,
9) zapewnienie jawnos$ci dziatania organé6w Gminy oraz dostgpu obywateli do informacji
publicznej, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z innych ustaw, przy czym:
a) podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu jest Biuletyn Informacji Publiczne;j,
b) procedury zatatwiania indywidualnych spraw, terminy, optaty oraz $rodki
odwotawcze opisane sg w Katalogu Ustug umieszczone na stronie BIP Urzedu,
10) prowadzenic w postaci elektronicznej zbioréw aktow prawa miejscowego
stanowionych przez gming oraz udostegpnianie do wgladu
w siedzibie Urzgedu zbiorow aktow prawa miejscowego oraz Dziennikéw Ustaw i
Monitoréw Polski na zasadach okre§lonych w ustawie o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych,
11) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt i prowadzenie w tym celu archiwum zaktadowego,
d) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
12) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien  przystugujacych pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
13) udzielanie pomocy jednostkom pomocniczym (sotectwom) Gminy,
14) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz z organizacjami pozarzagdowymi,
15) podejmowanie dziatalno$ci spoteczno-organizatorskich.
2. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania

administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 7.
1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza oraz Kierownikow Referatow.
2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie

Urzedu 1 warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.



3. Podziat zadan pomigedzy Burmistrzem, Sekretarzem a Kierownikami Referatow zawarty
jest w rozdziale 1V Regulaminu.
4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy

optymalng realizacj¢ zadan Referatow 1 ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

§ 8.
1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotlania,
3) umowy o prace.
2. W okreslonych sytuacjach zadania realizowane przez Urzad moga by¢ wykonywane na
podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.
3. Procedury naboru na stanowiska urzednicze okre§la ,,Regulamin  zatrudniania
pracownikow na wolne stanowisko urzednicze” wprowadzony odrebnym aktem

prawnym.

§ 0.
Struktur¢ organizacyjng tworzg komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu
prowadzonych spraw 1 akt postuguja si¢ okreslonymi symbolami:
1) Stanowisko Burmistrza (B)
2) Stanowisko Sekretarza Gminy (SG)
3) Referat Finans6w z nast¢pujgcymi stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy (RF)
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j i funduszu soteckiego (RF.KB)
C) stanowisko pracy ds. ptac, rozliczenia inwestycji i inwentaryzacji (RF.P)
d) stanowisko pracy ds. budzetu i planowania (RF.BP)
e) stanowisko pracy ds. podatkow posrednich (RF.PP)
f) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat (RF.PO)
g) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej (RF.KP)
h) stanowisko pracy ds. rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne i optaty rozne
(RF.GO)
i) gléwna ksiggowa o$wiaty - (RF.GK)
j) stanowisko pracy ds. ptac oswiaty (RF.POS)
k) stanowisko pomocnicze ds. rozliczenia inwentaryzacji (RF.RI1)



4) Referat Rozwoju Gminy z nast¢pujacymi stanowiskami pracy:

a) Kierownik referatu -stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, inwestycji
gminnych oraz projektéw wspotfinansowanych ze srodkow UE (RRG.PUE)

b) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami (RRG.N)

C) stanowisko pracy ds. ochrony s$rodowiska, utrzymania czystosci i porzadku oraz
gospodarki odpadowej (RRG.OS)

d) stanowisko pracy ds. drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa (RRG.D)

e) stanowisko pracy ds. budownictwa (RRG.B)

f) dwuosobowe stanowisk pomocnicze - konserwator.

5) Referat Spoteczno-Administracyjny z nast¢pujagcymi stanowiskami:

a) Kierownik Referatu - stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i USC (RSA.EL.
/USC) Kierownik Referatu peini funkcje zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

b) stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych, ppoz., sportu i
dziatalnosci gospodarczej (RSA.OC)

6) Referat Organizacyjny z nastgpujacymi stanowiskami:

a) Kierownik Referatu — funkcje kierownika petni Sekretarz Gminy (RO.SG)

b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i ochrony danych osobowych (RO.OR)

c) stanowisko pracy ds. kadr i oswiaty (RO.KO)

d) stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych (RO.S)

e) stanowisko pracy ds. obstugi biura rady (RO.BR)

f) stanowisko pracy — informatyka (RO.INF)

g) stanowisko pomocnicze ds. obstugi informatycznej (RO.I)

§ 10.
Obstuga prawna Urzedu bedzie realizowana przez Kancelari¢ Prawng zgodnie z umowg

cywilno-prawna.

§11.
1. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. W ramach komorek organizacyjnych pracownicy majg przypisane funkcje oparte na
merytorycznych przestankach, niemajace charakteru etatowego:
1) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,



3)
4)
5)

6)

7)

Administrator Systemoéw Informatycznych,

specjalista ds. bhp,

przewodniczacy/a Miejsko-Gminnej Komisji Przeciwdziatania Alkoholizmowi, ktdrej
- sktad powolywany jest odrebnym zarzadzeniem,

Miejsko-Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego, ktorego - sktad powolywany
odregbnym zarzadzeniem,

pehienie funkcji archiwisty zaktadowego.

3. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Burmistrz z wlasnej

inicjatywy lub na wniosek Sekretarza lub Kierownika Referatu.

4. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy,

Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotywaé petnomocnikow, zespoly robocze lub

zespoly doradcze.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

§ 13.

1.W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

praworzadnosci,

prawdy obiektywnej,

czynnego udziatu stron w postepowaniu,

uwzglednienia interesu spotecznego 1 stusznego interesu obywateli,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

terminowego i profesjonalnego prowadzenia spraw,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i1 poszczegodlne referaty,
wspotdziatania,

kontroli w tym kontroli zarzadcze;.



2.Urzad w sposoéb ciaggly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikoéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik

informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 14.

1. Pracownicy Urzedu wykonujagc obowiazki i zadania Urz¢du dzialaja na podstawie
I w granicach prawa.

2. Pracownicy Urzedu realizujgc powierzone zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
1 praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajac nad interesy wlasne. Sa bezstronni
w wykonywaniu zadan 1 obowigzkoéw, szanuja prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych spraw.

3. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaj¢é, ktore

koliduja z obowigzkami stuzbowymi.

§ 15.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet, wyznaczajacy cele
dzialania Gminy Kisielice w poszczego6lnych dziedzinach.

3. Przy opracowywaniu projektu budzetu Urzad kieruje si¢ strategia rozwoju gminy, planami
inwestycyjnymi, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej, wiazac
wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich
wykonania.

4. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszczedny. Szczegétowe zasady okresla  ,Regulamin zamowien publicznych”
wprowadzony odrgbnym aktem prawnym.

5. Przy wszystkich czynnos$ciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

finansowych gminy, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§ 1e6.
1. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan dziatalnos¢ Urzedu ma charakter
zorganizowany i planowy.
2. Podstawg planowania i organizacji pracy Urzedu sg zadania wynikajace z:

1) aktow prawnych powszechnie obowigzujacych,



2)
3)
4)
5)

uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
harmonogramoéw realizacji okreslonych przedsiewzie¢,
ustalen i polecen Burmistrza,

umow 1 porozumien.

3. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng 1 zewngtrzng, ktorej podlegaja komorki

organizacyjne Urzedu.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

BURMISTRZ

§ 17.

Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy oraz jako kierownik Urzedu wykonuje

zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych przepisach

okreslajacych obowiazki Burmistrza, w tym uchwalach i wytycznych Rady.

1.Do
1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

zadan 1 kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnoSci:

kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz oraz
prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
wydawanie zarzadzen w sprawach nalezacych do jego kompetencji, w tym przepisOw
porzadkowych,

zapewnienie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;i,
sktadanie os$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci
Gminy,

zapewnienie opracowania projektoéw uchwat Rady oraz ich wykonanie, a zwlaszcza
budzetu Gminy, miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, plandéw
1 programéw spotecznych, gospodarczych i innych niezbednych materiatow,
realizowanie budzetu Gminy,

przedktadanie Radzie sprawozdan z wykonania uchwat i ze swojej dziatalnosci lub
raportOw o stanie gminy,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,



10) reprezentowanie Gminy w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,

11) zapewnianie terminowego zatatwiania spraw w Urzedzie, w tym skarg i wnioskow
zglaszanych przez obywateli, przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskow,

12) zapewnianie realizacji uprawnien obywateli dotyczacych dostepu do informacji
publicznej,

13) zapewnianie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych, przekazywanych
1 przechowywanych w Urzedzie,

14) realizowanie wtasciwej polityki kadrowej w Urzedzie zapewniajacej skuteczne
wykonywanie zadan przez Urzad,

15) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i innych,

16) wspoétdziatanie z organami solectw w wykonywaniu przez nich zadan, w tym
z zakresu administracji publicznej (m.in. poboru nalezno$ci podatkowych),

17) zapewnianie warunkéw organizacyjno-prawnych i materialno-technicznych dziatania
Urzedu, funkcjonowania Rady 1 jej komisji oraz organdw solectw,

18) sprawowanie funkcji Kierownik USC zgodnie z ustawa z dnia 28 listopada 2014 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego,

19) wykonywanie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy i przewodniczacego Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych — przepisami prawa nalezacych do

kompetencji Burmistrza.

§ 18.

1. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza, Kierownikow Referatow lub innych
pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi stanowisko pracy ds. kadr

1 o§wiaty.

§ 19.
1. Zgodnie z ustalonym podziatlem zadan, Burmistrzowi podlegaja bezposrednio nastepujace
komorki organizacyjne Urzgdu:

1) Sekretarz Gminy,



2) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansow,

4) Referat Rozwoju Gminy.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez:

1)
2)
3)

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kisielicach,
Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Kisielicach,
Miejsko-Gminna Biblioteke¢ Publiczng w Kisielicach,

4) Zespot Szkot w Kisielicach,

5)
6)

Szkote Podstawowa w Goryniu,
Szkotg Podstawowa w Legowie.

Sekretarz Gminy

§ 20.

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie nadzoruje prace

pracownikow Urzedu.

2. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu.

3. Sekretarz zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

4. Sekretarza w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Referatu Spoleczno-

Administracyjnego.

§ 21.

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz
obiegiem informacji w Urzedzie,

nadzoér 1 kontrola nad realizacjg prawidlowego obiegu dokumentow w Urzedzie,
nadzor nad przestrzeganiem przepisOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji i zapytan radnych,
organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskéw obywateli,

nadzoér nad realizacjg dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,

organizowanie 1 nadzér nad zapewnieniem terminowego 1 prawidlowego

przygotowywania przez pracownikow Urzgdu materiatow na sesje Rady,



2.

7) nadzor nad obstugg interesantoéw i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,

8) przeprowadzanie analiz kadrowych,

9) wdrazanie do pracy nowych pracownikéw, organizowanie praktyk zawodowych
uczniow 1 studentow,

10) nadzor nad organizacja szkolen pracownikow Urzedu,

11) opracowywanie projektow oraz zmian regulamindéw i innych aktow wewnetrznych
w porozumieniu z Kierownikami Referatow,

12) opracowywanie i uaktualnianie zakresOw czynno$ci dla podlegtych pracownikow we
wspotpracy w tym zakresie z Kierownikami Referatow,

13) wdrazanie nowych zadan Urzedu,

14) przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

15) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

16) nadzor nad organizacja i przeprowadzeniem wyborow i referendow w Gminie,

17) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z sprawozdawczoscig i spisami
statystycznymi,

18) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z zatrudnianiem w ramach
programow z PUP,

19) nadzér nad informacjami zamieszczanymi w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej Urzedu,

20) nadzor nad archiwum zaktadowym,

21) koordynowanie pracy podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych,

22) wspotdziatanie z Kancelarig Prawng w zakresie obstugi prawnej Urzedu,

23) wykonywanie obowigzkoéw Kierownika Referatu Organizacyjnego,

24) prowadzenie zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

§ 22.
Sekretarz jest Pelnomocnikiem do spraw informacji niejawnych w Urzedzie 1 realizuje
zadania okres$lone ustawa o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie:
1) sprawuje nadzor nad realizacja zadan i przestrzeganiem przepisow o ochronie
informacji niejawnych,
2) sprawuje kontrole w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisOw w odniesieniu do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.
Sekretarz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza nie zastrzezone

przez ustawe o pracownikach samorzadowych dla Przewodniczacego Rady.



3. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Spoteczno-Administracyjny,
2) Referat Organizacyjny.

SKARBNIK GMINY

§ 23.

1. Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy, wykonuje zadania i obowiazki przewidziane
w ustawie o samorzadzie gminnym, ustawie o finansach publicznych dla skarbnika gminy i
glownego ksiegowego budzetu oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu i budzetu Gminy,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Skarbnik zapewnia prawidtowa realizacj¢ budzetu Gminy.

3. Skarbnik kontroluje i nadzoruje wykonywanie zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne Gminy objete budzetem.

4. Skarbnik kieruje praca Referatu Finansow.

5. Skarbnik moze upowazni¢ inng osob¢  do kontrasygnaty czynno$ci prawnych

powodujacych powstawanie zobowigzan pieni¢znych.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN I ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 24.
Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za wykonywanie zadan
okreslonych dla danego Referatu, a w szczeg6lnosci za:
1) kierowanie pracg Referatu,
2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne,
3) nadzér nad wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

4) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,



5)
6)

7)

8)
9)

nadzér nad sprawozdawczo$cig, w tym statystyczna,

inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,

opracowywanie W porozumieniu z Sekretarzem zakresu czynno$ci dla podlegtych im
pracownikom Urzedu,

wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

dokonywania okresowej oceny podleglych im pracownikéw,

10) biezacej analizy przepisdéw prawnych dotyczacych zadan administracji publicznej,

11) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do

Referatu, tworzenie procedur dziatan niezbednych w zatatwianiu spraw,

12) wyrazanie zgody na urlop podlegtym pracownikom,

13) pomoc pracownikom w rozwigzywaniu problemoéw stuzbowych,

14) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady ze wzgledu na przedmiot

posiedzenia lub na polecenie Burmistrza.

§ 25.

1. Pracownicy Urzgdu przygotowuja rozpatrzenie poszczegdlnych spraw 1 ponosza

1)

2)
3)

4)

odpowiedzialno$¢ za:
doktadng znajomo$¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im zakresach czynno$ci,
przestrzegania terminow zatatwiania spraw,
racjonalne gospodarowanie S$rodkami budzetowymi przestrzegajac obowigzujacych
aktow prawnych (Prawo zamoOwien publicznych 1 wewngtrzny regulamin zamowien
publicznych),
nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

2. Szczegotowe kompetencje poszczegélnych pracownikéw — Urzedu okreslajg zakresy

czynno$ci dla danego stanowiska pracy.

3. Na czas nieobecnosci pracownika w pracy, zastgpuje go inny pracownik zgodnie

z ustalonym z wykazem zastepstw stanowiacy zalacznik nr 2 do regulaminu.

4. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu, obowigzuje protokolarne

przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow. Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach,

jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ na stanowisko pracy ds. kadr i o§wiaty.



5. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za swoje wyniki pracy bezposrednio przed

Kierownikiem Referatu i przed Burmistrzem.

§ 26.
Zadania i1 czynnos$ci wspdlne dla wszystkich pracownikéw Urzedu w zakresie swego
dziatania:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne,

2) udzielanie radnym wszelkiej niezbednej pomocy w zwigzku z wykonywaniem przez
nich funkcji radnego,

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu,

4) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i decyzji,

5) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan zawartych w uchwatach Rady 1 w budzecie Gminy,

6) przygotowywanie propozycji do projektow programow rozwoju Gminy,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan, w tym
sprawozdawczosci statystyczne;j,

8) wyjasnianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i wnioskow mieszkancow,

9) wspolpraca miedzy referatami i jednostkami organizacyjnymi w realizacji
powierzonych zadan,

10) wspotuczestniczenie w przygotowywaniu wnioskow o pozyskiwanie $rodkow
zewngtrznych na realizacj¢ zadan Gminy,

11) wspoélpracuje z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz organizacjami
spoteczno-politycznymi,

12) aktualizacja przepiséw prawnych obowiazujacych na zajmowanym stanowisku,

13) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym opracowywanie
I przekazywanie informacji publicznych w formie elektronicznej do Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu,

14) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych osobowych oraz
informacji niejawnych,

15) znajomos¢ przepisoéw prawnych dotyczacych zamowien publicznych oraz umiejetnosé
oceny prawidlowosci postgpowania w sprawie zamowienia publicznego w oparciu o
zapisy ustawy i przepisy wykonawcze oraz wewngtrzne regulaminy,

16) dbatos¢ o powierzone mienie,



17) przestrzeganie przepisow Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

18) archiwizacja dokumentow i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

19) obstuga systemow informatycznych,

20) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

21) wspotuczestniczenie w realizacji zadan z zakresu promocji gminy,

22) dbanie o prawidtowg realizacj¢ zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

23) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji finansowej zgodnie

z obiegiem dokumentacji finansowe;j.

§ 27.

Do zadan Referatu Finansow naleza sprawy zwiazane z gospodarka finansowa gminy

i tworza go stanowiska okreslone w ust. 1-4.

1. Skarbnik Gminy, ktory jest glownym ksiegowym budzetu gminy i wykonuje zadania
w zakresie gospodarki finansowej gminy, okreslone w ustawie o finansach
publicznych, ustawie o rachunkowosci i przepisach wykonawczych wydanych do tych
ustaw, w uchwatach Rady i zarzadzeniach Burmistrza. Do zadan skarbnika nalezy w
szczegolnosci:

1) pehienie funkcji Kierownika Referatu,

2) przygotowywanie zatozen do projektu budzetu gminy oraz projekty jego zmian,

3) przygotowywanie zatozen do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i projekty jej
zmian,

4) nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania budzetu Gminy,

5) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I wytycznymi Burmistrza,

6) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan
pieni¢znych, w tym umow zawartych przez Gming,

7) nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z rachunkowos$cig budzetowg Gminy,

8) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
a) dokonywanie  wstgpnej  kontroli  zgodno$ci  operacji  gospodarczych

i finansowych z planem finansowym,



b) dokonywanie wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

9) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwal 1 zarzadzeh w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy, podatkéw 1 optat
lokalnych, w tym uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

10) nadzorowanie przygotowywania sprawozdawczo$ci budzetowe;j,

11) opiniowanie projektow decyzji wywolujace skutki finansowe dla budzetu Gminy,

12) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i informacji o sytuacji finansowej Gminy,

13) wspoétdziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
prowadzonej przez nie gospodarki finansowej, w tym sprawozdawczosci,

14) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem s$rodkami budzetowymi przez gminne
jednostki organizacyjne,

15) dokonywanie kontroli finansowej,

16) organizowanie i1 nadzorowanie obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie;
przygotowywanie w tym zakresie projektow niezbednych procedur,

17) podejmowanie dziatan przewidzianych prawem na rzecz zwigkszenia dochodow

Gminy.

2. Zespol budzetowy:

1) Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ksieggowosci budzetowej i funduszu
soleckiego nalezy:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z typowym planem kont
dla jednostek i zaktadow budzetowych,
b) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz statystycznych
z zachowaniem obowigzujacych terminow,
C) przestrzeganie prawidtlowosci i terminowosci egzekwowania naleznosci budzetowych,
d) rozliczanie i prowadzenie ksiag rachunkowych ZFSS, sum depozytowych,
mtodocianych,
e) sporzadzanie bilansu rocznego i bilansu skonsolidowanego dla Gminy,
f) prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-technicznej funduszu soteckiego oraz
merytoryczny nadzor nad realizacja funduszu soteckiego,
g) realizacja w ramach wspolnej obstugi finansowej, o ktorej mowa w art. 10a pkt. 2

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, zadan gldéwnego ksiggowego



instytucji  kultury — Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kisielicach,

w szczegblnosci:

- prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury zgodnie z obowigzujacymi zasadami i
przepisami w zakresie gospodarki finansowej polegajacej w szczelnosci na
prowadzeniu na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych,

- okresowym ustalaniu i sprawdzaniu w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywOw 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych,

- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunku bankowego
w porozumieniu z dyrektorem MGBP,
sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienie
zmian funduszu i1 innych je$li przepisy naktadaja na jednostk¢ obowigzek ich
sporzadzania),
wspotpraca z kontrahentami, szczegdlnie w sprawach platnosci za zobowigzania oraz
czuwanie nad windykacja naleznosci,
przygotowanie projektow planu finansowego w porozumieniu dyrektorem instytucji i
przekazywanie Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacja,
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, dowodem dokonania, ktorej jest podpis
glownego ksiggowego ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji, ktory
oznacza, Ze¢:

* nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez dyrektora oceny

prawidlowos$ci merytorycznej i zgodnosci z prawem dokumentu,

* nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow,

* zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym,
a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie,

» planowanie i kontrolowanie dziatalno$ci instytucji zgodnie z zasadami

rachunkowosci 1 przepisami podatkowymi.



2) Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. plac, rozliczania inwestycji

i inwentaryzacji nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 wyplacaniem wynagrodzen

pracownikom Urzedu oraz prowadzenie ewidencji z tym zwigzanych,

b) prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych i terminowe ich
rozliczanie,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow,

d) ewidencjonowanie kart wynagrodzen i zasitkow,

e) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow (RP-7),

f) sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-11,

g) realizacja postanowien w sprawie podatkow i optat,

h) prowadzenie ewidencji finansowej z zakresu inwestyciji,

i) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie inwestycji gminnych,

J) sporzadzanie bilansu rocznego w zakresie inwestycji gminnych,

k) dokonywanie rozliczen sprawozdan z wykonania zadania publicznego,

I) prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji s$rodkow trwatych i przedmiotow
nietrwalych Urzedu, a w szczegdlnosci:
- prowadzenia ksigg inwentarzowych,
- rozliczenia inwentaryzacji,
- oznakowania sprzetu zgodnie z ksiega inwentarzowa,

}) realizacja w ramach wspolnej obstugi finansowej, o ktérej mowa w art. 10a pkt. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym z instytucja kultury Miejsko-
Gminng Biblioteka Publiczng zadan z zakresu obstugi ptacowej, ubezpieczenia

spotecznego, wspotpracy z bankiem, urzedami skarbowymi, ZUS.

3) Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. budzetu i planowania nalezy:

a) przygotowywanie materiatdw do opracowywania projektu budzetu oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej i funduszy celowych,

b) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu i Wieloletniej
Prognozy Finansowej, przygotowywanie projektoéw uchwat z opracowania i realizacji
budzetu,

C) czuwanie nad prawidlowos$cig planowania jednostek podlegtych,

d) prowadzenie ewidencji wynikajacej ze zmian w budzecie i funduszach celowych,



e) kompleksowa obstuga programu ,Bestia” i ,Puma” oraz sporzadzanie zbiorczych

sprawozdan z budzetu,

f) opracowywanie okresowych analiz z realizacji budzetu dla potrzeb Burmistrza

i Rady,

g) prowadzenie ewidencji i ksigg rachunkowych dochodow.

4) Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. podatkéw posrednich nalezy:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z typowym planem kont
dla jednostek i zaktadow budzetowych (dla organu),

prowadzenie biezacych rozliczen finansowych poprzez kompleksowa obsluge
elektronicznego systemu bankowego (Home Banking),

prowadzenie ksiag podatkowych VAT,

ewidencjonowanie zakupdéw zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang VAT,
wystawianie faktur VAT,

sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz ich wydawanie,

realizacja w ramach wspdlnej obstugi finansowej, o ktorej mowa w art. 10a ustawy z

dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, z instytucja kultury Miejsko-Gminng

Biblioteka Publiczng zadan z zakresu obstugi rachunku bankowego w programie

bankowym.

3. Zespol podatkow i oplat:

1) Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. wymiaru podatku i oplat nalezy:

a)

b)
c)

d)

dokonywanie wymiaru podatkow 1 optat, wystawianie nakazow platniczych,
prowadzenie rejestru wymiarowego,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

prowadzenie na biezaco ksigegi gospodarcze] oraz dokumentow 1 materiatow
pomocniczych,

aktualizowanie stanu gruntéw,

dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, prawidlowe egzekwowanie
1 dokonywanie kontroli wykazu nieruchomos$ci podatnikow pod katem zgodnosci ze

stanem faktycznym,



9)
h)

)

prowadzenie postgpowan podatkowych zakonczonych projektami decyz;i:
- w sprawie zmian w wysokosci podatkow, zachodzacych w ciagu roku podatkowego,
- w sprawie rozlozen na raty, odroczen, ulg i zwolnien wynikajacych bezposrednio
z ustaw podatkowych,
- w sprawie umorzen zalegtosci podatkowych,
uzgadnianie zapisOw w rejestrze wymiarowym ze stanem zapisow w ksiegowosci,
wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach majacych potwierdzenie
w istniejacej dokumentacji podatkowe;,
realizacja zadan z zakresu postgpowania w sprawach pomocy publicznej dla
przedsigbiorcoOw oraz pomocy de minimis w rolnictwie i rybolowstwie,
wspotdzialanie przy opracowywaniu projektu budzetu gminy i miasta w czeSci

dochodow w/w.

2) Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)

)

K)

prowadzenie rachunkowosci dochodéw budzetu z zakresu podatkéw i oplat jednostek
gospodarki uspotecznionej i indywidualnej,

egzekwowanie nalezno$ci podatkowych, w tym wystawianie tytutéw wykonawczych,
przyjmowanie nalezno$ci podatkow 1 optat z terenu Gminy,

rozliczanie sottysOw z poboru inkasa 1 naliczanie wynagrodzen z tego tytutu,
przeprowadzanie okresowych szkolen sottysow w zakresie poboru inkasa podatku
rolnego,
prawidlowe prowadzenie kart podatkowych,
wydawanie za§wiadczen o sptacie PFZ,

zabezpieczenie hipoteczne zadluzen podatkowych,
prowadzenie rachunkowo$ci dochodow budzetowych w zakresie podatku od §rodkow
transportowych 1 wszystkich naleznosci oraz ich egzekwowanie, zaangazowanie
dochodéw,
wydawanie zaswiadczen w sprawach:

- zaleglosciach podatkowych,

- wykreslenia z hipoteki przymusowej,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej,

obstuga ptatnosci bezgotdéwkowych.



3) Do zakresu dzialania stanowiska ds. rozliczen, windykacji oplaty za odpady
komunalne i oplaty rozne nalezy:

a) wspotpraca z Referatem Rozwoju Gminy w ustalaniu naleznej optaty za odbieranie
1 zagospodarowanie odpadow,

b) rejestracja wptat na indywidualnych kontach ptatnikow,

c) kontrola prawidtowosci wnoszonych optat (terminowos$¢ wplat, zgodnosc¢
z deklaracja),

d) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych optat i kar naliczonych
z tytulu prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania si¢
nieczysto$ci ptynnych (np. przygotowywanie upomnien, tytulow wykonawczych)

e) prowadzenie prawidlowej ewidencji ksiggowej dotyczacej oplat (uzgadnianie
wpltywow z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi),

f) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawach dotyczacych opftat
W  szczeg6lno$ci wymiaru, obnizenia, rozlozenia na raty, umorzenia
I przygotowania dokumentacji w tym zakresie,

g) wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien
w sprawie zwrotu nadplaty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

h) opracowywanie wymaganych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczacych oplfat,

I) prowadzenie spraw z zakresu czynszow dzierzawnych mienia komunalnego,

J) prowadzenie optat r6znych,

K)prowadzenie postepowan w sprawie roztozenia na raty, odroczenia, umorzenia opftat.

4) Do zakresu dzialania stanowiska pomocniczego ds. rozliczenia inwentaryzacji nalezy
wspotpraca ze stanowiskiem ds. ptac, rozliczenia inwestycji 1 inwentaryzacji
w zakresie inwentaryzacji Srodkéw trwatych 1 przedmiotow nietrwatych Urzedu,
a w szczegb6lnosci pomoc przy:

a) sporzadzaniu rocznych plandéw inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) oznakowaniu sprzgtu zgodnie z ksigga inwentarzowa z wykorzystaniem
specjalistycznego oprogramowania i sprz¢tu ( naklejanie etykiet z nadrukiem kodu
kresowego),

C) odczytywaniu za pomocg kolektora danych kodu kreskowego z etykiety

zamieszczonej na sktadniku rzeczowego majatku trwatego,



d)

9)
h)

)

generowaniu spisOw z natury na podstawie danych przetransmitowanych
z kolektoréw danych,

poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi komputerowej bazy
danych ,,modut Srodki Trwale” zawierajacej ewidencje szczegélowa srodkow
trwatych ,

ustalaniu wynikoOw inwentaryzacji oraz formutowanie wnioskow dotyczacych
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego,

ewidencjonowaniu nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobow gminnych,
weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami ustalonymi dla mienia
komunalnego (grunty),

kontroli arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym,

biezacym uaktualnianiu danych ewidencyjnych m.in. w oparciu o wyniki
inwentaryzacji, protokoly kasacyjne 1 zgloszenia przemieszczen skladnikéw

majatku.

4. Zespol ds. wspolnej obslugi oSwiatowej:

1) Do zakresu dzialania gléwnego ksiegowego ds. oswiaty nalezy prowadzenie wspolnej

obstlugi finansowej, dla kazdej jednostki odrebnie: Szkoly Podstawowej

w Goryniu, Szkoly Podstawowej w Le¢gowie oraz Zespolu Szkol w Kisielicach,

w szczegolnoSci:

a)
b)

c)
d)

9)

prowadzenie rachunkowosci szkot oswiaty,

przygotowanie projektow planow finansowych oraz ostatecznych planow dla szkot w

uzgodnieniami z dyrektorami,

planowanie $srodkéw budzetowych na dotacje dla szkot,

przygotowywanie zmian planoéw finansowych szkét w uzgodnieniu z dyrektorami

I przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacja,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w porozumieniu z dyrektorami szkot,

obstuga rachunkéw bankowych w programie bankowym oddzielnie dla kazdej

jednostki o$wiaty,

rozliczanie optat za przedszkole,



h) nadzor nad finansami i ksiegowos$cig polegajacy na kontroli i opiniowaniu wszelkich

)

k)

operacji finansowo - ksiggowych szkoty,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych 1 finansowych dowodem dokonania, ktorej jest podpis

gléwnego ksiegowego oswiaty ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji,

ktory oznacza, ze:

nie zglasza on zastrzezen do oceny prawidlowosci merytorycznej 1 zgodnosci
z prawem dokumentu,

nie zglasza zastrzezen do rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow,

zobowigzania wynikajagce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym,
a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie,

planowanie 1 kontrolowanie dziatalnos$ci szkét zgodnie z zasadami rachunkowosci i
przepisami podatkowymi,

sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienie

zmian funduszu 1 innych je$li przepisy naktadaj na jednostk¢ obowigzek ich

sporzadzania),

wnioskowanie do dyrektoréw o prawidlowe zorganizowanie prac innych

pracownikow ~ w szkole, aby zapewni¢ prawidlowo$¢ gospodarki finansowej,

ewidencji ksiggowej, 1 sprawozdawczosci finansowej oraz zada¢ danych osobowych

pracownikow niezbednych do sporzadzania list plac 1 dokumentéw

ubezpieczeniowych ZUS,

sporzadzanie analiz finansowych (opisowych) oraz w uktadzie: plan - wykonanie -

% okresowych dla dyrektorow oraz Skarbnika Gminy,

m) koordynowanie spraw kadrowo-ptacowych oraz zakresu ubezpieczenia spotecznego,

n)

wspolpraca z bankiem, urzgdami skarbowymi, ZUS,

wspolpraca z kontrahentami, szczegdlnie w sprawach ptatnosci za zobowigzania oraz

czuwanie nad windykacja naleznosci,

rozliczanie dowozow dzieci do szkot.



2) Do zakresu dzialania stanowiska ds. plac o$wiaty nalezy prowadzenie wspolnej
obstugi placowej, dla kazdej jednostki odrebnie: Szkoly Podstawowej
w Goryniu, Szkoly Podstawowej w Legowie oraz Zespolu Szkél w Kisielicach,
w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie polityki ptacowej pracownikow o$wiaty (w tym sporzadzanie list ptac,
ewidencja kart 1 zasitkow, wydawanie zaswiadczen),

b) naliczanie skladek ZUS, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami (obshuga programu PLATNIK),

C) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych
pracownikow o$wiaty,

d) naliczanie podatku od 0sob fizycznych i terminowe ich rozliczanie,

e) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ptac (w tym GUS, ZUS, analiza wynagrodzenia
nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego),

f) sporzadzanie deklaracji PFRON,

g) rozliczanie podrozy stuzbowych,

h) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (naliczanie odpisow),

i) obstuga rachunku bankowego w zakresie dokonywania przelewow ptacowych,

J) obshuga funduszu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, nauczycieli po przejsciu na

emeryture, rent¢ lub nauczycielskie §wiadczenie kompensacyjne.

§ 28.

Do zadan Referatu Rozwoju Gminy nalezy prowadzenie spraw dotyczacych realizacji

inwestycji gminnych, wspolpracy z Przedsi¢biorstwem Uslug Komunalnych Spoélka

Zz 0.0. w Kisielicach, planowania przestrzennego, ochrony S$rodowiska, utrzymania

czystosci 1 porzadku, gospodarki odpadami i gospodarki wodnej, obrotu

nieruchomosciami, drogownictwa, melioracji, rolnictwa oraz pozyskiwania fundusz
unijnych, a w szczegolnosci:

1. Do zakresu dzialania Kierownika Referatu - stanowiska pracy ds. planowania
przestrzennego, inwestycji gminnych oraz projektow wspolfinansowanych ze
srodkow UE nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu Rozwoju Gminy,
2) wspolpraca z Przedsigbiorstwem Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w zakresie:

a) zaopatrzenia w wodg i oczyszczanie $ciekoOw komunalnych,



3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

b) gospodarki mieszkaniowej,

¢) wykonywania ustug w zakresie prac remontowych,
planowanie 1 nadzorowanie inwestycji poprawiajacych infrastrukture techniczng
w Gminie,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem gminnych programow, strategii i
planow, a w szczegdlnosci z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki odpadowej,
zbiorowego oczyszczania $ciekOw komunalnych, rozwoju lokalnego, transportu,
inwestycji gminnych, rozwoju gminy i miasta, rewitalizacji,
koordynowanie zadan wynikajacych z obowigzku ochrony s$rodowiska, prawa
budowlanego, drogowego, melioracji, gospodarki nieruchomosciami, rolnego,
koordynowanie spraw statystycznych z zakresu zadan realizowanych przez referat,
ustalanie potrzeb inwestycyjnych, przygotowania technicznego zaplanowanych do
realizacji inwestycji i nadzor nad ich wykonaniem,
wspoéldziatanie w programowaniu i koordynacji innych inwestycji realizowanych ze
srodkéw budzetowych i1 pozabudzetowych,

przygotowywanie projektow ofert inwestycyjnych w celu pozyskiwania inwestoroéw,

10) uczestniczenie przy odbiorach inwestycji oraz egzekwowanie roszczen z tytulu

gwarancji 1 rekojmi,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym,

w tym mig¢dzy innymi:

a) wnioskowanie o potrzebe aktualizacji istniejacych planéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta 1 Gminy Kisielice oraz Studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Miasta 1 Gminy Kisielice,

b) koordynowanie  dziatan = formalno-prawnych  przed przystapieniem do
opracowywania projektow planow, wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami
I organizacjami w trakcie ich opracowywania i zatwierdzania,

C) organizowanie konsultacji zalozen planow oraz wykladanie ich do publicznego
wgladu,

d) dokonywanie okresowych ocen w zakresie funkcjonowania planéow i ich
aktualnosci,

e) przyjmowanie protestow, zarzutow i wnioskéw do planow zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z ich uwzglednieniem badz nieuwzglgdnieniem,



f) wydawanie wypisow 1 wyrysoOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

g) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do Ssporzadzania
studium uwarunkowan i plandéw oraz o wytozeniu ich do konsultacji,

12) wspotpraca przy opracowywaniu programow rozbudowy infrastruktury technicznej

w zakresie gminnych programow inwestycyjnych i remontowych,

13) udziat w opiniowaniu wstepnych projektow podziatu dzialek pod wzgledem
zgodnos$ci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
14) realizowanie zadan w zakresie projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE:

a) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych, w tym unijnych
na realizacj¢ gminnych programéw inwestycyjnych,

b) inicjowanie i wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow, wnioskow, umow
porozumien o wspotfinansowaniu ze §rodkow krajowych i1 zagranicznych,

c) rozliczanie pozyskanych dotacji dla projektow wspotfinansowanych ze $rodkoéw
UE oraz krajowych,

d) prowadzenie monitoringu projektow inwestycyjnych wspoHinansowanych ze
srodkéw pomocowych, w tym przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji oraz
wspoélpraca z innymi stanowiskami pracy w tym zakresie,

e) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami jpomocniczymi
i stowarzyszeniami w zakresie informowania o0 programach unijnych,
opracowywania wnioskow 1 projektow w celu pozyskiwania Srodkéw
pomocniczych,

15) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, podmiotami lub zwigzkami gmin ktorych

cztonkiem jest Gmina Kisielice.

2. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nieczynnych cmentarzy poniemieckich,
zydowskich 1 innych oraz miejsc pamigci,

2) wspoltdziatanie w opracowywaniu gminnych programow rozwoju,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowych zasobem Gminy,

4) wspoéldziatanie z organami ochrony zabytkow w zakresie ochrony zabytkdéw, opinii
konserwatorskich oraz prowadzenia Gminnej Ewidencji Zabytkow,

5) wspoludzial w pracach przygotowawczych do przeprowadzenia spisow rolnych,

6) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,



7) przygotowanie zlecen robdt geodezyjnych w zakresie ustalania granic
1 podzialéw nieruchomosci komunalnych i innych nabywanych na cele publiczne,

8) realizowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem
nieruchomosci gminnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) przygotowywanie i prowadzenie przetargéw na dzierzawe lub najem nieruchomosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg cen nieruchomosci komunalnych,

11) przygotowywanie projektu i tworzenie zasoboéw gruntdow na cele zabudowy
i infrastruktury technicznej,

12) powadzenie dokumentacji dotyczacej zasobow mienia komunalnego oraz
sporzadzanie informacji o jego stanie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem, wymiang i rozgraniczaniem gruntow,

14) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeksztalcaniem uzytkowania
Wieczystego w prawo wiasnosci,

15) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia gminnego,

16) sporzadzanie szkicoOw projektow podziatu mienia gminnego,

17) przygotowywanie zaswiadczen w zakresie prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz
potwierdzania okresow ubezpieczenia rolnikbw na podstawie posiadanej
dokumentacji archiwalnej Urzedu Miejskiego w Kisielicach,

18) opiniowanie wstepnych projektow podziatu dziatek pod wzgledem zgodnosci

z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego.

3. Do zakresu dzialania stanowiska pracy stanowiska ds. ochrony Srodowiska,

1)

2)

utrzymania czystosci i porzadku oraz gospodarki odpadowej nalezy:

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku na

terenie Gminy, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu gminnego regulaminu utrzymania czysto$ci
1 porzadku na terenie Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

a w szczeg6lnosci:

a) ustalenic wysokosci miesigcznej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zgodnie zobowigzujacymi przepisami i ztozonymi deklaracjami,

b) przyjmowanie i sprawdzanie prawidtowego wypetnienia zgodnosci deklaracji,



€) prowadzenie bazy kontrahentow i ich weryfikacja (wprowadzenie danych do
kartoteki oraz jej biezaca aktualizacja),

d) naliczanie i aktualizacja przypisow oraz dokonywanie odpisow na kontach
ptatnikow,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym opracowywanie decyzji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

f) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
na odbidr 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

3) nadzorowanie obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych, pozbywania si¢
nieczysto$ci ptynnych oraz regulaminu utrzymywania czystosci 1 porzadku
w gminie,

4) wspotdziatanie w opracowywaniu gminnego programu ochrony $rodowiska,

5) powadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) prowadzenie kontroli nieruchomosci pod wzgledem nielegalnego wpuszczania
sciekdw komunalnych do gruntu, rowoéw melioracyjnych 1 urzadzen drenarskich,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w celu likwidacji razacych zaniedban
w zakresie zanieczyszczania Srodowiska naturalnego,

9) wspoldziatanie z innymi podmiotami w zakresie utrzymanie czysto$ci i porzadku
w Gminie,

10) prowadzenie spraw o odpadach, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie postgpowania w sprawach sktadowania lub magazynowania odpadoéw
w miejscu na ten cel nieprzeznaczonych i przygotowywanie decyzji nakazujacych
usunigcia odpadow,

b) opracowywanie sprawozdan dotyczacych odpadow,

11) wykonywanie zadan wynikajagcych =z ustawy-prawo ochrony $rodowiska,
a w szczeg6lnosci:

a) wspoldziatanie  w  opracowywaniu  programoéw  ochrony  $rodowiska
1 nadzorowanie nad realizacjg zadan,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie oceny oddziatywania na

srodowisko planowanych inwestycji na terenie Gminy,



c)

d)

opracowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacj¢
przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania zezwolen na

usuwanie drzew 1 krzewow,

12) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy 1 udostepnianiu informacji

o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz

ocenie oddzialywania na §rodowisko, a w szczegolnosci:

a) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

b) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow oraz upowszechnianie informacji

droga elektroniczng (w BIP),

C) przygotowywanie projektow dotyczacych strategicznej oceny oddzialywania na

srodowisko,

d) przygotowywanie projektow decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach

13) wspoétdziatanie w opracowywaniu wnioskow o pozyskiwanie §rodkow w Gminie,

14) wspotdziatanie z organami ochrony zabytkéw w zakresie ochrony przyrody,

15) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki $cickowej w gminie,

16) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie ochrony i pielegnacji zieleni miejskie;j

opracowywania plandw nowych nasadzen 1 systematyczna jego realizacja, przy

wykorzystaniu srodkow z budzetu gminy.

17) pomocowych na realizacje programow w zakresie poprawy ochrony $rodowiska

4. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. drogownictwa, gospodarki wodnej

i rolnictwa nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o drogach publicznych nalezacych do

zarzadey drogi, a w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie ewidencji drog, obiektdéw mostowych, przepustow,

opracowywanie projektow plandéw sieci drogowej oraz biezace zglaszanie zmian
do miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie projektow planow finansowych budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz obiektow inzynierskich,

nadzor nad utrzymaniem nawierzchni  drogi, chodnikow  urzadzen
zzabezpieczajacych ruch 1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

koordynowanie robot w pasie drogowym,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz naliczanie
optat i kar pieni¢znych,

g) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich do
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad,

h) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drég, chodnikow oraz parkingow,

1) prowadzenie spraw organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,

J) wspotpraca ze stanowiskiem pracy ds. ochrony srodowiska, utrzymania czystosci i
porzadku oraz gospodarki odpadowej w zakresie utrzymania zieleni przydroznej
drog gminnych, w tym z na sadzeniami 1 usuwaniem drzew
i krzewow,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z budowsa, przebudowa, remontem
1 utrzymaniem drog, chodnikéw 1 parkingow,

I) prowadzenie spraw z zakresu budowy, przebudowy i remontu wiat
przystankowych lub przystankéw komunikacji,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie zaliczenia do kategorii

drog gminnych oraz ustalenia przebiegu istniejacych droég gminnych,

naliczanie oplat za korzystanie ze $srodowiska naturalnego- splyw wod opadowych

z drog utwardzonych,

prowadzenie spraw z zakresu oznakowania pionowego ulic w miescie Kisielice

z ustaleniem potrzeb uzupetiania lub wymiany oznakowania wraz z tablicami nazw

ulic, urzedow 1 innych,

opracowywanie planéw zimowego utrzymanie drog gminnych 1 nadzér nad ich

realizacja,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy- Prawo lowieckie, a w szczego6lnosci

wspoOltpraca z zarzadami obwoddéw towieckich w zakresie ochrony zwierzyny lownej,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, a w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie corocznie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat oraz monitoring realizacji zadan,

b) wspoldziatanie z stuzbami weterynaryjnymi oraz schroniskami dla zwierzat,

realizacja zadan z zakresu melioracji 1 gospodarki wodne;j:

a) nadzor nad wlasciwym utrzymaniem urzadzen melioracyjnych wystepujacych na
gruntach stanowigcych mienie komunalne oraz organizowanie konserwacji

i remontu tych urzadzen,



b)

c)

wspotpraca z uzytkownikami lub wiascicielami nieruchomosci w zakresie spraw
zwigzanych z konserwacja, budowa i eksploatacjg urzadzen melioracyjnych,
nadzér nad utrzymaniem kanalizacji burzowej wystepujacej na terenie miasta

1 miejscowosciach wiejskich,

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

W
a)
b)

c)
d)

e)

f)

tym m.in.:

planowanie rozwoju transportu,

organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

przygotowanie postgpowania w zakresie wyboru operatora,

przygotowywanie projektu uchwaly w zakresie ustalania ceny za ushlugi
przewozowe W publicznym transporcie zbiorowym w zakresie zadania o
charakterze uzytecznosci publicznej w gminnych przewozach pasazerskich,
prowadzenie spraw w zakresie finansowanie przewozow o charakterze

uzytecznos$ci publicznej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i publikacja zamdowien publicznych

W
a)
b)
c)

tym:

prowadzenie centralnego rejestru zamdwien publicznych powyzej 30.000 euro,
prowadzenie sprawozdawczosci z zamowien publicznych,

prowadzenie portalu Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie publikacji

przetargéw zamowien publicznych,

11) wspoélpraca z instytucjami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa (np. KRUS, GUS, ARIMR,

Stacja  Chemiczno-Rolnicza, ¥ WODR, Powiatowy Lekarz =~ Weterynarii)

w

zakresie:
a) ochrony roslin,
b) szacowania szkdd w uprawach rolnych,
C) zwalczania chor6b zakaznych u zwierzat,

d) przekazywania materiatow informacyjnych.

12) prowadzenie spraw z zakresu budowy, przebudowy i remontu wiat przystankowych

lub przystankéw komunikacji.

13)wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozOéw w transporcie drogowym na

terenie gminy.



5. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. budownictwa nalezy:

1)

2)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcja inwestora bezposredniego
1 nadzorowanie inwestorow posrednich przy realizacji inwestycji gminnych,
koordynowanie prac zwigzanych z remontami, modernizacja, utrzymaniem obiektow
budowlanych i urzadzen komunalnych stanowigcych  mienie  gminne,
a w szczeg6lnosci okreslanie potrzeb w zakresie:

a) zaopatrzenia w energie elektryczng, wode, odprowadzanie §ciekow,

b) przegladow budynkow,

oraz ich rozliczanie,

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie planu remontu dla obiektow gminnych przewidzianych do
realizacji, w tym:

a) opracowywanie uproszczonego zestawienia zakresu robot,

b) realizowanie remontéw, polegajace na ustaleniu wykonawcy zgodnie

Z przepisami,

c) nadzorowanie ich realizacji,

d) uzgadnianie zakresu ewentualnych zmian i robot dodatkowych,

e) rozliczanie prowadzonego remontu,
wspotpraca z Radami Soteckimi przy realizowanych przez nie zadaniach soteckich
zwigzanych z inwestycjami i1 remontami,
wspotdzialanie z projektantami opracowujacymi dokumentacje techniczne wszystkich
inwestycji w zakresie prawidlowo$ci ich opracowania, w tym Kkosztorysow
inwestorskich, zgodno$ci z przepisami ochrony srodowiska, zgodnosci z planem
zagospodarowania przestrzennego gminy az do uzyskania pozwolenia na budowe,
sprawdzanie dokumentacji odbieranych od projektantow pod wzgledem wiasciwego
jej przygotowania oraz wystepowanie z wnioskiem o pozwolenie na budowg lub
zgloszenie inwestycji realizowanych przez Gming,
kompletowanie dokumentacji powykonawczej 1 wystgpowanie do nadzoru
budowlanego o pozwolenie na uzytkowanie lub tylko zglaszanie wykonanych
inwestycji jezeli inwestycja nie wymaga pozwolenia na uzytkowanie,
przygotowywanie placu budowy, dziennika budowy i przekazywanie dla
wykonawcow,
reprezentowanie inwestora na budowie oraz prowadzenie kontroli pod wzgledem

zgodnosci realizacji z projektem i pozwoleniem na budowg,

10) uzgadnianie ewentualnych zmian i rob6t dodatkowych,



11) nadzorowanie wykonywanych rob6t budowlano-remontowych oraz dokonywanie
rozliczen materiatow wbudowanych przy realizacji remontdw,

12) nadzorowanie prac remontowych wykonywanych przez Przedsigbiorstwo Ustug
Komunalnych sp. z 0.0. w obiektach komunalnych stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego na terenie
Gminy Kisielice, a takze jego konserwacja i rozliczaniem finansowym za energi¢
elektryczna,

14) wspotuczestnictwo w  odbiorach robot budowlanych i remontowych oraz
egzekwowanie roszczen z tytutu gwarancji 1 r¢kojmi,

15) opracowywanie decyzji z prawa budowlanego z zakresu zadan przydzielonych dla
samorzadu gminnego,

16) prowadzenie ewidencji placow zabaw, boisk, swietli¢, w tym ksigzki obiektow oraz
organizowanie przegladow technicznych,

17) nadzér nad wilasciwym utrzymaniem istniejacych kapielisk w Gminie w zakresie
stanu technicznego pomostoéw i innych urzadzen,

18) wspoélpraca przy ustalanie potrzeb inwestycyjnych, przygotowania technicznego
zaplanowanych do realizacji inwestycji i nadzor nad ich wykonaniem,

19) wspotudziat w opracowywaniu programow infrastruktury technicznej w zakresie
gminnych programéw inwestycyjnych i remontowych

20) prowadzenie zadan zwigzanych z promocjg gminy, w tym:

a) gromadzenie i udzielanie informacji o gminie,
b) opracowywanie , zakup materiatdw promocyjnych (np. foldery, publikacje,

prezentacje).

6. Do szczegélowego zakresu dzialania dwuosobowego stanowiska pracy konserwatora
nalezy:

1) wykonywanie prac remontowo-modernizacyjnych,

2) drobna naprawa mebli biurowych i sprzgtu oraz usuwanie wszelkich usterek zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami,

3) naprawa i konserwacja znakow drogowych,

4) naprawa i konserwacja urzadzen na placach zabaw,
5) utrzymanie w nalezytym stanie estetycznym stupow i tablic ogloszeniowych na terenie
Mmiasta,

6) pomoc przy niszczeniu dokumentacji archiwalnej,



7) utrzymanie w nalezytej czysto$ci powierzonego wyposazenia i sprzetu,
8) zgtaszanie wszelkich awarii i usterek mogacych powodowaé niebezpieczenstwo dla
pracownikow i interesantéw urzedu,
9) utrzymanie w nalezytej czysto$ci pomieszczen znajdujgcych sie na obiekcie sportowym
(szatnia, toalety, korytarz) [konserwator zaplecza obiektu sportowego ORLIK],
10) wykonywanie prac w zakresie zieleni miejskiej:
a) biezaca ocena sytuacji i potrzeb wykonywania zabiegdw pielegnacyjnych
w zakresie wlasciwego utrzymania i pielegnacji zieleni miejskiej w miescie w
porozumieniu z Kierownikiem RRG,
b) wspotpraca z RRG w zakresie planowania i wprowadzania zmian dotyczacych
zarzadzania terenami zielonymi,
C) utrzymanie w nalezytym stanie terenéw zielonych wokoét budynku urzedu, obiektu
sportowego ORLIK i na Stadionie Miejskim,
d) wykonywanie drobnych prac pielggnacyjnych zwigzanych z utrzymaniem
chodnikéw, zatoczek przystankowych (na terenie Gminy Kisielice),
e) wykonywanie prac na sadzeniowych zasadzanie wedlug potrzeb drzewek
1 innych roslin sezonowych na placach i skwerkach),
f) w okresie jesiennym prace porzadkowe,
11) wykonywanie prac w okresie zimowym:
a) utrzymanie w nalezytym stanie terenu wokot budynku urzedu, obiektu sportowego
ORLIK,
12) biezaca ocena sytuacji zimowego utrzymania chodnikow, ulic i placow na terenie miasta

i zgtaszanie waznych potrzeb do Kierownika RRG.

§ 29.
Do zadan Referatu Spoleczno-Administracyjnego nalezy realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
dzialalnosci gospodarczej, spraw obronnych, obrony cywilnej, wojskowych ppoz. i

strazy, a w szczegolnosci:

1. Do zakresu dzialania Kierownika Referatu nalezy realizacja zadan wynikajacych

z ustawy o aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:



1) w zakresie realizacji ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego

1 opiekunczego oraz Prawa Cywilnego, a w szczego6lnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

obsluga centralnego rejestru panstwowego w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
przyjmowanie o§wiadczen o wstagpienie w zwigzek matzenski,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgony),

transkrypcja aktow stanu cywilnego,

odtwarzanie, uzupelnianie, sportowanie i rejestracja aktow stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstwa konkordatowego,

wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

przygotowywanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia,
wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

rejestracja danych w rejestrze PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia, matzefstwa

I zgonu.

2) w zakresie realizacji ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych:

a)

b)
c)

d)

f)
g)
h)
i)
)

obsluga centralnego rejestru panstwowego w zakresie ewidencji ludnosci
1 dowodow osobistych,

prowadzenie rejestru mieszkancow i cudzoziemcow,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

udzielanie informacji o danych osobowo-adresowych,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL przy zameldowaniu na podstawie odrgbnych
przepisow oraz obywatelowi polskiemu zamieszkalemu poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

przyjmowanie zgloszenia o utracie, zagubieniu lub kradziezy dowodu osobistego,
wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ na ztozony wniosek,
uniewaznianie dowodow osobistych,

prowadzenie rejestru wydanych dowodoéw tozsamosci,

3) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

4) sporzadzanie spisOw wyborcow na podstawie rejestru wyborcow,

5) wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania,

6) prowadzenie i aktualizacja wykazu sporzadzonych aktow pelnomocnictwa do glosowania

w wyborach,



7) prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego,

8) obstuga ptatnosci bezgotowkowych.

2. Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s obronnych, obrony cywilnej, spraw
wojskowych, ppoz., sportu i dzialalnoS$ci gospodarczej nalezy:
1) prowadzenie biura do przetwarzania dokumentacji niejawnej,
2) prowadzenie spraw w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej,
3) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
4) przygotowywanie projektow szkolen i ¢wiczen w zakresie samoobrony,
5) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu,
6) koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong ppoz. na tereniec Gminy i Miasta
Kisielice,
7) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow Urzedu, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
w szczeg6lnosci:
a) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych,
b) wyposazenie budynku, obiektu budowlanego lub terenu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowej i gasnice,
C) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w sposOb gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,
d) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym lub na
terenie, bezpieczenstwo 1 mozliwos¢ ewakuacji,
e) przygotowywanie budynku, obiektu budowlanego lub terenu do prowadzenia akcji
ratowniczej,
f) zapoznanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi,
g) ustalenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowej
lub innego miejscowego zagrozenia,
8) nadzorowanie nad mieniem powierzonym jednostkom OSP,
9) rozliczanie kierowcow OSP,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa oraz innych wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,
11) nadzoér na wykonaniem kar ograniczenia wolnosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig sportu w Gminie,



13)nadzor merytoryczny nad realizacjg zarzadzenia w sprawie korzystania z urzadzen
uzytecznos$ci publicznej,
14) w zakresie dzialalno$ci gospodarczej:
a) przyjmowanie wnioskéw o wpis (wykreslenie, zmiane, zawieszenie, wznowienie)
do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
b) przetwarzanie wnioskow, wpis na formg elektroniczng i przesytanie do CEIDG,
15) w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci:
a) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
1 decyzji o cofnigciu zezwolenia,
b) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy,
C) czuwanie nad realizacjg corocznych oplat za korzystanie z zezwolen,
16) obstuga techniczno-kancelaryjna komisji ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych,
17) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen, zbidrek publicznych i zabaw publicznych,

18) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia gminy.

§ 30.

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy realizacja zadan z zakresu organizacji
pracy Urzedu, funkcjonowania rady gminy, wspélpracy 2z organizacjami
pozarzadowymi, archiwum zakladowego, ppolityki kadrowej, ochrony danych
osobowych, informatyzacji oraz o$§wiaty.

2. Funkcje¢ Kierownika Referatu pelni Sekretarz Gminy.

3. Do zakresu stanowiska pracy ds. organizacyjnych i ochrony danych osobowych

nalezy realizacja zadan wynikajacych z statutowych organizacji oraz polityki ochrony

danych osobowych, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw organizacyjnych, a w szczegolnosci:
a) zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
- opracowywanie projektu Statutu i Regulaminéw,
- usprawnienie organizacji Urzedu oraz wdrazanie nowych metod pracy i technik,
- nadz6r nad stosowaniem przepiséw instrukcji kancelaryjnej,
- aktualizacji identyfikatora NIP i REGON,
b) prowadzenie dokumentacji organizacji gminnych jednostek organizacyjnych oraz

spotki komunalnej,



c) prowadzenie spraw z zakresu kontroli, w tym rejestru kontroli zewnetrznych
1 wewnetrznych w Urzedzie,
2) prowadzenie zbioru zarzadzen wewnetrznych jako kierownika jednostki,
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z  Administratorami  Danych ~ Osobowych i  pracownikami
jednostek w zakresie obstugi zadan wynikajacych z przepisow ochrony danych
osobowych,

b) przygotowanie i monitorowanie procedur z zakresu ochrony danych osobowych,

C) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ w zakresie przetwarzania danych
osobowych,

d) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do realizacji zadan okre$lonych
przepisami prawa,

e) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby audytow, sprawozdan i oceny ryzyka dla
ochrony danych osobowych,

f) organizowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie przetwarzania danych
osobowych,

g) przygotowywanie pism, informacji 1 wyjasnien w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych,

h) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia

bezpieczenstwa danych.

4. Do zadan stanowiska ds. kadr i oSwiaty nalezy realizacja zadan wynikajacych
z polityki kadrowej oraz kompetencji organu prowadzacego w zakresie prawa
oSwiatowego, w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalng gospodarkg etatami i funduszem ptac,

b) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

C) przygotowywanie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na stanowisko kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem, szkoleniem i doskonaleniem

zawodowym pracownikow,



e) rozliczanie dotacji z zakresu realizacji zadan z administracji rzadowej,
f) prowadzenie dokumentacji z zakresu o§wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu
oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) koordynacja zadan w ramach porozumienia prowadzenia wspdlnej obstugi
administracyjnej i finansowej szkot, o ktorej mowa w art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym,

3) wspolpraca z organem prowadzacym jednostki o$wiatowe, dyrektorami obstugiwanych
jednostek oswiatowych, organami sprawujagcymi nadzoér pedagogiczny oraz innymi
jednostkami w sprawach dotyczacych o$wiaty,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg jednostek o§wiatowych, w tym zwigzanych
Z

a) planowaniem sieci szkot podstawowych, przedszkoli i oddzialow przedszkolnych
prowadzonych przez gming,

b) prowadzenie rejestru ztobkow i1 klubow dziecigcych,

C) analizowanie i przygotowywanie do zatwierdzania projektow arkuszy organizacji
szkot 1 przedszkoli,

d) nadzorem merytorycznym nad przygotowaniem szkét do rozpoczecia nowego roku
szkolnego,

5) prowadzenia spraw nauczycieli i dyrektorow szkot, w szczegdlnosci:

a) podziatu i rozliczenia $rodkow na doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

b) organizowania procedury awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

C) organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektorow szkot,

d) prowadzenie spraw zwigzanych wynagradzaniem nauczycieli,

6) prowadzenie lokalnej bazy danych systemu informacji o$wiatowej oraz sprawdzanie
zgodnosci danych wprowadzanych do S10 przez poszczegolne szkoty,

7) koordynowanie spraw zwigzanych ze speilnianiem obowigzku szkolnego, w tym
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

8) koordynowanie zadan zwigzanych z organizacja bezplatnego transportu dzieciom
spetniajacym obowigzek szkolny,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ pracodawcow o dofinansowanie

kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw na podstawie zlozonych wnioskow,



10) prowadzenie czynno$ci dotyczycacych refundacji kosztéw dotacji i wychowania

przedszkolnego poprzez wspotprace z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

w szczegblnosci:

a) kontrola merytoryczna nad zwrotem dotacji za pobyt dzieci z naszej gminy
w przedszkolach na terenie innych gmin oraz za pobyt dzieci uczeszczajacych do
naszych przedszkoli z terenu innych gmin,

b) w sprawie pokrycia dotacji przez inne gminy dla ucznidw uczgszczajacych do
innych szkoét z terenu naszej gminy,

C) wyposazenia publicznych szk6t w podreczniki, materialy edukacyjne

1 materialy ¢wiczeniowe,

11) nadz6r nad realizacja programow rzadowych z zakresu o$wiaty,

12) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen wynikajacych m.in. z ustawy Prawo

oswiatowe, Karty Nauczyciela, o finansowaniu zadan o$wiatowych 1 aktow

wykonawczych do tych ustaw.

5. Do zakresu stanowiska pracy ds. kancelaryjno-technicznych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

obstuga kancelaryjno-techniczna sekretariatu Urzegdu,

przyjmowanie korespondencji 1 przesylek z urzedu pocztowego, rejestrowanie

w dzienniku korespondencyjnym oraz rozdzial jej na poszczegdlne stanowiska po

odpowiedniej dekretacji Burmistrza lub Sekretarza,

wysytanie korespondencji 1 przesytek Urzedu,

obstuga urzadzen biurowych: centrali telefonicznej, przyjmowanie i nadawanie

faksow,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prenumerata czasopism i prasy,

udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych

referatow,

zaopatrzenie w materiaty biurowe, druki i pieczatki,

koordynowanie zadan w zakresie realizacji polityki informacyjnej Urzedu,

a w szczegoOlnosci:

a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w celu pozyskiwania informacji prasowej,

b) opracowywanie projektow informacji do publikacji w prasie oraz na strong serwisu

informacyjnego Urzedu,



C) przygotowywanie tekstow ogloszen, komunikatow, zyczen,

d) biezacy monitoring strony internetowej i BIP Urzgdu,

e) prowadzenie archiwum informaciji,

10) nadzér nad aktualizacjg kart ustug (procedur administracyjnych),
11) prowadzenie spraw administracyjnych ogdlnych z zakresu:

a) ochrony zdrowia i opieki socjalnej,

b) pomocy spotecznej,

C) prowadzenic  spraw w  zakresic  ubezpieczenia  zdrowotnego  0sob
nieubezpieczonych,

12) prowadzenie spraw z zakresu petycji, skarg i wnioskow, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskow wraz z dokumentacja
przekazana przez pracownikdéw merytorycznych odpowiedzialnych za zalatwienie
sprawy,

b) koordynowanie sposobu zatatwiania petycji (rejestracja w systemie, przekazanie do
publikacji skanu petycji, terminu zatatwienia oraz sposobu zatatwienia),

C) przygotowanie rocznej informacji o petycjach,

13) prowadzenie centralnego rejestru informacji publicznej.

6. Do zakresu stanowiska pracy ds. obslugi rady gminy nalezy prowadzenie spraw z
zakresu obslugi biura rady gminy, wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
archiwum zakladowego, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem rady gminy,
komisji i radnych, jednostek pomocniczych gminy w szczegdlnosci: obstuga
kancelaryjno-techniczna obrad Rady, posiedzen komisji Rady:

a) prowadzenie korespondencji w zakresie dzialania Rady,

b) wspodtdziatanie i koordynacja w przygotowywaniu projektow uchwat,

C) opracowywanie materiatow z posiedzen oraz przekazywanie ich odpowiednim
stanowiskom pracy i organom,

d) organizowanie zatatwiania interpelacji i wnioskow radnych, Komisji Rady,

e) prowadzenie rejestru podjetych uchwat i postanowien Rady, Komisji oraz czuwanie
nad ich terminow3 realizacja,

f) obstuga dyzuréw Przewodniczacego i cztonkow Rady oraz prowadzenie rejestru

skarg 1 wnioskéw obywateli, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia,



2) przygotowywanie i obsluga zebran sprawozdawczo-wyborczych rad soteckich
1 komitetu osiedlowego oraz zebran wiejskich,
3) przygotowywanie projektow statutow i uchwatl rad soleckich i komitetu osiedlowego,
4) nadzor nad realizacjg wnioskOw z zebran samorzgdéw mieszkancow,
5) podejmowaniec w zakresic zleconym przez Rade czynno$ci zmierzajagcych do
zapewnienia wspoldzialania Rady =z organizacjami spoteczno-politycznymi
1 samorzadowymi,
6) obstuga edytora aktow prawnych (Legislator), w tym elektroniczne przesytanie aktow
do publikaciji,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow do
przedstawicielskich organéw i referendum,
8) prowadzenie spraw zakresu przyjmowania, sprawdzania i przekazywania o$wiadczen
majatkowych radnych,
9) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal zarzadzen oraz projektow,
oswiadczen majatkowych radnych oraz aktualizacja danych,
10)prowadzenie archiwum zaktadowego, w szczego6lnosci:
a) przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji
z poszczegolnych komorek,
b) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,
C) przygotowywanie materialdbw archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego,
d) przygotowywanie wnioskow do archiwum panstwowego o zgode brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej,
e) sporzadzanie sprawozdawczosci rocznej z dziatalno$ci archiwum,
11) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy
I Powiatu, w tym przygotowywanie programu wspotpracy, konkursow na realizacje
zadania publicznego,

12) prowadzenie zadan w zakresie budzetu obywatelskiego 1 konsultacji spotecznych.



7. Do zakresu dzialania stanowiska informatyka nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z informatyzacja Urzedu oraz publikowaniem informacji w mediach elektronicznych,
a w szczegllnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg sieci wewnetrznej, serwerow
1 komputerow w Urzedzie,

2) pehienie funkcji ,,administratora systemu” w mysl przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych, w szczegolnosci opracowywanie i1 wdrozenie dokumentacji
opisujacej sposOb przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne 1
organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednig
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, w tym m.in.:

a) dostosowywanie systemOéw informatycznych oraz pozostalych dokumentow
wynikajacych z obowiazujacych przepisoOw stuzacych do przetwarzania danych
osobowych do wymogoéw okreslonych w obowigzujacych przepisach,

b) nadzor nad systemami komputerowymi i sieciami informatycznymi wptywajacymi
na bezpieczenstwo 1 integralno$¢ danych,

c) nadawanie w uzgodnieniu z ADO haset dostgpu do systemow informatycznych,

3) doradztwo i prowadzenie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania w celu
zapewnienia optymalnego rozwoju informatyki w Urzedzie,

4) nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem i uzytkowaniem sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania uzytkowego i sieci Internet,

5) nadzor nad realizacjg umow dotyczacych systemow informatycznych,

6) regularne wykonywanie kopii zapasowych baz danych, nadzor nad tworzeniem kopii
zapasowych przez pracownikow Urzedu,

7) formatowanie i zamieszczanie informacji w mediach elektronicznych, a w

szczegolnosci:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), serwisu publicznego

www.Kisielice.pl i portalu spoteczno$ciowym dla Urzedu — oraz dbanie o biezaca

aktualizacje¢ danych,

b) rozbudowa 1 dbatos¢ o poprawe funkcjonalnosci portalu internetowego
1 BIP, uwzgledniajac technologiczny postep systeméw teleinformatycznych oraz
przepisy prawa,

C) wspoldziatanie z  komorkami  organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy 1 innymi podmiotami w zakresie wspottworzenia

1 wspotredagowania portalu internetowego 1 BIP-u,


http://www.kisielice.pl/

8) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz nadzor nad legalnoscia
stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia antywirusowego,

9) nadzoér nad realizacja umow dotyczacych ushug telekomunikacyjnych,

10) nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci telefonicznych w Urzedzie,

11) nadzor nad instalacjg alarmowg w Urzedzie oraz przygotowywanic w uzgodnieniu
z ADO uprawnien dostepu,

12) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw w ramach programu pl.ID oraz
integrowanego systemu informatycznego wspomagajacego dzielnos¢ Urzegdu,

13)wspotpraca w administrowaniu sieci wewngtrznych i systemow informatycznych
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kisielicach i jej filiach oraz w Miejsko-

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kisielicach.

8. Do zakresu dzialania stanowiska pomocniczego ds. informatycznych nalezy:
1) pomoc przy instalowaniu i aktualizowaniu oprogramowania oraz konserwacji

1 instalacji sprzgtu,
2) pomoc przy wdrazaniu nowych technik i rozwigzan informatycznych,
3) pomoc przy wdrazaniu systemow informatycznych wspomagajacych pracg Urzedu,
4) pomoc pracownikom Urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatyczna w $wietlicach wiejskich,
6) pomoc w administrowaniu sieci wewnetrznych i systemow informatycznych Miejsko-
Gminnej Biblioteki Publicznej w Kisielicach i jej filiach oraz w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Kisielicach.

ROZDZIAL VII

OBIEG DOKUMENTOW

§ 31.

1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie ustalone s3 na
podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zakladowych.

2. Instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania
1 przechowywania oraz ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZz utraty

dokumentow Urzedu.



3. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowa lub stuzbowa okreslaja
odrebne przepisy.

4. W Urzedzie obowigzuje system tradycyjny wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji.

5. W procesie obiegu dokumentacji elektronicznej wykorzystywane sa narzg¢dzia
informatyczne:
1) elektroniczny obieg dokumentow — E-DOK,
2) centralne rejestry panstwowe — USC, ewidencja ludnosci, dowody osobiste, CEIDG,

6. Obieg dokumentoéw finansowych okre§la wewngtrzna instrukcja, wprowadzona odrebnym

aktem prawnym.

§ 32.
1. Do odbioru korespondencji z placéwki pocztowej upowaznieni sg wyznaczeni pracownicy
z Referatu Organizacyjnego i Referatu Spoteczno-Administracyjnego.
2. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie przyjmowana przez
upowaznionego pracownika w Sekretariacie Urzedu.
3. Pracownik ds. obstugi kancelaryjno-technicznej odpowiada za:
1) zarejestrowanie poczty w systemie informatycznym, nadanie korespondencji pieczeci
z daty wptywu 1 nadanie kolejnego numeru z rejestru (na piSmie i kopercie -
w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu),
2) przekazanie korespondencji Sekretarzowi do dekretacji,
3) dokonywanie dekretacji elektronicznej i przygotowywanie jej do odbioru przez
poszczegbdlne Referaty.
4. Dekretacja automatyczna na stanowisku pracy dokonywana jest momencie rejestracji badz
przyjecia pisma w przypadku sktadania:
1) CEIDG — 1 wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej,
2) wniosku o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu lub wymeldowaniu z pobytu
statego lub czasowego,
3) wniosku o wydanie odpisow skroconych, wielojezycznych i zupelnych aktow stanu
cywilnego.
5. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku

korespondencji wptywowej w Sekretariacie —E-DOK.



6. Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru w Sekretariacie Urzedu (rejestr
ogo6lny) i niezwlocznie kierowana do biura Rady.

7. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej
pieczecia nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli
okaze si¢, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie
przedktada jg do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwg pieczecia.

8. Komoérka organizacyjna Urzedu informuje Sekretariat Urzedu najpozniej w dniu
ogloszonego przetargu (naboru) o mozliwym wplywie ofert przetargowych (do naboru).
Sekretariat Urzedu nie otwiera ofert (koperta musi by¢ odpowiednio oznaczona). Na
kopercie  Sekretariat Urzedu zaznacza dat¢ pieczgcia wpltywu i godzing wplywu
w obrgbie pieczeci wptywu.

9. Sekretariat Urzedu powiadamia niezwlocznie odpowiedzialng komodrke organizacyjng

i przekazuje za pokwitowaniem korespondencje do witasciwej komoérki organizacyjne;j.

§ 33.

1. Wszelka korespondencja wychodzaca z Urzedu jest wysylana za posrednictwem
Sekretariatu Urzedu (poczta za posrednictwem poczty elektronicznej E-PUAP 1 poczta
tradycyjng Poczta Polska).

2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postegpowaniem administracyjnym lub
sadowym wysylana jest listem poleconym, a pozostata listem zwykltym badz dorgczana
przez pracownika Urzedu za pokwitowaniem.

3. Kazde pismo wychodzace powinno zosta¢é wpisane do Rejestru Korespondencji

Wychodzacej znajdujacego si¢ w Sekretariacie Urzedu.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 34.
1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla Instrukcja Kancelaryjna ustalona
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania

archiwow zaktadowych.



2.

1.

2.

Korespondencje wychodzacg z Urzgdu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez

niego upowazniona.

§ 35.
Burmistrz podpisuje osobiscie:

a) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, okolniki,

b) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdéw i instytucji
panstwowych,

C) pisma zawierajagce o$wiadczenia woli, pisma Urzedu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej,

d) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Burmistrza,

e) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,

f) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

g) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy, chyba, ze ich rozpatrzenie nalezy do kompetencji
Rady.

Do osobistej aprobaty Burmistrza zastrzezone sg w szczegdlnosci sprawy:

1) ustalanie kierunkow realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan
rzeczowych Gminy,

2) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania,

3) zatwierdzanie planow kontroli i zalecen pokontrolnych,

4) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w Urzedzie,

5) dysponowanie funduszem socjalnym i mieszkaniowym,

6) przyznawanie nagrod dla dyrektorow 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji 1 remontow.

Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych Gminy zgodnie

z przepisami prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.

Sekretarz podpisuje decyzje zgodnie z upowaznieniem Burmistrza oraz wszystkie pisma

niezastrzezone do podpisu Burmistrza z zastrzezeniem ust. 2.

§ 36.



1. Burmistrz moze pisemnie upowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania
korespondencji dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza, w
tym wydawania decyzji administracyjnych.

2. Upowaznienia sg rejestrowane oraz przechowywane w aktach osobowych
pracownikow.

3. Rejestr upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

ROZDZIAL IX
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI

§ 37.

1. Zamodwienia na pieczecie, po wezesniejszym uzgodnieniu tresci z Kierownikiem Referatu
lub Sekretarzem Gminy, nalezy sktada¢ na stanowisku pracy ds. kancelaryjno-
technicznych.

2. Zlecenie na wykonanie pieczeci podpisuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

3. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika ds. kancelaryjno-technicznych
w prowadzonym Rejestrze Pieczeci Urzgdowych.

4. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania 1 podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu 1 podpis osoby zawracajace;.

5. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prac¢ jest zobowigzany zwroci¢
pobrane pieczecie.

6. Pieczecie urzedowe przechowywane sa w zamknietej szafie. Za ich przechowywanie

odpowiedzialne jest stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych.

ROZDZIAL X
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 38.

1. Na podstawie upowazniefni ustawowych, organom Gminy przystuguje prawo stanowienia
aktéw normatywnych o charakterze przepisOw powszechnie obowigzujacych na obszarze
Gminy oraz aktow wewnetrznych, obowigzujacych pracownikow Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Gminy.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1 ustanawiaja:



1) Rada Miejska, w formie uchwaly, w sprawach okre$lonych przepisami ustaw
I Statutem Gminy,
2) Burmistrz, w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego, w przypadkach okreSlonych w art. 41 ust. 2 ustawy
samorzadowe;j,
b) zarzadzenia, w innych przypadkach, jezeli wydane zarzadzenie nakazuje przepis
prawa powszechnie obowigzujacego,
) zarzadzenia wykonawcze, jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu
uchwaty Rady,

d) pisma okdlnikowe.

§ 39.

1. Projekt aktu normatywnego sporzadza si¢ zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”
i podlega zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego pod wzgledem zgodnosci z prawem.

2. Akty normatywne powinny zawierac:

1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego:
a) numeracj¢ uchwat Rady okreslajg przepisy Statutu Gminy Kisielice
b) numer zarzadzenia Burmistrza skladajacy si¢ z: numeru kolejnego zrzadzenia

w danym roku kalendarzowym tamany przez rok, w ktorym zostalo wydane,

2) date podjecia — dzien, miesigc (stownie) i rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ uregulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich regulacje,

7) przepisy koncowe obejmujgce dat¢ wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem aktow ulegajacych uchyleniu).

3. Projekt aktu normatywnego sporzadza komorka organizacyjna, wiasciwa pod wzgledem
merytorycznym oraz pracownicy gminnych jednostek organizacyjnych na polecenie
Burmistrza, Sekretarza, Kierownika Referatu lub z wiasnej inicjatywy.

4. Projekty uchwat i1 zarzadzen uzgodnione z bezposrednim przetlozonym pracownik
merytoryczny przekazuje pracownikowi ds. obstugi biura rady.

5. Pracownik ds. obstugi biura rady 1 samorzadow Ilub pracownik merytorycznie

odpowiedzialny za przygotowanie projektu dokumentu przekazuje projekty do



zaopiniowania przez radc¢ prawnego. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-
prawnych, radca prawny zawraca opisane dokumenty projektow w celu usuni¢cia wad.

. Prawidlowo sporzadzone projekty uchwal pracownicy Urzedu lub gminnych jednostek
organizacyjnych przekazuja na stanowisko ds. obslugi biura rady w wersji papierowe;j
i elektronicznej.

. Stanowisko pracy ds. obslugi biura rady przekazuje podpisane uchwaly pracownikom
merytorycznie odpowiedzialnym za projekty, ktoérzy z kolei przekazuja uchwaty do
zainteresowanych podmiotow.

. Stanowisko ds. obstugi biura rady prowadzi rejestr i zbidér uchwat oraz zarzadzen
burmistrza jako organu a nastepnie publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej.

. Zbior zarzadzen Burmistrza jako kierownika Urzedu prowadzi stanowisko pracy ds.

organizacyjnych i ochrony danych osobowych.

§ 40.

. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktoéw prawnych

. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez doreczenie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie lub budynku
jednostki organizacyjnej gminy.

. Zbior aktow normatywnych dostgpnych do publicznego wgladu prowadzi stanowisko
pracy ds. obstugi biura rady i samorzadu i s3 one dostgpne w Biuletynie Informacji
Publicznej:

1) akty stanowione przez Rade¢ Miejska,

2) akty stanowione przez Burmistrza.



ROZDZIAL XI
ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI,
SKARG I WNIOSKOW

§ 41.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okre§lonych w Kodeksie
postepowania  administracyjnego, z uwzglednieniem spraw, ktdre mozna zatatwic
w terminach skroconych.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego  rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa, a w przypadku braku
regulacji prawnej zasadami wspotzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. Sktadane na pis$mie skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez pracownikéw, ktorych skarga
dotyczy. W tym przypadku pracownik podlega wykluczeniu z prowadzenia sprawy i ma
obowigzek udostgpnienia wszelkich danych pracownikowi sprawdzajacemu podstawy
skargi.

. Kontrole 1 koordynacje¢ dzialan pracownikow w zakresie zatatwiania indywidualnych

spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje Sekretarz.

§ 42.

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg
1 wnioskéw obywateli.

. Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych prowadzi centralny rejestr skarg,
wnioskow, w tym wnioskow zglaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez Burmistrza 1
Sekretarza oraz petycji i informacji publicznej

. Interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady kierowane do Burmistrza sg

rejestrowane przez stanowisko pracy ds. obstugi rady i samorzadow.



§ 43.
Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisOw prawnych,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwo$ci na miejscu a w pozostatych wypadkach
do okreslenia terminu ich zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej konieczno$ci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec,

6) udzielania informacji interesantom ustnie, telefonicznie, pisemnie i elektronicznie.

§ 44.
1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazda S$rode
w godzinach od 8:00 do 15:00.
2. Sekretarz 1 pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow od poniedziatku do pigtku
w godzinach urzedowania, z wyjatkiem godzin pracy w terenie.
3. Informacja o godzinach przyjmowania interesantow w sprawie skarg i wnioskow znajduje

si¢ na tablicy informacyjnej i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

ROZDZIAL XII
ZASADY KONTROLI W URZEDZIE

§ 45.
1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza wynikajaca z odrgbnych przepisow
prawnych.
2. System kontroli w Urze¢dzie ma na celu:
1) ocen¢ stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnos$ci dziatania oraz
skuteczno$ci stosowanych metod i $rodkow,
2) ustalenie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dzielnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz wskazanie sposobu i1 srodkow zapobiegajacych powstawaniu

nieprawidlowosci.



3. Kontrola finansowa stanowi te¢ cze¢$¢ systemu kontroli, ktoéra dotyczy procesow zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem

mieniem.

§ 46.
Ze wzgledu na podmiot kontrolowany, formy kontroli obejmuja:
1) kontrole wewnetrzna- obejmujacg komorki organizacyjne Urzegdu,

2) kontrole zewnetrzng - obejmujgcg gminne jednostki organizacyjne.

§ 47.
Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg:
1) Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,
2) Kierownicy Referatow w ramach biezacej kontroli wewngtrznej w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow,

3) pozostali pracownicy Urzedu w ramach pisemnego upowaznienia.

§ 48.
1.Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,

3) ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak rowniez osob za nie
odpowiadajacych,

4) wskazaniu sposobu 1 S$rodkow umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

§ 49.
Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej - majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, poprzez badanie zamierzonych dyspozycji 1 czynno$ci przed ich
dokonaniem,

2) kontroli biezacej - majacej na celu stwierdzenie prawidtowego, zgodnego z ustalonym

porzadkiem wykonywania czynno$ci i1 wszelkich operacji gospodarczych oraz



finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega
prawidlowo 1 z godnie z ustalonym porzadkiem.
3) kontroli nastgpnej - obejmuje badania dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz

dokonanych.

§ 50.
Kontrola wewngtrzna i zewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna - badanie prawidtowosci dokumentow, sprawozdan, ewidencji
w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, okreslajacymi m.in. sposob ich
sporzadzania i akceptowania,

2) kontrola rachunkowa - badanie prawidlowo$ci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna - badanie rzetelno$ci, gospodarnosci oraz zasadno$ci wszelkich

operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentow i obowigzujacymi przepisami.

§51.
Kontrola zewngtrzna wykonywana jest w zakresie okreslonym przepisami szczegdlnymi oraz

na podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

§ 52.
1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli lub na zlecenie w sposob
wyrywkowy.
2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie kontroli
ustnie lub pisemnie.
3. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w kontrolowane;j

jednostce.

§ 53.
Do obowiazkéw kontrolujacych nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtlowosci, uchybien - ustalenie ich przyczyn i skutkow,

3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.



§ 54.
1. Z kontroli kontrolujacy jest obowigzany sporzadzi¢ niezwlocznie protokét wskazujac

w nim nieprawidtowosci jak i prawidtowe dziatania kontrolowanego.

2.Protokoét pokontrolny powinien zwieraé:

1) okreslenie kontrolowanej komorki,

2) imig, nazwisko i stanowisko kontrolujacego,

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontrolne
wskazujace na  stwierdzone nieprawidlowosSci oraz  wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego oraz pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko lub
notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

4. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujg kontrolowany 1 kontrolujacy.

§ 55.
1. Na zadanie oso6b przeprowadzajacych kontrole, kontrolowany zobowigzany jest do
udzielania wszelkich wyjas$nien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.
2. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien

w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 56.

Dokumentacja kontroli rejestrowana jest na stanowisku pracy ds. organizacyjnych.

§ 57.
W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia kontroli, Burmistrz moze zleci¢ jej
przeprowadzenie specjalistycznej jednostce organizacyjnej lub wyspecjalizowanemu

podmiotowi.



ROZDZIAL XIII
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI

§ 58.
1. W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
Urzedu stosuje si¢ odpowiednie narzedzia wizualne:
2) urzedowe tablice ogloszen,
3) tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i dniach przyjec¢ interesantow przez
Burmistrza w sprawach skarg i wnioskow,
4) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biur Urzedu,
5) tablice informacyjne dla obywateli okreslajace zasady postepowania przy zatatwianiu
wazniejszych spraw,
6) urzedowy publikator teleinformatyczny — Biuletyn Informacji Publicznej, ktory

realizuje ustawowy obowigzek dostepu do informacji publiczne;j.

§ 59.
Uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ wiadomosci mieszkancom poprzez:
1) wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie,
2) wywieszenie na tablicy informacyjnej w miescie i sotectwie,
3) opublikowanie w urzedowym publikatorze informatycznym,

4) w prasie — jesli wymaga tego przepis prawa.

§ 60.
1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja;
Burmistrz lub Sekretarz.
2. Obstuga informacyjna $rodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe oraz przepisach

o dostepie do informacji publiczne;.



§6l.

1. Biuletyn Informacji Publicznej prowadzi i aktualizuje pracownik Urzedu zajmujacy si¢
informatyzacja Urzedu zgodnie z wymogami prawa a w szczeg6lnosci o dostgpie do
informacji publicznej, ktory odpowiada za wilasciwe 1 niezwloczne, nie pdzniej niz
w ciggu 24 godzin od ich otrzymania , zamieszczanie informacji w BIP.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 jest osoba odpowiedzialng za realizacje zadan
okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej oraz przepisach
wykonawczych i administratora strony podmiotowej BIP.

3. Pracownik prowadzacy sprawy z zakresu zamowien publicznych jest upowazniony do
zamieszczania i aktualizacji w BIP informacji zwigzanych z zaméwieniami publicznymi
i jednoczes$nie jest odpowiedzialny za realizacje zadan, o ktéorych mowa w ust. 1
w przypadku jego nieobecnosci.

4. Pracownik ds. obstugi biura rady upowazniony jest do zamieszczania
i aktualizacji w BIP uchwal, zarzadzen oraz innych dokumentow i informacji zwigzanych z
praca rady.

5. Pracownik ds. obstugi kancelaryjno-technicznej upowazniony jest do zamieszczania
i aktualizacji w BIP informacji o petycjach, wnioskach i skargach oraz informacji
publicznej.

6. Zakres informacji, ktére podlegaja opublikowaniu w BIP okre$laja przepisy o dostepie do
informacji publicznej.

7. Kierownicy s3 zobowigzaniu do bezzwlocznego, przekazywaniu informacji w formie

elektronicznej na adres informatyk@kisielice.pl do zamieszczenia w BIP i ich aktualizacji.

ROZDZIAL X1V
KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

§ 62.
1. Definicje:
1) Komunikowanie: ,przekazywanie czego$”, ,rozprzestrzenianie informacji”,
zawiadamianie kogo$ o czyms”,
2) Komunikowanie si¢: ,,porozumiewanie si¢ z kims$”, ,,utrzymywanie kontaktu”.
2. System komunikacji wewngtrznej zwigzany jest z funkcjonowaniem zarzadzania:

planowaniem, organizowaniem, przewodzeniem, kontrolowaniem.



3. System komunikacji w Urzedzie ukierunkowany jest na informowanie wszystkich

pracownikow organizacji bez wzgledu na petnione przez nich obowiazki.
4. Narzedzia i1 techniki komunikacji w Urzedzie:
a) polecenia stuzbowe (pisemne i ustne),
b) rozmowy telefoniczne,
) spotkania kierownictwa,
d) spotkania kierownikow z zespotem (pracownikami),
e) szkolenia wewng¢trzne,
f) system komunikacji bezposredniej — w kazdej chwili mozna spotkac
z przetozonym,
g) dyskusje grupowe — zespoty robocze,
h) e-maile, sms, ankiety,

i) tablice ogloszen, strona internetowa, Biuletyn Informacji Publiczne;j.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63.

Zmiany regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 64.
1. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach okresla zatgcznik nr 1.
2. Wykaz zastepstw w okresie nieobecnosci pracownikow w pracy okresla zatacznik nr 2.

3. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych okresla zalacznik nr 3.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzgdzenie Nr 9/2018 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach




Zatqcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Zarzgdzenie Nr 9/2018 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
Skarbnik Gminy — gtéwny ksiggowy
1 budzetu jst 1) gléwny ksiegowy ds. o$wiaty,
(kontrasygnata tylko na upowaznienie Skarbnika Gminy)
2. glowny ksiggowy ds. o§wiaty 1) plac oswiaty,
tac, rozliczania inwestycji i 1) plac oSwiaty,
ptac, . yel 2) Skarbnika Gminy,
3. inwentaryzacji . . . .
3) stanowisko pomocnicze ds. rozliczenia
inwentaryzacji
ksiegowosci budzetowej 1 funduszu 1) podatkow posrednich,
4. . o .
soleckiego 2) budzetu i planowania,
5. | plac oswiaty 1) elowny ksicgowy ds. ofwiaty )
2) pfac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
1) podatkow posrednich,
6. budzetu i planowania 2) ks1‘¢;gowosc1 budzetowej i funduszu
soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych — II zastgpstwo
1) wymiaru podatku i optat,
7. ksiegowosci podatkowej 2) rozliczen, windykacji optaty za odpady
komunalne i optaty rozne,
8. wymiaru podatku i optat 1) ksiggowosci podatkowej,
9. rozliczen, wlndykaCJ |’ gpiaty za odpady 1) ksiegowosci podatkowei,
komunalne i optaty r6zne
1) budzetu i planowania,
10. podatkow posrednich 1) ksiggowosci budzetowej i funduszu
soteckiego.
kierownik Referatu SA —ds. ewidencji L) .obronnych, oprony cvalne;, Spraw
L . ) wojskowych, ppoz., sportu 1 dziatalnos$ci
11. | ludnosci i dowodow osobistych - zastepca q ;
kierownika USC gospocarczel, -
2) Sekretarza Gminy,
obronnych, obrony cywilnej, spraw 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
12. | wojskowych, ppoz., sportu i dziatalno$ci ludnosci i dowodéw osobisty, USC
gospodarczej
kierownik RRG - planowania
13 przestrzennego, inwestycji gminnych oraz 1) gospodarki nieruchomosciami,

projektéw wspotinansowanych ze
srodkow UE

2) budownictwa.




14.

gospodarki nieruchomos$ciami

1) ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci

1 porzadku oraz gospodarki odpadowej,

2) planowania przestrzennego, inwestycji
gminnych oraz projektoéw wspotfinansowanych
ze srodkow UE- zastepstwo kierownika Referatu

15.

ochrony srodowiska, utrzymania czystosci
1 porzadku oraz gospodarki odpadowe;j

1) drogownictwa, gospodarki wodnej i
rolnictwa,

2) kancelaryjno — technicznych — 11l
zastgpstwo

16.

drogownictwa , gospodarki wodnej i
rolnictwa

1) budownictwa,
2) ochrony srodowiska, utrzymania czystosci i
porzadku oraz gospodarki odpadowe;j,

17.

budownictwa

1) planowania przestrzennego, inwestycji
gminnych oraz projektow wspotfinansowanych
ze srodkow UE,

2) drogownictwa , gospodarki wodnej i
rolnictwa,

18.

kadr 1 o$wiaty

1) informatyka (w zakresie pierwszej pomocy
informatycznej),

2) kierownika Referatu SA w zakresie
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, USC
3) organizacyjnych o ochrony danych
osobowych

19.

obstugi biura rady

1) kadr i o$wiaty,
2) kancelaryjno — technicznych — I zastepstwo,

20.

kancelaryjno — technicznych

1) obstugi biura rady,
2) kadr i o$wiaty,

21.

organizacyjnych i ochrony danych
osobowych

1) obstugi biura rady,
2) kancelaryjno-technicznych (IV zastepstwo)

21.

pomoc administracyjna - informatyk

1) drogownictwa, gospodarki wodnej i
rolnictwa (w zakresie BIP i zamowien
publicznych UZP).,

2) informatyk

22,

informatyk

1) pomoc administracyjna- informatyk
2) drogownictwa, gospodarki wodnej i
rolnictwa (w zakresie BIP i zamowien
publicznych UZP)

23.

stanowisko pomocnicze — ds. rozliczenia
inwentaryzacji

1) plac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
w zakresie inwentaryzacji
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie Nr 9/2018 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kisielicach,
Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Kisielicach,
Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Kisielicach,

Zespot Szkot w Kisielicach,

Szkota Podstawowa w Goryniu,

Szkota Podstawowa w Leggowie.



