
I0l podziału dochodów, dotacji orazprzychodów i wydatków na jednostki
je reaIizujące,

2. Sporządzanie aktów nadar'ia stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,
3.Przygotowywanie ogłoszeń konkursów na stanowisko dyrektora szkoĘ lub
przedszkola i obsługa komisji konkursowej,
4. prrygotowywanie projektów oceny wykonywania zadań przez dyrektorów
szkół i przedszkoli,
5. prrygotowywanie aktów powierzenia stanowiska dyrektora szkoĘ lub
przedszkola,
6. prowadzenie rejestru umów o pracę w celu przygotowaniazawodowego
za'w arty ch pr zez prac o daw c ów z prac ownikami mło do c i a nymi or az
przygotowywanie decy zji o dofi nansowaniu ko sztów tego przygotowania,
7.Prowad zenie spraw dot. zwro tu nauczania indywidualnego w poszaze gólnych
p1acówkach,
8 .0r ganizacj a dowo zu uczniów,
9. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowców,
10. Miesięczne rozliczanie zuĘciapaliwa autobusów dowozących dzieci do
szkół,
1 1 .Kontrolowanie i r ozliczanie pracy kierowców

II. w zakresie obsługi administracyjnej:

1 . Nadzór nad pr zepr ow adzarti e m o kre s o wych pr ze glądow ob i e któ w
b u dowl any ch or az zle c anię pr ze glądow sp e cj al i stycznych,
2. Planowanie, w uzgodnieniu zposzazególnymi dyrektorami, remontów
bieŻących i czuwanie nad ichrealizacją
3 . Prowad zęnie c ałoksńałtu spraw związarry ch z ftnans owani em i
prowadzeniem remontów w placówkach oświatowych,
4.Prowad zęnie całości Spraw zwięanych z pomocą uczniom niepełno sprawnym
z Państwowego Funduszu Rehabilitacj i osób Niepełnosprawnych,
5.Archiwizowanie posiadanej dokumentacj i
6.Prowad zenie kore spondencj i pomiędzy Urzędem Gminy a poszczęgólnymi
placówkami oświatowymi

III. w zakresie spraw kadrowo-płacowych i bhp:

I . P rzy gotowywanie wszystkich dokumentów związanych z nawiązywaniem i
rozwiązywaniem umów o pracę z dyrektorami placówek oświatowych
2 .S p or ządzani e d o kument ow zw iązanych Z pr ze szęre g owywani em dyrektorów
3. Kompletowanie dokumentów i sporządzanie wniosków emerytalno-
rentowych,



4 . P rzy gotowywanie dokumentacj i niezbędnej do przepr ow adzaria konkursów
na stanowiska dyrektorów szkoł i przedszkoli,
5. Sporządzanie sprawozdawczości zbiorczej w Systemie Informacji
oświatowej,
6. Prowad zenia akt o sobolYych dyrektorów placówek o światowych,
7. Prowadzenie ewidencji i ruchu zatrudnionych pracowników w
poszczególnych placówkach oświatowych,
8 . Sporząd zarie l i st płac nauczy cieli or az prac owników ob sługi,
9. Prowadzenie całoksńałtu spraw związanych z pobieraniem zaliczęki
dokonywaniem r ozLiczeń podatku dochodowego od osób ftzy czny ch,
lO.Prowadzęnie wszystkich spraw związanych zrozliczeniami zZUS w tym:

Il zgłaszartie, wprowadzanie zmlafl i wyrejestrowywanie pracownikow z
ubezpieczen,
2l sporządzanie iprzesyłanie do ZUS miesięcznych rozliczen dla
p o szcze gó lnych p l ac ówek,
3l sporządzanie rocznychrozliczeń ZUS dla poszczegolnychplacówek )

11. Sporządzanie dokumentów stanowiących podstawę do dokonywania wypłat
z za\<ładowych funduszów świadczeń socjalnych dla pracowników oraz
emerytów i renc i stó w z p o szcze golny ch pl ac ówek,
I2.Organizowanie kursów i szkoleń dyrektorów zzahesu bhp ippoŻ,
13. Nadzór nad kompletowanie dokumentacji powypadkowej i sporządzanie
wniosków do ZUS o odszkodowania ztytułu wypadków przł pracy,
l4.Sporządzanie sprawozdawczości z zahesu zatrudnienia i płac orazbhp.
l5.Sporządzanie zbiorczych sprawozdań GUS i resortowych MEN
oprac owylvanych przez p o szcze gó lne p 1 ac ówki,
16.Wydawanie zaświadczen o zatrudnieniu i wysokości wynagrodzen\a
pracowników szkół i przedszkola,
17.Dokonywarie rozl\czen z Urzędem Pracy wynikaj ących z zawartych umów
z poszczególnymi placówkami.

IV. w zakresie spraw finansowo-księgowych:

1. opracowywanie, na podstawie wniosków dyrektorów, preliminarzy
budzetowych,
2 .Sp or ządzanie zbior c zy ch wni o sków budż eto wy ch,
3 . Prow ad zenie c ałoksńahu zagadnień finan s owo - ks i ę g owyc h ot az czuw anie
nad prawidłowościąobiegu dokumentów i ich kontrola pod względem
formalno- rachunkowym,
4.Klasyfikowanie dokumentów księgolvych i ich dekretowanie,
5.Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej zpodziałem na
p o szaze gólne j e dno stki i za\<łady budzetowe,
6.Prowad zenie ewidencj i anality cznej środków trwĄch, pozo stĄch środków
trwaĘch w uzywaniu, materi ałow or az zbiorów biblio teczny ch,



7 .Rozliczanie inwertaryzacji materiałów biezących, środków trwĄch i
pozostaĘch środków trwĄch w uzywaniu w poszczególnych placówkach
oświatowych,
8. Sporządzanie analtz miesięcznych z wykonania dochodów i wydatków
budzetowych oraz wydatków i kosztów pozabudżetowych,
9. Sporządzanię sprawozdawczości finansowej z wykonania wydatków i
dochodów budzetowych oraz wydatków i kosztów pozabudżetowych,
I}.Uzgadnianie z dyrektorami szkół realizacji budzetu i zmian w planie
f,rnansowym

s21

W referacie Administracyjno Gospodarazym i Spraw Obywatelskich
prowadzone sąrejestry :

1. Rejestr uchwał Rady Gminy
2. rejestr wniosków i interpelacji Radnych,
3. rejestr zarządzeiWojta Gminy
4. rejestr działalności gospodarczej,
5. rejestr upowaznień i pełnomocnictw,
6. rejestr kontroli wewnętrznych w Utzędzie,
7. rejestr kontroli zewnętrznych własnego Urzędu
8. rejestr skarg
9. rejestr delegacji słuzbowych

s22

Do zadań i kompetencji Referatu Finansowego należy :

- 1 . przygotowanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budzetu Gminy
a. orazpodjęcia uchwaĘ w sprawie absolutorium dla Wójta'
Z.udzielanie pomocy Wójtowi w wykonaniu budżetu Gminy,
3 .zapewnienie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu,
4.uruchamianie środków finansowych dla poszazególnych dysponentów budzetu
Gminy,
5.przygotowanie materiałow niezbędnych do wykonania obowiązków z zahęsu
sprawozdawczości,
6. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych
j edno stek or ganizacyj nych,
7.prowad zęnie ksiąg rachunkowych,
8 . prowad zenie ks ię gi inw entaruowej,
9 . r ozhczanie inwe ntary zacii,
1 0. przy gotowywanie sprawo zdan finansowych,



1 1 . dokonywanie umotzeń środków trwĄch oraz w artości niematerialnych,
I2.pr ow adzenie spraw związarry ch z vłymiarem, poborem podatków i opłat
lokalnych, podatku rolnego i leśnego oraz innych podatków i opłat
pozostających w zakresie właściwości Gminy,
1 3 .prowadzenie ewidencj i podatników i inkasentów,
I{.gromadzeni, przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze
stanem prawnym i rzecrywi stym deklaracj i podatkowych składanych organowi
podatkowemu,
I 5 .prry gotowywanie aktów admini stracyj nych doĘ czących podatków i opłat'
1 6. p o dej mowani e czynno ś c i zmierzających do e gzekucj i admini stracyj nej
świadczeń pienięznych,
I 7 .pr ow adzęnię ewi dencj i i aktuaIizacj i tytułów wyko n aw czy ch,
18.przygotowywanie danych do projektów aktów doĘczących podatków i
opłat,
19 .przy gotowywanie sprawo zdań doty czących podatków i opłat,
2 0 . wydaw anię zaśw iadczen o stani e maj ątkowym,
2l.realizacja zadan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego.

s23

Do zadań i kompetencji biura ochrony informacji niejawnych należy:

1.Incjowanie i podejmowanie przedsięwzięó organizacyjnych w celu
zapewnienia właściwej i terminowej realizac1i zadan określonych w planach
pracy i wynikających z aktów prawnych
2 .zap ewnienie o chrony informacj i ni ej awnych,
3 . kontrola ochrony informacj i niej awny ch oraz ptzestrzegania przepi sów
o ochronie tych informacji w urzędzie Gminy,
4.opracowanie szczęgółowych wymagań w zakresie ochrony informacji
niej awny ch oznaczonych klauzulą " zastrzeŻone'',''poufne'''
5.przygotowanie do potrzeb Wójta Gminy orazw celu przedstawienia organom
naczelny m proj ektów sprawozdań i i n fo rmacj i dotyc zący ch p owi erz one g o
odcinka pracy,
6 .przepr ow adzanie kontroli w Urzędzie Gminy.

$24

D o zadan Pełnomocnika ds. ochrony Informacj i Niej awny ch naleĘ :

1.Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o
ochronie tych informacji w Urzędzie Gminy,
2.okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,
3.Szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,



4. opracowywanie szcze gółowych wymagań w zakre sie ochrony informacj i
niej awny ch oznaczonych klauzulą " zastrzeżone'','' poufne'',
5 . Prz epro w adzertie zwyl<łe go p o stęp owan i a spraw dzaj ąc e go na p i s emnę

polecenie Wójta Gminy, wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do
informacj i ni ej awny ch o znac zony c h klauzulą " zastr zeżone'' i'' p oufne,
6 . Prz e chowywani e akt zakonczonych p o stęp owań sprawd zaj ący ch,
prowadzonych w odniesieniu do osób ubiegających się o stanowisko
lub zlecenie pracy, zktórymiłączy się dostęp do informacji niejałvnych
stanowiących taj emnicę słuzbową
7.W przypadku gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poświadczenię
bezpieczeństwa osobowego zostanąujawnionę nowe fakty wskazujące, że nie
daje ona rękojmi i zachowania tajemnicy przeprowadzenie kolejnego
p o stęp owani a spraw dzaj ąc e go
8.Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do
pracy lub słuzby na stanowiskach zL<torymiwiĘe się dostęp do informacji
niejawnych,
9.Współpraca w trakcie postępowania sprawdzającego orazw trakcie kontroli ze
słuzbami Agencj i Bezpieczeństwa.

s2s

Do zadafi Kierownika biura informacji niejawnych należy :

1. Nadzór nad prowadzeniem kancelarii tajnej
2. Nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie Gminy
3. Współplaaa z Pełnomocnikiem ds. ochrony Informacji Niejawnych

zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych.

Stanowisko ds. kancelarii tajnej

1. Prowaózęnie kancelarii tajnej wlJrzędzie Gminy
2. P rzy gotowanie, wysyłanie i odbieranie przesył ek z poczty specj alnej,
3 . P rzekaryw anie kore spondencj i niej awnej upowaznionym pracownikom w

Urzędzie Gminy,
4. Nadzór nad opracowywaniem i przechowywaniem materiałów

zastrzeŻonych, poufnych przęz upowaznionych w Urzędzie Gminy
5. Archiwizacja dokumentów niejawnych w lJrzędzie Gminy,
6. WspółpracazPełnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w

zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,
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Stanowisko ds. informaĘcznych

I.nadzót nad ochronąsystemów i sieci teleinformaĘcznych
przeNvarzających informacje niejawne w Urzędzie Gminy,

2.nadzór nad wprowadzanięmzalecęn Słuzb ochrony Państwa doĘczących
b ezpie czeń stwa te 1 ę inform aty czne go,

3 . prowad zenie d okumentacj i dot. b ezpie c zeń stwa te 1 e inform aĘ czne go,
4 . oprac o wyw artie szczeg ół owyc h zale c en doĘ czących o c hro ny fizy cznej

systemów i s i ec i tę 1 einform aĘ czny ch wykorzystywanych do
opracowywania dokumentów niej awnych,

5 . kontro la poprawno ś c i wprow adzania pr zez uzytkowników systemów
indywidualnych haseł dostępu, częstotliwości ich zmiany oraz
przechowywania kopii,

6.współpraaaz Pełnomocnikiem ds. ochrony Informacji Niejawnych w
zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych.

VI. oBIEG DoKtJMBNTow W URZĘDZIE GMINY
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I.Czyrtności związalIe z ewidencjąpism wpływających do Urzędu oraz
doręczenie korespondencji wewnątrz Urzędu prowadzi Referat Administracyjno
Gospodarczy i Spraw Obywatelskich
Ż.obieg dokumentów finansowo księgowych określa instrukcj a opracowana
przez Skarbnika i wprowadzonaprzez Wójta Gminy w drodze odrębnego
zarządzenia,
3.organizację prac kancelaryjnych IJrzędu, obieg korespondencji i
dokumentów, a także spo sób gt omadzenia, przechowywania, ewidencj onowania
oraz udo stępniania materiałow archiwalnych i dokumentacj i niearchiwalnej
określają instrukcje :

1 )Rozpor ządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 1 8 stycznia 201 1 r w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzęczorych wykazów akt
oraz instrukcji w sprawie otganizac1i i zakresu działania archiwów
zal<ładowych. ,

2 ) in strukcj a o or ganizacji i z akre s i e działania archiwu m za\<ładowe g o'
3)Instrukcja obiegu dokumentów księgowych,

vII ZASADY WYDAWANIA AKTow PRAWYNYCH w URZĘDZ|E
GMINY.

s28

Wójt Gminy wydaje następujące akty prawne:
I. Zarządzenia :



a)wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa
upowazniającego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczającego zadania albo kompetencje' w celu reaIizacji zadan
Gminy.
b)wydawane jako wewnętrzne akty kierownikalJrzędu, na podstawie
przepisu prawaupowazniającego do uregulowania danego zakresu Spraw
lub wyznaczonęgo zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania
Urzędem odnoszące się do Spraw wewnętrznych Urzędu (zarządzenie
kierownika Urzędu .)

2.pisma okólne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w urzędzie,
zwierąące reguły postępowania w określonych sytuacjach, skierowane do
określonego kręgu adresatów w IJrzędzie.
3.decyzje - wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniającego do
uregulowania danego zakresu Spraw w formie aktu, odnoszące się do Spraw
wewnętrznych Urzędu (decyzje kierownika Urzędu - nie dotyczy decyzjt
wydawanych w postępowaniu administracyj nym).

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

s2e

Int e gral n ą c zęś c ni ni ej s z e g o re gu 1 am i nu stanow ią zaŁącznIki:
Nr 1 Schemat organizacyjny Urzędu Gminy osięciny.
Nr 2 Zasady podpisywania pism.
Nr 3 Kontrola wewnętrzna.
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Wykonanie niniej s ze go regulaminu p owierza się S ekret arzowi, Skarbnikowi
Kierownikom Refetatu ,otaz wszystkim pracownikom Urzędu Gminy.

Zmiany do niniejszego
jego wydanie.

$31

regulaminu wprowa dzane są w takim Samym trybie j ak



ZałącznlkNr 2
ZASADY PODPISYWAI{IA PISM.

s1
wójt podpisuje:

1 ) zarządzenia, regulaminy, okólniki wewnętrzne,
2) pisrna związane z rcpIezentowaniem Gminy na zewn$rz,
3) pisma zwierające oświadczęnia woli w zakresie zarządu

mieniem Gminy,
4) odpowiedzina skargi i wnioski dotyczące kierowników

referatów,
5) decyzje zzalłesu administracji publicznej do których

wydawania w jego imieniu nie upowaznił pracowników,
6) pisma zawierające oświadczeniawoli Urzędu jako pracodawcy,
7) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i

organami administracj i publi cznej,
8) odpowiedzi na interpelacj e i zapytania radnych,
9) pisma zawierające odpowiedzinapostulatymieszkańców,

zgłaszane za po śre dni ctwem radnych,
10) inne pisma, jeżeli ich podpisanie Wójt zastrzegł dla siebie.

s2

Sekretarz i Skarbnik podpisująpisma pozostające w zabesie ich zadan, me
zastrzeżone do podpisu Wójta.

$3

Kierownik USC i jego Zastępca podpisująpisma pozostające w zakresie ich
zadan.

s4

Kierownicy Referatów podpisuj ą
1.Pisma z zabesu działaniaReferatu, nie zastrzężone do podpisu Wójta,
2.Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwtania których
zostali upowaznieni.

ss

Pracowni cy pTZy gotowuj ący pi sma i decyzj e administracyj ne parafuj ą j e

podpisem umieszczonym na końcu tekstu zlewej strony fla egzemplarzu
pozostaje w aktach Urzędu.

Worr ril),

swolm

'który

tngł" J, ''łk!



Załącznikl\r 3
KONTROLA WEWNĘTRZNA

s1

Kontrola pracowników i poszczególnych komórek otganizacyjnych
dokonywana jest pod względem :

a) legalności,
b) gospodarności,
c) rzetelności'
d) celowości,
e) terminowości,
0 skuteczności

s2

Celem kontroli jest ustalenie prryczryn skutków ewentualnych
nieprawidłowo ś ci, u stal eni e o s ób o dp owi e d zialny ch za stwi erd zone
nieprawidłowości or az ok<r eślenie spo sobu naprawienia nieprawidłowo ści
i przeciwdziałania im w prąrszŁośct.

s3

W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli :

1.kompleksowe - obejmujące całośó lub obszemączęśc działaIności
p o szcze gó lnych stanowi sk,
2.problenowe wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zahesu działalności
kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment
działalności,
3.wstępne - obejmujące kontrole zdarzeń i czytvtości przed ich dokonaniem
oraz stopn\a prry gotowania,
 .bieŻące -obejmuj ące czynności w toku,
5.sprawdzające - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności , W
szczegóIności mające na celu ustalenie , C4 wyniki poprzednich kontroli
zostaĘ uwzględnione w toku postępowania kontrolowanej komórki
or ganizacyj nej lub stanowiska.

$4

1.Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umozliwiający bezstronne
irzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej
komórki otganizacyjnej urzędu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocenę działalności wg kryteriów określonych w $ 3.

2.Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku

Wei

postępowania kontrolnego.

mgr



3.Jako dowód moŻe być wykorrystane wszystko, co nie jest sprzeaznę z
prawem' aw szczególności dokumenty' wyniki oględzin zeznania świadków,
opinie oraz pisemne wyjaśnięnia i oświadczenia kontrolowanych.

ss

Kontroli dokonują:
1. Wójt lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego

przez Wójta - w odniesieniu do kierowników poszczególnych komórek
organizacyjnych lub stanowisk,

2. Kierownicy komórek organizacyjnych w odniesieniu do
podporządkowanych im pracowników.

s6

Przeprowadzoną kontrolę odnotowuj e się w ksiące kontroli wewnętrznej
(dotycry kontroli w Urzędzie ) lub zewnęttznej (dot. jednostek
organizacyjnych ), która zwieranastępujące rubryki :

1. liczbę porządkową
2. imię i nazwisko ,stanowisko i datę,
3. nazwajednostki kontrolowanej,
4. dokument kontroli wgrzeczowego wykazu akt,
5. tematyka kontroli, rodzaj,
6. zalecenia. termin wykonania ,

7. podpis kierownika jednostki,
8. podpis kontrolowanego,
9. data kontroli sprawdzającej,
1O.uwagi
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