o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny i
uznawania za jedynego zywiciela rodziny,

» - pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

56.tworzenia formacji obrony cywilne;j,
57.naktadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci,
58.$wiadczen na rzecz obrony,
59.udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
60.prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej ,a w
szczegdlnosci:

- administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomosciami budynkowymi,

- przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob
zwolnionych z zaktadow karnych,

- zarzadu nieruchomosciami wspolnymi,

- egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli
lokalowe;j,

- stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

- tworzenia 1 utrzymania terenéw zieleni,

- cmentarzy,

61.prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i

stuzbowej, a w

szczegdlnosci:

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych ,
- zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
- kontrola ochrony informacji,
- okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
- opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,
- szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych,
62.prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim
spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnosci:
- rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob,
- sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu
cywilnego,
- sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

- przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt




zbiorowych,
przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz
innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,
stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w
sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,
wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
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63.prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i
zaliczki alimentacyjne;j

64.udzielanie pomocy materialnej dla ucznidw wynikajacej z ustawy o systemie
os$wiaty,

65.prowadzenie biuletynu informacji publicznej ,

66.prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o zamowieniach publicznych,
Urzedu,

67.prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy oraz akt osobowych pracownikow,

68.przygotowywanie projektéw plandow urlopow wypoczynkowych,

69.zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalne]

Urzedu jako pracodawcy,

70. prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji wptywajacych do
Urzedu

71.przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

72.ewidencja czasu pracy pracownikow,

73.kompletowanie wnioskoéw emerytalno-rentowych,

74. Realizacja zadan dotyczacych utrzymania grobow i cmentarzy
wojennych na podstawie zawartych porozumien

75.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

76. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie.

77. prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w
wieku 16-18 lat i podejmowanie dziatan majacych na celu egzekwowanie
tego obowiazku, zgodnie z art. 20 ustawy o systemie o$wiaty




§ 20

Do zadan i kompetencji Referatu obshugi szkol i placowek oSwiatowych
nalezy

1. Przygotowywanie projektow aktow prawnych przedktadanych organom
Gminy w zakresie:

1/ zaktadania samorzadowych szkét i palcowek oswiatowych i nadania im
pierwszego statutu,

2/ ustalania oplat za $wiadczenia przedszkoli gminnych, wykraczajacych
poza podstawe programowa wychowania przedszkolnego, w ramach ktérej
nauczania 1 wychowanie jest bezptatne,

3/ ustalenia planu sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw oraz
okreslenia granic ich obwodow,

4/ likwidowania samorzgdowych szkot i placowek oswiatowych,

5/ taczenia w zespo6t szkot réznych typodw i1 placowek oswiatowych,

6/ regulaminu wynagradzania nauczycieli.

7/ powotania komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na stanowisko
dyrektora szkoty lub placéwki o§wiatowej,

8/ zatwierdzania organizacji szkét 1 przedszkoli ,

9/ powotania komisji egzaminacyjnej na stopien awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

10/ podziatu dochodow, dotacji oraz przychoddéw i wydatkéw na jednostki je
realizujace,

2. Sporzadzanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

3. Przygotowywanie ogloszen konkursow na stanowisko dyrektora szkoty lub
przedszkola i obstuga komisji konkursowe;j,

4. przygotowywanie projektdw oceny wykonywania zadan przez dyrektorow
szkét 1 przedszkoli,

5. przygotowywanie aktéw powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub
przedszkola,

6. prowadzenie rejestru umoéw o prace w celu przygotowania zawodowego
zawartych przez pracodawcéw z pracownikami mtodocianymi oraz
przygotowywanie decyzji o dofinansowaniu kosztéw tego przygotowania,

7.Prowadzenie spraw dot. zwrotu nauczania indywidualnego w poszczego6lnych
placowkach,

8.0rganizacja dowozu uczniow




9. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcow,

10. Miesigczne rozliczanie zuzycia paliwa autobuséw dowozacych dzieci do
szkot,

11.Kontrolowanie i rozliczanie pracy kierowcow

II. w zakresie obstugi administracyjnej:

1. Nadzér nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw obiektow
budowlanych oraz zlecanie przegladéw specjalistycznych,

2. Planowanie, w uzgodnieniu z poszczeg6lnymi dyrektorami, remontow
biezacych i czuwanie nad ich realizacja,

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z finansowaniem i
prowadzeniem remontéw w placéwkach oSwiatowych,

4.Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z pomocg uczniom
niepetnosprawnym z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

5.Archiwizowanie posiadanej dokumentacji

6.Prowadzenie korespondencji pomiedzy Urzedem Gminy a poszczegdlnymi
placéwkami oswiatowymi

III. w zakresie spraw kadrowo-placowych i bhp:

1. Przygotowywanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z nawiazywaniem i

rozwigzywaniem uméw o pracg z dyrektorami placéwek oswiatowych

2. Sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z przeszeregowywaniem dyrektorow

3. Kompletowanie dokumentdw i sporzgdzanie wnioskéw emerytalno-

rentowych, ,

4. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania konkursow

na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli,

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej w Systemie Informacji

Os$wiatowej, '

6. Prowadzenia akt osobowych dyrektoréw placowek o$wiatowych,

7. Prowadzenie ewidencji i ruchu zatrudnionych pracownikéw w

poszczegolnych placowkach oswiatowych,

8. Sporzadzanie list ptac nauczycieli oraz pracownikéw obstugi,

9. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z pobieraniem zaliczek i

dokonywaniem rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

10. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS w tym:
1/ zgltaszanie, wprowadzanie zmian i wyrejestrowywanie pracownikéw z

ubezpieczen,




2/ sporzadzanie i przesytanie do ZUS miesigcznych rozliczen dla
poszczegolnych placdwek,

3/ sporzadzanie rocznych rozliczen ZUS dla poszczegdlnych placowek,
11. Sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstawe do dokonywania wyptat
z zaktadowych funduszow swiadczen socjalnych dla pracownikéw oraz
emerytow 1 rencistow z poszczegolnych placowek, ‘
12. Organizowanie kurséw i szkolen dyrektoréw z zakresu bhp i ppoz,
13. Nadzér nad kompletowanie dokumentacji powypadkowej i sporzadzanie
wnioskéw do ZUS o odszkodowania z tytutu wypadkow przy pracy,
14. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i ptac oraz bhp.
15. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan GUS i resortowych MEN
opracowywanych przez poszczegdlne placowki,
16.Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia
pracownikow szkoét i przedszkola,

17. Dokonywanie rozliczen z Urzg¢dem Pracy wynikajacych z zawartych
uméw z poszczegdlnymi placéwkami .

IV. w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

1. Opracowywanie, na podstawie wnioskéw dyrektorow, preliminarzy
budzetowych,

2. Sporzadzanie zbiorczych wnioskéw budzetowych,

3. Prowadzenie caloksztattu zagadnien finansowo-ksiegowych oraz czuwanie
nad prawidtowoscia obiegu dokumentéw i ich kontrola pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

4. Klasyfikowanie dokumentdw ksiggowych i ich dekretowanie,

5. Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej z podziatem na
poszczegdlne jednostki 1 zaktady budzetowe,

6. Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu, materiatow oraz zbiordéw bibliotecznych,

7. Rozliczanie inwentaryzacji materiatéw biezacych, srodkéw trwatych i
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu w poszczegolnych placéwkach
o$wiatowych,

8. Sporzadzanie analiz miesi¢cznych z wykonania dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw i kosztow pozabudzetowych,

9. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej z wykonania wydatkéw i
dochodoéw budzetowych oraz wydatkéw i kosztoéw pozabudzetowych,
10.Uzgadnianie z dyrektorami szkoét realizacji budzetu i zmian w planie
finansowym




§ 21

W referacie Administracyjno Gospodarczym i Spraw Obywatelskich
prowadzone sg rejestry :

Rejestr uchwat Rady Gminy

rejestr wnioskow i interpelacji Radnych,
rejestr zarzadzen Wéjta Gminy

rejestr dziatalnosci gospodarczej,

rejestr upowaznien i pelnomocnictw,

rejestr kontroli wewngtrznych w Urzedzie,
rejestr kontroli zewngtrznych wlasnego Urzedu
rejestr skarg

rejestr delegacji stuzbowych

hal e BOE L B

§ 22
Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy :

1. przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
a. oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Woéjta,

2. udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu Gminy,

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4. uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw
budzetu Gminy,

5. przygotowanie materiatow niezbg¢dnych do wykonania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczosci,

6. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

7. prowadzenie ksiag rachunkowych,

8. prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

9. rozliczanie inwentaryzacji,

10.przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11.dokonywanie umorzen srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych,

12.prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem, poborem podatkow i optat
lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat
pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy,

14. prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

15. gromadzeni , przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych

w
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organowi podatkowemu,

16. przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i
opfat,

17. podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;
$wiadczen pienigznych,

18. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

19.przygotowywanie danych do projektéw aktoéw dotyczacych podatkdw 1
optat,

20. przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

21. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,]

22.realizacja zadan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego.

§23
Do zadan i kompetencji biura ochrony informacji niejawnych nalezy :

l.Incjowanie ipodejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu

zapewnienia wilasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w
planach pracy i wynikajacych z aktow prawnych

2.zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3.kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o

ochronie tych informacji w urzedzie Gminy ,

4.opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji

niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne”,

5.przygotowanie do potrzeb Wojta Gminy oraz w celu przedstawienia

organom naczelnym projektéw sprawozdan i informacji dotyczacych

powierzonego odcinka pracy,

6. przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie Gminy.

§ 24
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

1. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepisow o ochronie tych informacji w Urzgdzie Gminy ,

2. Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw

niejawnych,

Szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4. Opracowywanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne”

W




. Przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne

polecenie Wéjta Gminy, wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” i
»poufne”,

. Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych ,

prowadzonych w odniesieniu do os6b ubiegajacych sie o stanowisko
lub zlecenie pracy , z ktorymi taczy si¢ dostep do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

W przypadku gdy w odniesieniu do osoby , ktérej wydano
poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego zostang ujawnione nowe
fakty wskazujace , ze nie daje ona r¢kojmi i zachowania tajemnicy
przeprowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajacego

. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb

dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach z ktorymi wigze
si¢ dostep do informacji niejawnych,

. Wspolpraca w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie

kontroli ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa .

§ 25

Do zadan Kierownika kancelarii tajnej nalezy :

1. Nadzér nad prowadzeniem kancelarii tajnej

2. Nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy

3. Wspodlpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w zakresie szkolenia , kontroli i ochrony informacji niejawnych .

Stanowisko ds. kancelarii tajnej
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Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy

2. Przygotowanie , wysylanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,

3.

Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom
w Urzedzie Gminy,

. Nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatéw

zastrzezonych , poufnych przez upowaznionych w Urzgdzie Gminy

. Archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,
. Wspdlpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony informacji niejawnych w

zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,




§ 26
Stanowisko ds. informatycznych

1. nadzér nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne w Urzgdzie Gminy ,

2. nadzoér nad wprowadzaniem zalecen Stuzb Ochrony Panstwa

dotyczacych bezpieczenstwa teleinformatycznego,

prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,

4. opracowywanie szczegdlowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej
systemow 1 sieci teleinformatycznych wykorzystywanych do
opracowywania dokumentéw niejawnych,

5. kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikéw systemow
indywidualnych haset dostgpu , czestotliwosci ich zmiany oraz
przechowywania kopii,

6. wspdlpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w
zakresie szkolenia , kontroli i ochrony informacji niejawnych.

W

VI. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY
§27

1.  Czynnosci zwiazane z ewidencja pism wptywajacych do Urzgdu oraz
dorgczenie korespondencji wewnatrz Urzedu prowadzi Referat
Administracyjno Gospodarczy i Spraw Obywatelskich

2. Obieg dokumentéw finansowo ksiggowych okresla instrukcja
opracowana przez Skarbnika i wprowadzona przez Wdéjta Gminy w
drodze odrgbnego zarzadzenia,

3. Organizacjg¢ prac kancelaryjnych Urzedu , obieg korespondenc;ji i
dokumentdéw , a takze sposob gromadzenia , przechowywania ,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja instrukcje :

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

2)  instrukcja o organizacjii zakresie dziatania archiwum
zaktadowego,




3)  Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych,

VII ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWYNYCH W URZEDZIE
GMINY.

§ 28

Wo¢jt Gminy wydaje nastgpujace akty prawne :

1. Zarzadzenia :

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajacego zadania albo kompetencje , w celu realizacji

~ zadan Gminy.

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu , na
podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania
danego zakresu spraw lub wyznaczonego zadania albo
kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszace sie do
spraw wewnetrznych Urzedu ( zarzadzenie kierownika Urzedu

2. pisma okdlne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w
urzedzie, zwierajace reguty postepowania w okreslonych sytuacjach ,
skierowane do okreslonego kregu adresatow w Urzedzie.

3. decyzje — wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw w formie aktu , odnoszace sie do
spraw wewnetrznych Urzedu (decyzje kierownika Urzedu — nie dotyczy
decyzji wydawanych w postgpowaniu administracyjnym).

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§29
Integralng czg$¢ niniejszego regulaminu stanowig zatgczniki :
Nr 1 Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Osieciny.
Nr 2 Zasady podpisywania pism.
Nr 3 Kontrola wewnetrzna.

§ 30

Wykonanie niniejszego regulaminu powierza sie¢ Sekretarzowi , Skarbnikowi
Kierownikom Referatu ,oraz wszystkim pracownikom Urzedu Gminy .




§ 31

1.Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadzane sa w takim samym trybie
jak jego wydanie.
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Zatacznik Nr 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§1

Wajt podpisuje :

| )zarzadzenia, regulaminy, oko6lniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zwierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikdw, '

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej, |

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

10) inne pisma, jezeli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik USC 1 jego Zastepcy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§ 4

Kierownicy Referatéw podpisuja:

1. Pisma z zakresu dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu Wjta,
2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych
zostali upowaznieni.

§5

Pracownicy przygotowujacy pisma i decyzje administracyjne parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony na egzemplarzu ,ktory
pozostaje w aktach Urzedu.




