10/ podziatu dochodéw, dotacji oraz przychodéw i wydatkéw na jednostki
je realizujace,
2. Sporzadzanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,
3. Przygotowywanie ogloszen konkursow na stanowisko dyrektora szkoty lub
przedszkola i obstuga komisji konkursowe;j,
4. przygotowywanie projektow oceny wykonywania zadan przez dyrektorow
szkét 1 przedszkoli,
5. przygotowywanie aktow powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub
przedszkola,
6. prowadzenie rejestru umow o pracg w celu przygotowania zawodowego
zawartych przez pracodawcoéw z pracownikami mtodocianymi oraz
przygotowywanie decyzji o dofinansowaniu kosztow tego przygotowania,
7.Prowadzenie spraw dot. zwrotu nauczania indywidualnego w poszczegolnych
placowkach,
8.0rganizacja dowozu ucznidw,
9. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcow,
10. Miesieczne rozliczanie zuzycia paliwa autobusoéw dowozacych dzieci do
szkot,
11.Kontrolowanie i rozliczanie pracy kierowcow

I1. w zakresie obslugi administracyjnej:

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

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

3. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z finansowaniem i
prowadzeniem remontéw w placéwkach oswiatowych,

4 .Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z pomoca uczniom niepetnosprawnym
z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
5.Archiwizowanie posiadanej dokumentacji

6.Prowadzenie korespondencji pomiedzy Urzedem Gminy a poszczegdlnymi
placowkami o§wiatowymi

ITI. w zakresie spraw kadrowo-placowych i bhp:

1. Przygotowywanie wszystkich dokumentow zwigzanych z nawiazywaniem 1
rozwigzywaniem umoéw o prace z dyrektorami placéwek o§wiatowych
2.Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przeszeregowywaniem dyrektorow
3. Kompletowanie dokumentdw i sporzadzanie wnioskow emerytalno-
rentowych,



4. Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzania konkurséw
na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli,
5. Sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorcze] w Systemie Informacji
Oswiatowej,
6.Prowadzenia akt osobowych dyrektoréw placowek oswiatowych,
7. Prowadzenie ewidencji i ruchu zatrudnionych pracownikéw w
poszczegodlnych placowkach oswiatowych,
8.Sporzadzanie list ptac nauczycieli oraz pracownikéw obshugi,
9. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z pobieraniem zaliczek i
dokonywaniem rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
10.Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z rozliczeniami z ZUS w tym:
1/ zgtaszanie, wprowadzanie zmian 1 wyrejestrowywanie pracownikow z
ubezpieczen,
2/ sporzadzanie i przesytanie do ZUS miesiecznych rozliczen dla
poszczegolnych placowek,
3/ sporzadzanie rocznych rozliczen ZUS dla poszczegolnych placowek,
11. Sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe do dokonywania wyptat
z zaktadowych funduszow swiadczen socjalnych dla pracownikéw oraz
emerytow i rencistow z poszczegolnych placdwek,
12.0rganizowanie kurséw i szkolen dyrektorow z zakresu bhp i ppoz,
13. Nadzér nad kompletowanie dokumentacji powypadkowej i sporzadzanie
wnioskoéw do ZUS o odszkodowania z tytutu wypadkéw przy pracy,
14.Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i ptac oraz bhp.
15.Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan GUS 1 resortowych MEN
opracowywanych przez poszczegolne placowki,
16.Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wysokosci wynagrodzenia
pracownikow szkot i przedszkola,
17.Dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy wynikajacych z zawartych uméow
z poszczegodlnymi placéwkami.

IV. w zakresie spraw finansowo-ksiggowych:

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

2.Sporzadzanie zbiorczych wnioskow budzetowych,

3. Prowadzenie catoksztaltu zagadnien finansowo-ksiggowych oraz czuwanie
nad prawidtowoscig obiegu dokumentow i ich kontrola pod wzgledem
formalno- rachunkowym,

4 Klasyfikowanie dokumentéw ksiegowych i ich dekretowanie,
5.Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej z podziatem na
poszczegolne jednostki i zaktady budzetowe,

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



7 Rozliczanie inwentaryzacji materiatow biezacych, srodkéw trwatych i
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu w poszczegélnych placéwkach
o$wiatowych,

8. Sporzadzanie analiz miesigcznych z wykonania dochodéw 1 wydatkow
budzetowych oraz wydatkow i1 kosztow pozabudzetowych,

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z wykonania wydatkow 1
dochoddéw budzetowych oraz wydatkéw i kosztdw pozabudzetowych,
10.Uzgadnianie z dyrektorami szkot realizacji budzetu i zmian w planie
finansowym

§ 21

W referacie Administracyjno Gospodarczym i Spraw Obywatelskich
prowadzone sa rejestry :

Rejestr uchwat Rady Gminy

rejestr wnioskow i interpelacji Radnych,

rejestr zarzadzen Wojta Gminy

rejestr dziatalnosci gospodarczej,

rejestr upowaznien i peltnomocnictw,

rejestr kontroli wewnetrznych w Urzedzie,
rejestr kontroli zewnetrznych wtasnego Urzedu
rejestr skarg

rejestr delegacji stuzbowych

-~ B I E A R LA

§ 22
Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy :

1. przygotowanie materiatdéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy

a. oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2.udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu Gminy,

3.zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

4 uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

5.przygotowanie materiatow niezbednych do wykonania obowiazkoéw z zakresu
sprawozdawczosci,

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

7.prowadzenie ksigg rachunkowych,

8.prowadzenie ksigegi inwentarzowe;j,

9. rozliczanie inwentaryzacji,

10. przygotowywanie sprawozdan finansowych,



11.dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych,
12.prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem podatkéw i optat
lokalnych, podatku rolnego i lesSnego oraz innych podatkéw i optat
pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy,

13.prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,

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

15.przygotowywanie aktow admlmstracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,
16.podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;j
Swiadczen pienieznych,

17.prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
18.przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow i
opflat,

19.przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,
20.wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

21.realizacja zadan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego.

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

1.Incjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan okreslonych w planach
pracy 1 wynikajacych z aktéw prawnych

2.zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3.kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw

o ochronie tych informacji w urzedzie Gminy,

4.opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "zastrzezone", "poufne",
5.przygotowanie do potrzeb Woéjta Gminy oraz w celu przedstawienia organom
naczelnym projektow 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 przepiséw o
ochronie tych informacji w Urzgdzie Gminy,

2.0kresowa kontrola ewidencji materiatéw 1 obiegu dokumentow niejawnych,
3.Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,



4.Opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone", "poufne",

5.Przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne
polecenie Wéjta Gminy, wobec kandydatow na stanowiska z dostepem do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone" 1 "poutne ,
6.Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych,
prowadzonych w odniesieniu do 0sob ubiegajacych si¢ o stanowisko

lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy si¢ dostep do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa,

7.W przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa osobowego zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie
daje ona rekojmi i zachowania tajemnicy przeprowadzenie kolejnego
postepowania sprawdzajacego

8.Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji
niejawnych,

9.Wspoipraca w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami Agencji Bezpieczenstwa.

§ 25
Do zadan Kierownika biura informacji niejawnych nalezy :
1. Nadzér nad prowadzeniem kancelarii tajne;j
2. Nadz6ér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy
3. Wspétpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych

zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych .

Stanowisko ds. kancelarii tajnej

—

. Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy

. Przygotowanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalne;j,

3. Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w

Urzedzie Gminy,

4. Nadzdér nad opracowywaniem i przechowywaniem materialow
zastrzezonych, poufnych przez upowaznionych w Urzedzie Gminy

. Archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,

6. Wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony informacji niejawnych w

zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,

[\

(9]

§ 26



Stanowisko ds. informatycznych

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

2.nadzo6r nad wprowadzaniem zalecen Stuzb Ochrony Panstwa dotyczacych
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

3.prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,

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

5.kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikow systemow
indywidualnych haset dostepu, czgstotliwosci ich zmiany oraz
przechowywania kopii,

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

VI. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY
§27

1.Czynnosci zwigzane z ewidencja pism wptywajacych do Urzedu oraz
doreczenie korespondencji wewnatrz Urzedu prowadzi Referat Administracyjno
Gospodarczy i Spraw Obywatelskich
2.0bieg dokumentéw finansowo ksiggowych okresla instrukcja opracowana
przez Skarbnika i wprowadzona przez Wojta Gminy w drodze odrebnego
zarzadzenia,
3.0rganizacje¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondenc;ji i
dokumentow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udost¢pniania materiatéw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalne;
okreslaja instrukcje :
1)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. ,
2)instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego,
3)Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych,

VII ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWYNYCH W URZEDZIE

GMINY.
§ 28

Wojt Gminy wydaje nastepujace akty prawne:
l. 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 si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu ( zarzadzenie
kierownika Urzedu .)
2.pisma okolne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w urzedzie,
zwierajace reguly postgpowania 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 si¢ do spraw
wewnetrznych Urzedu (decyzje kierownika Urzegdu - nie dotyczy decyzji
wydawanych w postgpowaniu administracyjnym).

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29

Integralng czeg$¢ niniejszego regulaminu stanowig zaltaczniki:
Nr 1 Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Osigciny.
Nr 2 Zasady podpisywania pism.
Nr 3 Kontrola wewngtrzna.
§ 30

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

§ 31
Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadzane sa w takim samym trybie jak

jego wydanie. ;7




Zatacznik Nr 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§1
Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, okolniki wewngtrzne,

2)  pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

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

4)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw
referatow,

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

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

8)  odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

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

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

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisujq pisma pozostajace w zakresie ich zadan, me
zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik USC i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§4

Kierownicy Referatéw podpisuja:

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

§5

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




Zatacznik Nr 3
KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych
dokonywana jest pod wzgledem :

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobu naprawienia nieprawidtowosci
i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli :

1. kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerna czgs$¢ dziatalnosci
poszczegolnych stanowisk,

2.problenowe wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment
dziatalnosci ,

3.wstepne — obejmujace kontrole zdarzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4.biezace —obejmujace czynnosci w toku,

5.sprawdzajace — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci , w
szczegOlnosci majace na celu ustalenie , czy wyniki poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowane;j komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4

1.Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowane;j
komorki organizacyjnej urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng dziatalnosci wg kryteriow okreslonych w § 3.

2.Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.




3.Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem, a w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin zeznania swiadkow ,
opinie oraz pisemne wyjasnienia i os§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja :

1. Wéjt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Wéjta — w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komoérek
organizacyjnych lub stanowisk ,

2. Kierownicy komorek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikéw.

§ 6

Przeprowadzong kontrole odnotowuje si¢ w ksiazce kontroli wewngtrzne;j
(dotyczy kontroli w Urzedzie ) lub zewnetrznej (dot. jednostek
organizacyjnych ), ktora zwiera nastepujace rubryki :
1. liczbg porzadkowa,
2. imieg 1 nazwisko ,stanowisko i datg,
3. nazwa jednostki kontrolowanej,
4. dokument kontroli wg rzeczowego wykazu akt,
5. tematyka kontroli, rodzaj,
6. zalecenia, termin wykonania ,
7. podpis kierownika jednostki,
8. podpis kontrolowanego,
9. data kontroli sprawdzajace;,
10.uwagi
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