Zarzadzenie Nr 21/2009
Wojta Gminy Kielczyglow
z dnia 30 wrzesnia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kielczyglowie.

Na podstawie art.33 ust.2 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U z
2001r. Nr.142, poz 1591 z pézn. zm.).

§ 1.

1.Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kietczyglowie stanowiacy
zatacznik Nr.1 do niniejszego zarzadzenia.

2.Strukture Organizacyjna Urzedu Gminy okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3.Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy Kielczygtow okresla zatacznik Nr.3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom poszczegdlnych referatow.
§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2004 W¢jta Gminy Kietczyglow z dnia 28 lipca 2004 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kietczygtowie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 21/2009
Woéjta Gminy Kietczygléw
z dnia 30 wrzesnia 2009r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Gminy w
Kielczyglowie

1.Postanowienia ogolne.
§1

1.Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym Wdjta Gminy.
2.Przez uzyte w niniejszym regulaminie nastgpujace okreslenia nalezy rozumiec:

1) Wojt -Wojt Gminy Kietczygtow
2) Z-ca Wojta -Z-ca Wojta w Kielczygtowie
3) Urzad -Urzad Gminy w Kielczyglowie
4) Sekretarz -Sekretarz Gminy Kietczyglow
5) Skarbnik -Skarbnik Gminy Kietczygltow
6) Kierownik Referatu  -Kierownik Referatu w Urzgdzie Gminy w Kielczygltowie
7) Referat -Referat w Urzedzie Gminy w Kielczyglowie.
8) Regulamin -Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kielczyglowie
9) Jednostka -rozumie si¢ przez to podporzadkowanie Radzie Gminy jednostki
organizacyjna organizacyjne
§2

Urzad dziata na podstawie

1) ustawy z dnia 8 marcal990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591, z p6zn. zm.)

2) ustawy z dnia 10 maja 1990 r. przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym 1
ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191 z p6zn zm.)

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z
pézn. zm.)

4) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomigdzy organami gminy, a organami administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz.198 z pdzn. zm.).

5) Statutu Gminy

6) Niniejszego Regulaminu

1. Siedziba Urzgdu jest miejscowosé Kielczygl§()3v
2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt
II. Struktura organizacyjna Urzedu
§4
1. W skifad Urzedu wchodza:

1) Wojt Gminy



2) Sekretarz Gminy

3) Referat Finansow, Podatkow i Optat,
4) Referat Ogolno-Organizacyjny,

5) Referat ds. Dziatalnos$ci Gospodarcze;j,
6) Urzad Stanu Cywilnego,

2. Nadzor nad organizacja pracy Urzedu Stanu Cywilnego pelni Wojt.

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 2 niniejszego Zarzadzenia.

4. Referatami kieruja i organizuja ich prace kierownicy, wedlug zasady jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki referatu.

5. W referatach tworzy si¢ jednoosobowe stanowiska pracy.

6. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia..

§5

1.Wjt jest kierownikiem urzedu, zastgpowany w czasie nieobecnos$ci lub niemoznosci petnienia
obowiazkow przez sekretarza gminy.
2.Wojt kieruje praca urzedu przy pomocy skarbnika i sekretarza.

§6

Regulamin pracy urzedu ustala wojt odrgbnym zarzadzeniem.

§7

Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urze¢du oraz osob zatrudnionych na
stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§8

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu sekretarzowi
gminy.

§9

Wéjt moze upowazni¢ sekretarza lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej w swoim imieniu.

IV. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo urzedu.
§10
1. Do wylacznych kompetencji wojta nalezy:

1) Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Kierownikéw
Referatow.

2) Woijt reprezentuje Gming 1 jej Urzad na zewnatrz.

3) 3). Ogtasza budzet gminy i sprawozdania z jego wykonania.

4) Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

5) Wydaje Sekretarzowi Gminy polecenia dotyczace sposobu prowadzenia spraw gminy.

6) Podejmuje inne decyzje nalezace do kompetencji Urzedu i podpisuje pisma i dokumenty
wychodzace na zewnatrz Urzedu..



7) Nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach gminy 1
pozostaje w kontakcie z terenowymi organami tej administracji.

8) Upowaznia pracownikow Urzedu do podejmowania w jego imieniu decyzji z zakresu
administracji publiczne;.

9) Wpykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego 1 kierownika zaktadu pracy w stosunku
do Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy i pracownikoéw
Urzedu Gminy.

10) Zatwierdza zakresy czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikom Urzedu.

11) Dokonuje okresowej oceny pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych z wywiazywaniem si¢ z obowiazkéw wynikajacych z
zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art.24 1 art.25
ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

12) Rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

13) Wykonuje zadania szefa obrony cywilne;.

14) Organizuje akcje ratownicze w przypadku klesk zywiolowych i katastrof.

15) Przedktada wojewodzie uchwaty Rady w terminie siedmiu dni od ich podjecia.

16) Sktada Radzie Gminy okresowe sprawozdania z realizacji zadan Urzedu.

17) Zastepca Wojta wykonuje zadania i kompetencje blizej okreslone przez Wojta, jezeli Wojt
nie moze petic¢ swoich obowiazkéw - zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie zadania i
kompetencje nalezace do Wojta.

18) Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

2. Do zadan i kompetencji sekretarza nalezy:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, tworzy warunki jego dziatania, a takze
ustala organizacje pracy urzedu, w zakresie niezastrzezonym dla Wojta Gminy,

2) Zapewnienie sprawnej organizacji, warunkow i1 funkcjonowania urzedu, organizacja pracy
biurowej w urzedzie,

3) Zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych Urzedu oraz wszystkich podlegtych pracownikow,

4) Zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa, nadzor nad obstuga prawna
urzedu,

5) Nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

6) Zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

7) Zapewnienie prawidtowych warunkow pracy ,bhp, p.poz.,

8) Nadzor nad prowadzeniem kancelarii i archiwum,

9) Przygotowywanie po uprzednim uzgodnieniu z Wojtem Gminy zakresOw czynnosci dla
pracownikow,

10) Nadzor nad opracowywaniem gminnych aktoéw prawnych - przygotowywanie aktow
prawnych wydawanych przez Wojta Gminy,

11) Nadzor nad szkoleniem merytorycznym i prawnym pracownikoéw urzedu,

12) Organizowanie kontroli wewngtrznej w Urzgdzie oraz kontroli jednostek organizacyjnych
gminy,

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wyborow, referendéw na terenie gminy,

14) Zapewnienie wtasciwej publikacji aktow prawnych wydawanych przez organy gminy,

15) Prowadzenie spraw kontrolno-instruktazowych w urzedzie,

16) Nadzor nad dostawa prasy 1 materiatow szkoleniowych do Urzedu,

17) Opracowywanie projektu regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz projektow jego zmian,
18) Wydaje w imieniu Wojta Gminy decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach udzielonego upowaznienia,

19) Dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia,

20) Przyjmowanie o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,



21) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisOw prawa i czynnosci
powierzonych przez Wojta Gminy.

§11
3. Do zadan i kompetencji skarbnika nalezy:

1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy ,

2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

3) Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu gminy, zapewnienie
biezacej kontroli prawidlowosci jego wykonywania,

4) Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowej,

5) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan finansowych
gminy,

6) Sprawowanie nadzoru nad Referatem Finansow, Podatkow i1 Optat oraz ksiggowoscia
Gminnego

7) Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publiczne;,
8) Wykonywanie zgodnie z przepisami zadan skarbnika, jako gtownego ksiggowego budzetu
gminy,

9) Wykonywanie innych zadan okreslonych w aktach prawnych i uchwatach Rady oraz
powierzonych przez Wojta.

V. Zadania i kompetencje wspolne dla wszystkich stanowisk pracy
§12

Do wspolnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:
1) Przygotowywanie materialdbw okresowych ocen, sprawozdan i informacji dla potrzeb Rady i
Komisji,
2) Wnikliwe i terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i sygnatow od ludnosci oraz
interpelacji 1 wnioskow od radnych,
3) Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji przydzielonych zadan,
4) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w ramach
udzielonych upowaznien z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
5) Wspdldziatanie z organizacjami spotecznymi i samorzadowymi oraz jednostkami
panstwowymi w realizacji zadan referatow i stanowisk pracy,
6) Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju,
7) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony mienia, p.poz,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
8) Podejmowanie dziatah zwigzanych z zapobieganiem klgskom zywiotowym 1 usuwanie ich
skutkow,
9) Reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy,
10) Realizacja uchwat i wnioskow samorzadu mieszkancow,
11) Obstuga zebran i posiedzen organéw samorzadu mieszkancow,
12) Inspirowanie przedsigwzig¢ spotecznych oraz wykorzystanie inicjatyw ludno$ci w realizacji
zadan,
13) Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,
14) Usprawnienie metod 1 form pracy referatow 1 stanowisk pracy.



§13
Do zadan referatu finansow, podatkow i oplat nalezy w szczegdlnoSci:

A. w zakresie stanowiska pracy ds. plac i rozliczen finansowych:

1) Kompletowanie dokumentacji do wyptat wynagrodzen pracownikow,
2) Kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,
3) Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw(karty wynagrodzen),
4) Sporzadzanie list ptac na wyplaty wynagrodzen i zasitkow dla pracownikow, list nagrod i diet
radnych oraz inne wyplaty,
5) Sporzadzanie przelewOw potracen z list ptac oraz przelewoéw innych dokumentéw zobowiazan,
6) Prowadzenie ewidencji wyptacanych zasitkow oraz dokonywanie rozliczen z ZUS,
7) Prowadzenie kart zasitkowych,
8) Dokonywanie rozliczen podatku dochodowego,
9) Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych,
10) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Urzedu Statystycznego,
11) Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
12) Sporzadzanie miesigcznych i rocznych informacji do PFRON,
13) Sporzadzanie przelewow do ptac,
14) Rozliczanie delegacji stuzbowych,
15) Wspolpraca z Kierownikiem Referatu Ogdélno-Organizacyjnego w sprawach dotyczacych
przygotowania danych o wynagrodzeniach do $wiadczen emerytalno-rentowych

B. w zakresie stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowe]j

1) Weryfikacja kart drogowych, raportéw pracy sprze¢tu urze¢du, sporzadzanie miesi¢cznych
zestawien paliwa,

2) Wyliczanie naleznosci za ustugi z wystawieniem faktur, przelewOw-czuwanie nad
terminowymi zaptatami tych naleznosci,

3) Biezace rozliczanie gospodarki paliwowej zgodnie z przepisami w tym zakresie,

4) Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw zapewniajaca wlasciwy przebieg

operacji Urzegdu Gminy, ochrong mienia bedacego w posiadaniu urzedu, sporzadzenie kalkulacji

wykonywanych zadan oraz sporzadzenie sprawozdawczos$ci budzetowe;,

5) Sprawdzenie formalno-rachunkowe dokumentéw zatwierdzonych merytorycznie do wyptaty,
6) Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci Urzgdu Gminy oraz nadzorowanie
catoksztaltu
prac z zakresu rachunkowosci,

7) Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji,

8) Prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu Gminy: wykonywanie dyspozycji §rodkami
pienigznymi zgodnie z zasadami budzetu oraz przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

9) Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu gminy,

10) Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw
finansowych Urzedu oraz zgodno$ci z planem,

11) Opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian w budzecie,

12) Rozliczanie stotoéwek przedszkoli,

13) Prowadzenie ewidencji udzielanych pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz Sporzadzanie wnioskow i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z tym
zZwiazanej,

14) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych i pozostatych srodkow,
15) Sporzadzanie sprawozdan do GUS 1 innych,

16) Prowadzenie wszystkich innych spraw zwiazanych z obshuga finansowo-ksiggowa Urzedu
Gminy okreslonych przepisami prawa.



C. w zakresie stanowiska pracy ds. do obslugi kasowej

Zadania z zakresu obstugi kasowe;:

1) Przyjmowanie wplat z tytulu zobowiazan pieni¢znych, innych podatkéw oraz oplfat,

2) Terminowe odprowadzenie do Banku Spoétdzielczego przyjetej do kasy gotowki,

3) Podejmowanie z BS gotéwki celem uzupetnienia pogotowia kasowego oraz na wyplaty
biezace,

4) Dokonywanie wyptat i sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do
wyplaty

dowodow,

5) Prowadzenie ewidencji wptywow i1 wyptat w postaci raportow kasowych,

6) Sporzadzanie raportéw kasowych w obowiazujacych terminach,

7) Dzienne uzgadnianie wptywow kasowych z tytutu przyjetych podatkow i optat z
urzadzeniami

na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowe;,

8) Ponoszenie odpowiedzialnosci za wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasowego,
9) Prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania (ich zamawianie, wydawanie,
ewidencja i rozliczanie),

Zadania z zakresu obstugi Gminnej Biblioteki Publicznej:

1) Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw zapewniajaca wlasciwy
przebieg operacji GBP, ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu tej jednostki, sporzadzenie
kalkulacji wykonywanych zadan oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

2) Sprawdzanie formalno-rachunkowe dokumentéw zatwierdzonych merytorycznie do

wyplaty,
3) Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci GBP oraz nadzorowanie catoksztattu prac
z

zakresu rachunkowosci,

4) Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji,

5) Prowadzenie gospodarki finansowej GBP: wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi
zgodnie z zasadami budzetu oraz przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych,

6) Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu gminy,

7) Dokonywanie wstgpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania planu
finansowego

GBP oraz zgodnosci z planem,

8) Opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian w budzecie,

9) Opracowywanie projektéw przepisOw wewnetrznych wydawanych przez kierownika GBP,
10) Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych i pozostatych srodkow,
11) Prowadzenie wszystkich innych spraw zwiazanych z obsluga finansowo-ksiggowa GBP
okreslonych przepisami prawa,

D. w zakresie stanowiska pracy ds. ksiegowo$ci oswiaty 1 GOPS.

Zadania z zakresu obstugi o$wiaty:

1) Sporzadzanie, przyjmowanie obieg i kontrola dokumentow zapewniajaca wlasciwy przebieg
operacji jednostek o§wiatowych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu tych jednostek,
sporzadzenie kalkulacji wykonywanych zadan oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci
budzetowej,



2) Sprawdzanie formalno-rachunkowe dokumentow zatwierdzonych merytorycznie do
wyptaty,

3) Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci jednostek o§wiatowych oraz nadzorowanie
catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

4) Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji,

5) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek o§wiatowych: wykonywanie dyspozycji
srodkami pieni¢znymi zgodnie z zasadami budzetu oraz przestrzeganie zasad rozliczen
pienigznych,

6) Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu gminy,

7) Dokonywanie wstgpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw
finansowych jednostek o§wiatowych oraz zgodnosci z planem,

8) Opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian w budzecie

9) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownikow
jednostek o$wiatowych,

10) Rozliczenie stotowki szkolne;,

11) Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, zbiorow bibliotecznych i pozostatych §rodkow,
12) Prowadzenie wszystkich innych spraw zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa
jednostek

oswiatowych okreslonych przepisami prawa.

Zadania z zakresu obstugi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej:

1) Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg 1 kontrola dokumentéw zapewniajaca wlasciwy przebieg
operacji GOPS, ochrong mienia bedacego w jego posiadaniu, sporzadzenie kalkulacji
wykonywanych zadan oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

2) Sprawdzanie formalno-rachunkowe dokumentéw zatwierdzonych merytorycznie do wyptaty,

3) Biezace i1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci GOPS oraz nadzorowanie catoksztattu prac
w zakresie rachunkowosci,

4) Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji,

5) Prowadzenie gospodarki finansowej GOPS: wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi
zgodnie z zasadami budzetu oraz przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

6) Analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu gminy,

7) Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planu

planu finansowego GOPS oraz zgodnosci z planem,

8) Opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian w budzecie,

9) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika GOPS

10) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw GOPS, rozliczanie naleznosci z Urzedem
Skarbowym 1 ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

11) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 pozostatych srodkow,

12) Prowadzenie wszystkich innych spraw zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa GOPS
okreslonych przepisami prawa.

E. w zakresie stanowiska pracy podinspektora ds. oswiaty

Zadania z zakresu prowadzenia spraw kadrowych pracownikow Zespotu Szkolno- Gimnazjalnego
w Kielczygtowie, Szkoty Podstawowej w Chorzewie i Publicznego Przedszkola w Kielczygtowie
Filia w Chorzewie:

1. prowadzenie wymaganych dokumentéw pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow,

b) prowadzenie kart urlopowych pracownikéw niepedagogicznych,



¢) prowadzenie ewidencji urlopow z tytutu opieki nad dzieckiem, urlopow wypoczynkowych,
urlopéw bezptatnych, szkoleniowych itp. wszystkich pracownikdw,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow niepedagogicznych,

e) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikdw,

f) prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracownikOw oraz emerytow i rencistow,

g) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych wszystkich pracownikow,

h) prowadzenie ksiazki uzyskiwanych stopni awansu zawodowego nauczycieli,

1) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw obstugi ZSZG w Kietczyglowie,

2. nadzorowanie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w szkotach 1 przedszkolu,

3. wydawanie pracowniczych ksiazeczek zdrowia,

4. kontrola terminowosci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych i okresowych przez
nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych,

5. zatatwianie wnioskow nauczycieli w)s wystawienia legitymacji stuzbowe;,

6. wykonywanie sprawozdan dotyczacych stypendiow, zasitkow szkolnych i wyprawek
szkolnych,

7. wykonywanie zestawien i sprawozdan dla potrzeb Wojta, Kuratorium O$wiaty,
Ministerstwa Edukacji Narodowej dotyczacych spraw kadrowych i oswiatowych,

8. przygotowywanie do podpisu Dyrektorom placowek:

a) umow o prace, umow — zlecen, oraz innych dokumentéw i pism zwiazanych z nawigzaniem
stosunku pracy,

b) zaswiadczen dla pracownikow zwiazanych z ich zatrudnieniem

¢) $wiadectw pracy,

d) pism 1 dokumentow zwiazanych z przejsciem pracownikéw na emeryture,

e) pism 1 dokumentéw dotyczacych zmiany warunkow pracy i (lub placy),

f) aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

g) innych pism zwiazanych z prowadzeniem spraw kadrowych,

9. prowadzenie ewidencji wyptat nagrod jubileuszowych,

10. biezaca wspotpraca z Dyrektorami placéwek o$wiatowych w zakresie:

spraw kadrowych oraz ustalania poszczegdlnych sktadnikow wynagradzania i dodatkow do
wynagrodzenia zasadniczego, prawa do ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
nagrody jubileuszowej i innych dla nauczycieli 1 pracownikow niepedagogicznych,

11. gromadzenie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych spraw kadrowych, w tym
zmian zapiséw Karty Nauczyciela i przepisow wykonawczych do tej ustawy,

12. stale $ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieli i
pracownikow niepedagogicznych,

13. prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej zwiazanej z dysponowaniem i
administrowaniem nauczycielskimi zasobami mieszkaniowymi i mi¢dzy innymi sporzadzanie
umow najmu, naliczanie odptatnosci z tytutu najmu lokalu i gromadzenia dokumentow z tego
zakresu,

14. organizowanie przegladéw technicznych obiektow o$wiatowych.

Zadania z zakresu o$wiaty:

1) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie
realizuja obowiazku szkolnego,

2) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub
przedszkolach z powodu epidemii, chordb, klesk zywiotowych czy tez niekorzystnych
warunkow atmosferycznych,

3) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

4) opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowej na stanowiska
dyrektorow oswiatowych, kulturalnych i sportowych gminnych jednostek organizacyjnych,
5) przedstawienie opinii w sprawie powolywania wicedyrektora,

6) podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady pedagogicznej wstrzymanych przez



dyrektora jednostki,

7) wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom i nauczycielom,

8) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie
dyrektora,

9) zatatwianie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem szkoty,
przedszkola,

10) zatatwianie spraw zwiazanych z nadaniem imienia szkole,

11) nadzér nad terminowym przygotowaniem arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,
12) opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowiazku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole,

13) wydawanie decyzji w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,

14) przedktadanie propozycji optat za Swiadczenia w przedszkolach i $§wietlicach szkolnych,
15) opracowywanie kart oceny czastkowej pracy dyrektorow placowek o§wiatowych,

16) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

17) przygotowywanie dokumentow w zakresie przyznawania stypendium i zasitkow dla
uczniow,

18) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu o$wiaty.

F. w zakresie stanowiska pracy podinspektora ds. ptac i rozliczen finansowych.

Zadania z zakresu wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, przepisy wprowadzajace ustawe
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy prawa podatkowego:

1) Sporzadzanie list ptatniczych, zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich dla:
- Zespolu Szkolno - Gimnazjalnego w Kietczyglowie

- Szkoty Podstawowej w Chorzewie

- Publicznego Przedszkola w Kielczygtowie

2) prowadzenie dokumentacji ptacowej dla nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych
(prowadzenie kart wynagrodzen),

3) sporzadzanie dodatkowych list ptac (nagrody, pozyczki, $wiadczenia urlopowe, umowy —
zlecenia i nagrody jubileuszowe),

4) wyliczanie podstaw zasitkow chorobowych, macierzynskich i prowadzenie ewidencji t;.
(kart zasitkowych) oraz dokonywanie rozliczen z tego tytulu w deklaracjach miesi¢cznych,
5) naliczanie podstawy i sporzadzanie list plac dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

6) prowadzenie imiennej ewidencji pozyczek z Funduszu Swiadczen Socjalnych (sporzadzanie
protokotow, przyjmowanie wnioskow , sporzadzanie umoéw, pozyczek mieszkaniowych,
przelewow, kart sptat),

7) przygotowanie wyliczen z dokumentacji placowej dla pracownikéw odchodzacych na
emerytury i renty na druku Rp-7,

8) prowadzenie ewidencji 1 wydawanie za§wiadczen placowych pracownikom,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia
nauczycieli 1 pracownikow niepedagogicznych,

10) sporzadzanie informacji dla potrzeb zwiazkéw zawodowych,

11) wyliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli z 3 placéwek w rozbiciu na etaty-
wynagrodzenia:

- wyliczenie etatow,

- wyliczenie wynagrodzen wg metod,

- wyliczenie r6znicy w)g stopni awansu zawodowego,

- sporzadzenie list plac,

- sporzadzenie formularza sprawozdawczego dla poszczegdlnych szkot,

12) przyjmowanie o$wiadczen i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem od osob
fizycznych (PIT-2,PIT-12),



13) dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT-40, PIT-11),

14) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz wyrejestrowania pracownikow
1 cztonkéw rodzin,

15) dokonywanie rozliczen z ZUS — naliczanie sktadek, sporzadzanie deklaracji i raportow,
16) sporzadzanie imiennych raportow RMUA,

17) przekazywanie droga elektroniczng wymaganych dokumentéw do ZUS-u,

18) sporzadzanie przelewow z list plac, pozyczek,

19) wyliczanie podwyzek w poszczegolnych grupach nauczycieli i pracownikoéw
niepedagogicznych,

20) sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych informacji do PFRON,

21) przygotowanie kompetentnych dokumentéw ptacowych dla nauczycieli celem
przygotowania systemu informacji o§wiatowej (SIO), wspolnie z ksiggowa,

22) przygotowanie dokumentow do budzetu:

- zestawienie placowe z 3 placowek,

- wykonane i planowane na nastgpny rok ptace, dodatki socjalne, nagrody,

23) przyjmowanie wplat czynszéw z Domu Nauczyciela oraz prowadzenie ewidencji.
24) prowadzenie wszystkich 1 innych spraw w oparciu o obowiazujace przepisy
zwiazane z ewidencja funduszu ptac.

G. w zakresie stanowiska pracy ds. zobowigzan pienieznych

1) Wystawianie pokwitowan z kwitariuszy przychodowych,

2) Wyodrebnienie dodatkow za zwtoke 1 kosztow egzekucyjnych z dokonywanych
wplat po terminie,

3) Uzgadnianie obrotow i sald we wszystkich rodzajach podatkow i1 optat w terminach
okreslonych w instrukcji,

4) Sporzadzanie i kontrola rachunkowa inkasentoéw i soltysow,

5) Prowadzenie wynagrodzen sottysow,

6) Sporzadzanie decyzji w)g zwrotu lub zarachowania nadptaty,

7) Nadzorowanie terminowego wyplacania naleznosci,

8) Wystawianie upomnien po uplywie terminu ptatnosci,

9) Prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,

10) Biezaca wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Komorniczym,

11) Rozliczanie wplywdw zobowiazan pieni¢znych wsi,

12) Prowadzenie ksiggi zestawien podatkowych,

13) Analizowanie stanu zaleglosci 1 biezace czuwanie nad ich realizacja,

14) Przestrzeganie i stosowanie przepisow z zakresu spraw powierzonych w zakresie
czynnosci,

15) Wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych,

16) Przyjmowanie i ewidencjonowanie zmian z prawem wtasnosci srodkoéw
transportowych oraz ulg 1 zwolnien od srodkéw transportowych,

17) Prowadzenie post¢gpowania podatkowego celem wydania decyzji w sprawach

okreslenia wysokos$ci niezaptaconego podatku od srodkoéw transportowych, umorzenia
postepowania podatkowego, uzupetnienia i sprostowania decyzji oraz zmian decyzji,

18) Prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od srodkow transportowych oraz wptat
na poczet ciazacego na osobach fizycznych i prawnych obowiazku podatkowego,
19) Ksiggowanie wptat podatku od §rodkow transportowych osob fizycznych 1

prawnych, dokonywanie zapiséw ksiggowych na kartach analitycznych podatnikow, naliczanie
odsetek za zwloke, wystawianie postanowien w sprawie zarachowania na odsetki oraz okresowe
uzgodnienie z ksiggowoscia budzetowa,

20) Likwidacja zaleglo$ci 1 nadptat na kontach podatnikéw, a w szczegolnosci:
a.wystawiania upomnien i tytutow wykonawczych,

b. dokonywania zarachowania nadptaconych kwot na inne zaleznos$ci lub ich zwrot,



21) Sporzadzanie bilansu obrotéw i sald oraz jednostkowego sprawozdania z dochodow
z tytulu podatku od $rodkow transportowych osob fizycznych i prawnych w terminach
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;.

H. w zakresie stanowiska pracy ds. wymiaru podatku-gospodarka gruntami

1) Gromadzenie materiatow zrédtowych stanowiacych baze do wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego osob fizycznych,

2) Przyjmowanie od podatnikow deklaracji podatkowych, ich analiza weryfikacja

3) Wydawanie decyzji ustalajacych i zmieniajacych wysoko$¢ lacznego zobowiazania
pienigznego oraz nabyciu ulg,

4) Prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestrow wymiarowych, przepiséw i odpisow
ustalonych zobowiazan oraz ich uzgadnianie z ksiggowoscia podatkowa,

5) Potwierdzenie okreslonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej celem wydania zaswiadczen na zadanie osob fizycznych lub
prawnych,

6) Opracowanie i1 przekazywanie do wiasciwego Urzedu Statystycznego informacji o
aktualnej liczbie gospodarstw i dziatek rolnych, wykazéw indywidualnych gospodarstw i
dziatek rolnych, dokonywanie korekt i zmian w wykazach,

7) Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci sktadanych wykazow
nieruchomosci oraz powszechnosci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci, oraz
pozostatymi podatkami i optatami lokalnymi,

8) Przeprowadzanie kontroli indywidualnych podatnikéw pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i faktycznym zdeklarowanych kwot,

9) Sporzadzenie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nie zgloszenia obowiazku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w sktadanych wykazach
nieruchomosci,

10) Biezace sporzadzanie protokotéw z czynnosci kontrolnych, wnioskow i zlecen
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji,

11) Tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomos$ci w systemie
informatycznym,

12) Wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntow w gospodarstwach rolnych z
uwzglednieniem rodzajow i klas uzytkéw rolnych, na podstawie zawiadomien pisemnych 1
elektronicznych Starostwa Powiatowego,

13) Udzielanie ulg oraz umarzanie zaleglosci podatkowych w granicach uprawnien,

14) Prowadzenie i sktadanie obowiazujacej sprawozdawczosci wynikajacej z zadan referatu,
15) Prowadzenie ewidencji ptatnikéw podatku od nieruchomosci,

16) Podawanie do publicznej wiadomosci (BIP, tablica ogloszen) informacji
podlegajacych ogloszeniu w zakresie swojego stanowiska,

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
znajdujacych si¢ na terenie gminy,

18) Uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci potozonych na terenie gminy,

19) Sporzadzanie sprostowania do aktoéw witasnosci ziemi postanowien,

20) Uprawomocnianie aktow wlasno$ci ziemi,

21) Wydawanie zaswiadczen do sadow,

22) Przygotowywanie niezbg¢dnych materiatéw przy obrocie nieruchomosci wérod oséb
fizycznych,

23) Udzial w procesie postgpowania rozgraniczeniowego gruntow,

24) Tworzenie zasobow gruntdw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje,
25) Zawieranie umow na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych

optat i ich egzekwowanie.



§14

Do zadan referatu ogolno-organizacyjnego nalezy w szczegolnoSci

A. w zakresie kierownika referatu ogolno-organizacyjnego

Zadania z zakresu organizacji, funkcjonowania i planowania pracy w Urzedzie:

1) Nadzor nad terminowym przygotowaniem przez pracownikow odpowiedzi na
interpelacje, wnioski radnych oraz Komisji,
2) Koordynacji i realizacji zadan Urzedu wynikajacych z Uchwat Rady Gminy, planow

pracy Rady i Komisji, a w szczegdlnosci przekazywanie na stanowiska pracy zadania
wynikajace z Uchwal Rady 1 Wnioskow Komisji,

3) Kompletowanie przepiséw prawnych ogloszonych w Dziennikach Ustaw,
Monitorach Polskich,

4) Prowadzenie ewidencji aktow prawnych, w tym:

a) ewidencji Uchwat Rady Gminy,

b) ewidencji Zarzadzen Wojta Gminy.

5) Prowadzenie archiwum zaktadowego urze¢du,

6) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej od strony organizacyjno-

merytorycznej, zgodnie z Ustawa z 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U Nr.
112,p0z.1198),
7) Dekorowanie siedziby urzedu z okazji §wiat i rocznic,

Zadania z zakresu kadr i szkolenia:

1)
2)

3)

4)
5)

Zatatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem do pracy, zwalnianiem z pracy,
awansowaniem oraz zmiang wynagrodzenia,

Przygotowywanie wnioskow do ZUS pracownikom przechodzacych na emeryture, rente,
$wiadczenie przedemerytalne,

Sporzadzanie wnioskow do Urzedu Pracy o zorganizowanie:

a. prac interwencyjnych,

b. robot publicznych,

c. przygotowania zawodowego,
d. stazu,

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,
Sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych 1 odznak,

Zadania z zakresu obstugi Rady Gminy 1 jej organow:

1)

2)

3)
4)

5)

Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna-prawna Rady i jej organdéw przy wspotpracy
zradca prawnym a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji,
opracowywanie materialdw z obrad oraz prowadzenie rejestru uchwat, wnioskdéw opinii i
interpelacji radnych, przekazywanie ich wojtowi,

Zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiednich pracownikow materiatow na
sesje 1 posiedzenia komisji,

Przedktadanie uchwat rady gminy wojtowi,

Przesytanie uchwal Rady Gminy Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
odpowiednio do wlasciwosci organdow nadzoru,

Przesytanie uchwat Rady Gminy do publikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Lodzkiego - gdy jest taki wymdg prawny,



6) Udzial w opracowywaniu projektéw dziatania rady na okres kadencji, rocznych i okresowych
planow pracy rady i jej organdéw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach
wynikajacych z uchwalonych plandéw 1 programow,

7) Sporzadzanie protokoldw z sesji i przedstawianie Przewodniczacemu do podpisu i wgladu
radnym,

8) Opracowywanie interpelacji i wnioskow radnym zgloszonych w toku sesji, przedstawianie ich
Przewodniczacemu oraz czuwanie nad ich terminowa realizacja przez zainteresowane
instytucje,

9) Prowadzenie zbioru uchwat Rady, czuwanie nad ich realizacja, dopilnowanie okresowego
sporzadzania przez zainteresowane jednostki sprawozdan i informacji o ich realizacji,

10) Wspotdziatanie z pracownikami urzedu w sprawach zalatwiania listoéw, wnioskéw postulatow
1 skarg obywateli kierowanych do Przewodniczacego,

11) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja regulaminu Rady,

12) Opracowywanie projektow uchwat Rady,

13) Prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,

14) Opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen i wnioskéw dla potrzeb
rady lub jej organow,

15) Udziat w przygotowaniu wystapien przewodniczacego rady oraz przewodniczacych komisji,

16) Organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez przewodniczacego rady,

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem planéw pracy Komisji i ich realizacja,

18) Prowadzenie spraw technicznych posiedzen komisji,

19) Dostarczanie wnioskow komisji do zainteresowanych jednostek, prowadzenie ich rejestrow i
czuwanie nad terminowa realizacja,

20) Sporzadzanie protokoldw z posiedzen komisji i prowadzenie ich zbioru,

21) Obstugiwanie komisji niestatych powotanych doraznie przez Radg,

22) Pomoc w organizowaniu spotkan wyborcow z postami, senatorami, z cztonkami sejmiku
samorzadowego 1 radnymi wtasnej Rady,

23) Zatatwianie spraw technicznych zwiazanych z wyborami:

a. Prezydenckimi,

b. do Sejmu i Senatu RP,

c. do Parlamentu Europejskiego,
d. samorzadowymi,

e. tawnikow.

24) Wykonywanie zadan zwigzanych z referendum ogo6lnokrajowym, referendum lokalnym i
konsultacjami.

25) Wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady.

Zadania z zakresu o$wiaty:

1) Opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkoét i przedszkoli
prowadzonych przez gming,

2) Prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktére nie realizuja
obowiazku szkolnego,

3) Podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub przedszkolach z
powodu epidemii, chorob, klesk zywiotowych czy tez niekorzystnych warunkow
atmosferycznych,

4) Wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

5) Opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowej na stanowiska
dyrektorow oswiatowych, kulturalnych i sportowych gminnych jednostek organizacyjnych,

6) Przedstawienie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora,

7) Podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady pedagogicznej wstrzymanych przez dyrektora
jednostki,

8) Wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom i1 nauczycielom,



9) Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwolanie
dyrektora,
10) Zatatwianie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem szkoty,
przedszkola,
11) Zatatwianie spraw zwiazanych z nadaniem imienia szkole,
12) Zatwierdzenie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli,
13) Dokonywanie wspolnie z kuratorium oceny pracy dyrektoréw,
14) Opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowiazku realizacji
tygodniowego wymiaru
15) godzin zaje¢ nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkole,
16) Wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,
17) Przedktadanie propozycji oplat za Swiadczenia w przedszkolach i swietlicach szkolnych,
18) Opracowywanie kart oceny czastkowej pracy dyrektorow placowek oswiatowych,
19) Opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,
20) Przygotowywanie postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,
a. przygotowywanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,
b. wydawanie zaswiadczen o wyniku post¢powania egzaminacyjnego,
21) Nadzor nad prawidlowym przyznawaniem stypendium i zasitkow dla uczniow,
22) Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu oswiaty (EN-3,EWIKAN)

B. w zakresie stanowiska pracy ds. ogdélno-administracyjnych

Zadania z zakresu spraw pracownikow 1 spraw socjalnych:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
2) Zalatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem do pracy i zwalnianiem z pracy,
3) Sporzadzanie pism dotyczacych wynagradzania,
4) Kontrola dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu,
5) Prowadzenie dzialalnos$ci socjalnej na rzecz pracownikow oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,
6) Nadzor nad naborem zatrudnianych pracownikow w Urzedzie,
7) Prowadzenie akt osobowych bylych pracownikoéw Urzedu i Publicznego Przedszkola,
8) Prowadzenie miesigcznej ewidencji czasu pracy dla pracownikow:
a) administracji,
b) obstugi,
9) Prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow urzedu,
10) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

Zadania z zakresu spraw organizacyjnych:

1) Prowadzenie kancelarii urze¢du,

2) Przyjmowanie, wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) Rozdzielanie korespondencji po dekretacji na poszczegolne stanowiska pracy,

4) Obstuga techniczno-biurowa narad organizowanych przez Wojta Gminy,

5) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw, w tym
prowadzenie rejestru ewidencji, nadzoér nad terminowym zatatwianiem
skarg i wnioskow,

6) Obstugiwanie centralki telefonicznej, radiotelefonu, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

7) Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych urzedu,

8) Prowadzenie 1 aktualizacja podr¢cznych materialéw informacyjno-adresowych



dla potrzeb Urzedu,
9) Prenumerowanie czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu wydawnictwa specjalistyczne,
10) Zaopatrywanie Urz¢du w materialy biurowe, kancelaryjne, itp..,
11) Zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
12) Nadzo6r nad niszczeniem pieczeci urzgdowych,
13) Zamawianie tablic urzgdowych,
14) Nadzorowanie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,
15) Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym w oparciu o posiadane dokumenty.

C. w zakresie stanowiska pracy ds. obronnych 1 ewidencji ludno$ci

Zadania z zakresu ewidencji ludno$ci:

1) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych i prowadzenie:
a) kartoteki osobowej mieszkancow(KOM),
b) alfabetycznej kartoteki adresowe;j,
¢) kartoteki przej$ciowej dla osdb zmieniajacych miejsce zamieszkania ,
d) skorowidza pobytu czasowego 0s6b zameldowanych na okres powyzej 2 miesigcy,
e) skorowidza pobytu czasowego cudzoziemcow,
f) archiwum zgloszen meldunkowych,

2) Wspdldziatanie z organami policji, USC i innymi organami administracji panstwowej,
szkotami, administratorami i wta$cicielami budynkéw w zakresie utrzymania i przestrzegania
dyscypliny meldunkowej,

3) Aktualizacja kartoteki osobowej i alfabetycznej w zakresie urodzen, zgondw, matzenstw,
rozwodow, zmian imion i nazwisk,

4) Przekazywanie danych do Centralnego Biura Adresowego, oraz aktualizacja ewidencji PESEL,

5) Prowadzenie komputerowej ewidencji ludnos$ci w zakresie:

a) nanoszenia przemeldowan, wymeldowan, urodzen, zgonéw, malzenstw, rozwodow i
wszelkich innych zmian w programie KOM,

b) tworzenie kopii bazy danych na twardym dysku oraz na dyskietkach,

¢) przesytanie wszelkich zmian do PESEL na dyskietkach,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

6) Zawiadamianie WKU o zmianach pobytu 0s6b podlegajacych powszechnemu obowiazkowi
wojskowemu,

7) Udzielanie informacji adresowych oraz wydawanie po§wiadczen zamieszkania z
uwzglednieniem ustawy o ochronie danych osobowych,

8) Sporzadzanie wykazu mieszkancow,

9) Przygotowywanie i sporzadzanie list wyborczych,

10) Sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celéw wyborczych, potrzeb organow,

11) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

12) Przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci dor¢czenia ich adresatowi w jego
miejscu zamieszkania,

13) Wywieszanie na tablicy ogtoszen w lokalu urz¢du informacji o ustanowieniu kuratora dla
osoby, ktérej miejsce pobytu jest nie znane,

14) Przesytanie wtasciwym dyrektorom szkoét i przedszkoli informacji o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3-18 lat,

15) Wspolpraca ze stanowiskiem d)s gospodarki gruntami w sprawie nadawania numeréw
nieruchomosci, nazewnictwa ulic i placéw,

16) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, gdy wymagaja szczegolne
sytuacje stuzbowe.

Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i sprawy obronne:



1) Przygotowanie rocznego planu pracy zespotu oraz rocznego planu reagowania kryzysowego
gminy
oraz planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
2) Opracowanie dokumentow biezacych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen
katastrofy naturalna
lub awaria techniczna noszaca znamiona kleski zywiotowej,
3) Ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen zespotu reagowania,
4) Zawiadamianie o terminach posiedzen,
5) Systematyczna i biezaca wspotpraca z Powiatowym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego,
6) Realizacja zalecen do Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego, oraz opracowywanie
Gminnego Planu
Reagowania Kryzysowego,
7) Opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu Reagowania
Kryzysowego,
8) Zarzadzanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw w zakresie
reagowania na potencjalne zagrozenia,
9) Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
10) Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,
11) Wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publiczne;,
12) Wspotdziatanie z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska oraz z prowadzacymi
akcje ratownicze,
13) Przygotowywanie, koordynacja i realizacja przedsigwzig¢ z zakresu praw obronnych, obrony
cywilnej 1 bezpieczenstwa publicznego w tym:
a) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dzialania,
b) opracowywanie projektow dzialan dotyczacych systemu ochrony ludnosci,
¢) wspotdziatanie z jednostkami powiatu zajmujacymi si¢ Systemem Ochrony Ludno$ci ze
Sztabem Zarzadzania Kryzysowego, Komenda Strazy Pozarnej, Policja, z zaktadami pracy,
d) opracowywanie systemu powiadamiania i alarmowanie ludno$ci o wszelkich zagrozeniach,
e) organizowanie szkolenia spoleczenstwa w zakresie zwalczania zagrozen,
f) prowadzenie zabezpieczenia materialowo-sprzgtowego w zakresie OC i
przeciwpowodziowe;j,
g) prowadzenie dokumentacji ewakuacji ludnosci i dobytku,
h) planowanie §rodkéw finansowych na zadania obronne,
1) wykonywanie zadan obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez Woéjta, w tym
naktadanie Sswiadczen osobistych i rzeczowych,
14) Koordynowanie spraw obronnych przygotowywanie stosownych dokumentéw w tym zakresie
m.in.:
a) opracowania i aktualizacji plandw osiagnigcia gotowos$ci obronnej na terenie gminy
(plany operacyjne, karty realizacji zadan operacyjnych),
b) opracowania dokumentacji ,,statlego dyzuru” Urzedu Gminy,
¢) opracowania dokumentacji planistycznej ,,Akcji kurierskiej”
d) wspolpracy z organami wojskowymi oraz innymi jednostkami zobowiazanymi do
realizacji powyzszych zadan,
15) Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z prowadzeniem magazynu cywilnej tj. prawidlowa
opieke nad powierzonym sprzegtem , utrzymaniem porzadku w przyjetym magazynie oraz
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony magazyn.

Zadania z zakresu dokumentoéw niejawnych:

1) Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy,

2) Udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa,

3) Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,



4) Kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw tajnych,
5) Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom urzedu.

Zadania z zakresu wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej
Polskie;j:

1) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z ogloszeniem i przeprowadzeniem rejestracji
przedpoborowych zgodnie z rozporzadzeniem ministra wiasciwego do spraw wewngtrznych w
celu przymuszenia lub przymusowe doprowadzenie przez Policj¢ do Urzgdu Gminy,

2) Prowadzenie ewidencji przedpoborowych,

3) Przygotowanie poboru i wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawdzeniem tozsamosci
poborowych 1 przyjmowanie wnioskOw o orzeczenie koniecznosci sprawowania przez
poborowego bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz w razie niestawienia si¢
poborowego do poboru naktadanie grzywny w celu przymuszenia albo przymusowe
doprowadzenie przez Policj¢ do poboru,

4) Wspoéldziatanie z Wojskowym Komendantem Uzupetnien oraz z Referatem Organizacyjnym
Urzedu Gminy w zakresie ewidencji ludnosci w celu sporzadzenia wykazow przedpoborowych
1 poborowych,

5) Przygotowanie decyzji Wojta o konieczno$ci sprawowania przez poborowych bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny oraz decyzji o pokrywaniu naleznosci i optat wynikajacych z
ustawy o powszechnym obowiazku obrony,

6) Zorganizowanie dorgczenia i dorgczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz
do czynnej stuzby wojskowej,

7) Wykonywanie innych zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony pozostajacych w
kompetencji Wojta Gminy.

D. w zakresie stanowiska pracy ds. produkciji rolnej

Zadania w zakresie rolnictwa-zadania zlecone:

1) Ochrona ros$lin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami w tym:
a) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow,
b) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikéw i chwastow,
¢) wzywanie do wykonywania okreslonej czynnosci lub wykonywanie zastepcze,
d) przyznawanie zasitkow witascicielom gruntdw rolnych, ktoérzy zwalczajac choroby,
szkodniki i chwasty poniesli straty gospodarcze,

2) Wydawanie zezwolen na uprawg maku,

3) Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewOw nasadzen o nieodpowiedniej

zdrowotnosci,

4) Podawanie do wiadomosci 0sob zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o
zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkow w celu
umiejscowienia choroby 1 dopilnowanie ich wykonania,

5) Organizowanie nadzoru weterynaryjnego nad grzybowiskami i zbiornicami zwlok

zwierzecych oraz spedami i targami zwierzat,

6) Zwalczanie zarazliwych choréb zwierzgcych w tym:

a) przyjmowanie i1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zarazliwej u zwierzecia,
b) wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat,
¢) ponoszenie kosztow stosowania srodkow ochronnych i nadzoru na obszarze gminy,

w zwiazku ze zwalczaniem zarazliwej choroby u zwierzat,



Zadania w zakresie lowiectwa:

1) Prowadzenie administracji w zakresie towiectwa,
2) Przeznaczenie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwdd towiecki, na cele
spoleczne gminy oraz na hodowlg i ochrong zwierzyny,

3) Wspoldziatanie z dzierzawa lub zarzadca obwodu lowieckiego o zagospodarowaniu tfowieckim
obszarow gminy, a w szczegbdlnosci za§ w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,

Zadania w zakresie melioracji 1 le$nictwa:

1) Nadzoér nad prawidlowym uzytkowaniem urzadzen zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniem, zakaz wprowadzenia §ciekow do wody 1 urzadzen melioracyjnych,
2) Zawieranie ugdd w sprawach spornych zmian stosunkow wodnych i1 urzadzen na gruntach,
3) Zarzadzanie ewakuacji ludno$ci z obszaréw zagrozonych powodzia,
4) Zobowiazanie do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia,
5) Ustalanie szkdd spowodowanych klgskami zywiotowymi lub prowadzonymi pracami
inwestycyjnymi na terenie gminy,
6) Nadzor nad prawidlowa eksploatacjq urzadzen melioracyjnych,
7) Zatatwianie spraw z zakresu melioracji nalezacych do Urzedu Gminy,
8) Wnioskowanie o zgodg¢ na przeznaczenie gruntéw lesnych i rolnych na cele nierolnicze
1 nielesne,
9) Okres$lenie warunkéw wytaczenia gruntéw lesnych z produkeji,
10) Mozliwo$¢ nakazania wlascicielowi gruntu zalesienia, zadrzewienia, z zapewnieniem mu
bezptatnie niezbednej ilosci sadzonej lub nasion,
11) Przyjmowanie na wiasno$¢ Panstwa gruntow rolnych,
12) Wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu nielesnego lub nieuzytku do zalesienia,
13) Prowadzenie rejestru i nadzor nad dziatalnoscia spotek lesnych,
14) Wystgpowanie do Wojewody z wnioskiem o wykonywanie na koszt Panstwa niektorych
czynnosci z zakresu zagospodarowania lasow,
15) Sporzadzanie programu rolniczego lub le§nego wykorzystania gruntow,
16) Zatatwianie spraw z zakresu melioracji nalezacych do Urzedu Gminy,

Zadania w zakresie zaopatrzenia w wode:

1) Dokonywanie wymiaru naleznosci optat za wodg i rozliczanie z tego tytutu,

2) Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie ustug dotyczacych rozprowadzania
wody oraz czuwanie nad terminowymi zaptatami tych naleznosci,

3) Egzekwowanie naleznosci z tytutu dostaw wody od 0sob fizycznych, oséb prawnych
1 od innych jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej,

4) Prowadzenie ewidencji dtuznikow.

E. w zakresie stanowiska pracy ds. dowodow osobistych i rejestraciji stanu cywilnego:

Zadania Urzgdu Stanu Cywilnego wynikajace z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego
(rejestracja stanu cywilnego obywateli) oraz wynikajace z kodeksu rodzinnego i opiekunczego:

1) Wstapieniu w zwiazek matzenski,

2) Braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia
na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

3) Wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

4) Uznanie dziecka,

5) Nadanie dziecku nazwiska meza matki,

6) Nanoszenie w ksiggach zmian i przepisOw oraz powiadamianie o tych czynno$ciach



organdéw przechowujacych odpisy ksieg,

7) Wspolpraca z innymi organami w sprawie urodzen i zgonow,

8) Prowadzenie korespondencji z dyplomatycznymi placowkami polskimi z zagranica w zakresie
rejestracji stanu cywilnego obywateli

Zadania wynikajace z przepiso6w o ewidencji ludnosci i dowodow osobistych a w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

2) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

3) Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych w systemie
kartotecznym 1 informatycznym,

4) Prowadzenie korespondencji z urzgdami w sprawie przesytania kopert osobowych,

5) Przesytanie NIP-3 do Urzedu Skarbowego,

6) Koordynowanie realizacji zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spoteczne;j,

§ 15

Do zadan referatu rozwoju gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

A. w zakresie Kierownika referatu rozwoju gospodarczego

Zadania w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

1) Ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej i rozwoju,

2) Wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

3) Koordynacja spraw zwiazanych z funkcjonowaniem handlu na terenie gminy,
4) Koordynacja spraw zwiazanych z rozwojem handlu, ustug.

Zadania w zakresie ochrony zdrowia:

1) Analizowanie stanu zdrowotnos$ci ludnosci 1 ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej,
2) Zghaszanie zakladom spolecznej stuzby zdrowia, przypadkéw zachorowania,

3) Podejrzenia o zachorowanie i zgondw na choroby zakazne,

4) Wspotdziatanie z miejscowym Samodzielnym Publicznym Zaktadem Podstawowej Opieki
Zdrowotne;j.

Zadania w zakresie spraw przeciwpozarowych:

1) Organizowanie ochotniczych strazy pozarnych oraz prowadzenie rejestru terenowych
ochotniczych strazy pozarnych,

2) Zapewnienie zasobow wody do gaszenia pozarow,

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem ochotniczym strazom $rodkow alarmowania,
pomieszczen, wyposazenia, sprz¢tu, urzadzen przeciwpozarowych, odziez i umundurowania,

4) Zapewnienia srodkéw transportowych do akeji ratowniczych i ¢wiczen,

5) Koordynowanie prac w zakresie ochrony p.poz.,

6) Rozliczanie kierowcow strazy z zakupionego paliwa.

Zadania w zakresie spraw administracyjnych:

1) Przestuchiwanie $wiadkow,

2) Wydawanie zaswiadczen 1 os§wiadczen oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3) Przygotowywanie materiatéw dla potrzeb Rady Gminy,

4) Prowadzenie dokumentacji samorzadu mieszkancéw, statutu, uchwat, wnioskow, opinii



1 ich realizacji,

5) Prowadzenie miesigcznej ewidencji czasu pracy dla pracownikow obstugi, interwencyjnych,
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

6) Nadzor nad pracownikami obstugi,

7) Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Referacie.

Zadania w zakresie zaopatrzenia wsi w wodg:

1) Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z eksploatacja wodociagow wiejskich,
2) Nadzor nad pracownikami wystawiajacymi faktury indywidualnym odbiorcom wody z
wodociagu za zuzycie wody oraz rozliczanie ich z zebranych pieniedzy.

B. w zakresie stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej

Zadania w zakresie planowania przestrzennego:

1) Opracowywanie propozycji do projektu(lub zmian) miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Kietczygtow,

2) Przygotowanie informacji do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzania

(lub zmiany) miejscowego planu i studium Gminy Kietczyglow,

3) Przygotowanie informacji do publicznej wiadomos$ci o wytozeniu projektu(lub zmiany)
planu lub studium Gminy Kielczygtow do publicznego wgladu,

4) Przygotowanie dokumentéw do uzgodnienia z zainteresowanymi organami projektu
(lub zmiany) planu miejscowego lub studium Gminy Kielczygtow,

5) Przygotowanie materiatéw celem dokonania okresowej oceny skutkéw zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji ustalen planu miejscowego lub
studium Gminy Kielczygléw oraz oceny aktualnosci tych dokumentéw,

6) Przygotowanie wypiséw 1 wyrysoOw z miejscowego planu (lub zmiany) zagospodarowania
przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Kielczygtow,

7) Przygotowywanie i udostgpnianie informacji o przeznaczeniu dziatek w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Kietczyglow,

8) Przygotowanie opinii w sprawach uzgodnien projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub studidow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

9) Przygotowanie opinii w sprawie wstgpnych projektéw podziatu nieruchomosci,

10) Przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow nieruchomosci,

Zadania w zakresie drogownictwa:

1) Przygotowanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog gminnych,
2) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem siecia drog gminnych i lokalnych,
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa ,przebudowa, remontem, utrzymaniem
1 ochrong drég gminnych i lokalnych,
4) Przygotowanie orzeczen o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia,
5) Przygotowanie projektow zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym droég gminnych
i lokalnych obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa,
6) Przygotowanie projektow zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej,
7) Przygotowanie uzgodnien przebiegoéw linii komunikacyjnych.



Zadania w zakresie gospodarki komunalnej i spraw mieszkaniowych:

1) Przygotowanie dokumentacji odnos$nie przydzialéw lokali mieszkaniowych i uzytkowych,

2) Przygotowanie zmian uméw o najem lokalu migdzy innymi w zakresie zmiany czynszu na
lokale
mieszkalne i uzytkowe,

3) Przygotowanie materialdéw zwiazanych z opracowywaniem planow i programow w zakresie
gospodarki mieszkaniowej,

4) Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem opieki nad grobami wojennymi,

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy,

6) Wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie przygotowania do zimy, réwniez
w przypadku klgsk zywiotowych,

7) Przygotowanie materialow zwiazanych z opracowywaniem planéw i programoéw w zakresie
gospodarki komunalne;j,

8) Przygotowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na zbieraniu, przewozie
i utylizacji odpadéw komunalnych z terenu Gminy,

9) prowadzenie magazynu materiatdw budowlanych i wodociagowych Urz¢gdu Gminy-
przyjmowanie i wydawanie materialow, prowadzenie kartoteki materiatowe;.

C. w zakresie stanowiska pracy kierowcy samochodu osobowego

1) Wykonywanie codziennej obstugi samochodu osobowego,

2) Utrzymanie statej sprawnosci technicznej pojazdu, wlasciwym zgodnym z
obowiazujacymi przepisami uzytkowania pojazdu,

3) Usuwanie usterek, uszkodzen zauwazonych podczas wykonywania pracy przewozowej-we
wlasnym zakresie, a jezeli jest to niemozliwe zglaszanie pojazdu do naprawy w warsztacie
naprawczym za posrednictwem Wojta Gminy,

4) Utrzymanie czysto$ci i porzadku przyjetego pojazdu wraz z zabezpieczeniem pojazdu przed
mozliwoscig
uzycia go przez osoby do tego nieupowaznione,

5) Przestrzeganie zasad dotyczacych uzywania ogumienia w zaleznos$ci od pory roku 1
zabezpieczanie
1 wykonywanie innych czynnosci umozliwiajacych uzytkowanie pojazdu,

6) Przechowywanie pojazdu w garazu do tego przystosowanym i zabezpieczonym,

7) Biezace kontrole dokumentacji technicznej, dowodu rejestracyjnego, ubezpieczenia,

8) Przestrzeganie zasad prowadzenia pojazdu zgodnie z Kodeksem drogowym, zapoznawanie si¢
z ewentualnymi zmianami w Kodeksie drogowym,

9) Poddawanie si¢ okresowym badania i dostarczenie odpowiednich dokumentéw o stanie
zdrowia do akt osobowych,

10) Czynnosci zdawczo-odbiorcze dokonywane przez kierowcg obejmuja:

a)przed wyjazdem do pracy:

-okazanie prawa jazdy, pobranie dowodu rejestracyjnego

-sprawdzenie ogolne-sprawnosci pojazdu, czystosci wewnetrznej i zewnetrznej pojazdu
b)po powrocie z pracy:

-zwrécenie dowodu rejestracyjnego

-odstawienie i zabezpieczenie pojazdu do miejsca statego garazowania

Wykonywanie prac z zakresu:

1) Naprawa i oznakowanie drog gminnych-uzgadnianie z Wojtem Gminy,

2) Nadzoér nad utrzymaniem czysto$ci w gminie(teren),wysypisko §mieci, przystanki PKS,
3) Wydawanie kart pracy na sprzet, ktory posiada Urzad,

4) Rozliczanie z wydanych kart pracy,



5) Nadzor nad pracownikami Urzedu Gminy, pracownikami zatrudnionymi z funduszu
interwencyjnego, robot publicznych i spolecznie-uzytecznych,

6) Nadzoru i odpowiedzialno$ci nad garazami sprz¢towymi Urzedu,

7) Biezacy nadzér nad utrzymaniem drég gminnych niezaleznie od pory roku,

8) Prowadzenie podrecznego magazynu z czg$ciami do pojazdow posiadanych przez
Urzad Gminy wraz z odpowiedzialnos$cia materialna,

9) Wykonywanie pracy innym sprze¢tem posiadanym przez Urzad Gminy(koparka, ciagnik),

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy.

D. w zakresie stanowiska pracy kierowcy autobusu

1) przyjmowanie i sprawdzanie stanu technicznego przydzielonego autobusu, np.: prawidlowos¢
dziatania kierunkowskazdw, sygnatu dzwigkowego, o§wietlenia zewngtrznego 1 wewnetrznego,
stanu ogumienia, wyposazenia autobusu w trdjkat ostrzegawczy, gasnice i apteczke pierwszej
pomocy,

2) przygotowanie do jazdy — ustawienie fotela, lusterek, sprawdzanie hamulcow oraz ci$nienia
powietrza w zbiorniku (tylko w autobusach o pneumatycznym uktadzie hamulcowym),
sprawdzanie zamknigcia drzwi dla pasazerow,

3) dbanie o bezpieczenstwo wiasne i przewozonych pasazeréw oraz innych uzytkownikow drogi
przez rygorystyczne przestrzeganie ,,Prawa o ruchu drogowym”, ze szczegdlnym zwrdceniem
uwagi na przepisy ruchu drogowego, znaki 1 sygnaty drogowe, warunki jazdy, stan techniczny
pojazdu, stan liczebny przewozonych pasazeréw,

4) wykonywanie czynno$ci kontrolno — obslugowych niezbednych podczas uzytkowania
autobusu,

5) utrzymywanie autobusu w dobrym stanie technicznym, aby uzytkowanie go: nie zakldcato
spokoju publicznego przez nadmierny halas, nie powodowato wydzielania szkodliwych
substancji w stopniu przekraczajacym poziom okreslony w przepisach szczegotowych, nie
powodowato niszczenia drogi,

6) utrzymywanie pojazdu w nalezytej czystosci, dbanie o estetyczny wyglad pojazdu,

7) usuwanie usterek autobusu powstatych podczas jazdy, np. wymiana uszkodzonego kota,
przepalonej zaréwki, paska klinowego, bezpiecznikow, z zachowaniem wymogow bhp 1 ppoz.,

8) udzielanie pomocy przed lekarskiej pasazerom i ofiarom wypadkéw drogowych,

9) przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw podczas dtugotrwatej jazdy,

10) zabezpieczenie autobusu przed kradzieza, uruchomieniem i1 uzytkowaniem przez osoby
nieupowaznione,

11) prowadzenie dokumentacji jazdy oraz zglaszanie Sekretarzowi Gminy zauwazonych usterek,

12) prowadzenie autobusu zgodnie z wytyczong trasa 1 wg rozktadu jazdy,

13) prowadzenie autobusu zgodnie =z uprawnieniami potwierdzonymi w prawie jazdy
(kategoria D lub D + E),

14) przestrzeganie posiadania obowiazujacych dokumentéw pojazdu,

15) poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim (badanie sprawnosci fizycznej 1 psychicznej)
w wyznaczonych terminach,

16) przestrzeganie terminow przegladow technicznych, gwarancyjnych i1 okresowych.

17) garazowanie autobusu w miejscu uzgodnionym z Wéjtem Gminy.

18) osobiste kierowanie autobusem.

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub Sekretarza Gminy,

20) umozliwi¢ sprawne 1 bezpieczne wsiadanie 1 wysiadanie uczniow.

21) przew6z dzieci i miodziezy szkolnej na zawody sportowe, wycieczki turystyczne itp. Na
polecenie Wojta, Sekretarza Gminy i Dyrektorow szkot.

22) przew6z materiatdéw, sprzgtu, pomocy dydaktycznych i innych — w przerwach miedzy
dowozami dzieci, na wyrazne polecenie Dyrektoréw placowek w uzgodnieniu z Wojtem oraz
sekretarzem Gminy,

23) oszczedne gospodarowanie paliwem.



E. w zakresie stanowiska pracy elektryka

1) Podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia dla mieszkancow catej gminy o$wietlenia
ulicznego w porach wieczorowych i rannych,
2) Wspotpraca z sottysami w zakresie utrzymania ciaglosci oswietlenia w porze wieczorowe;j i
W porze rannej, reagowanie na zgloszenia mieszkancow i sottysow,
3) Wykonywanie prac w zakresie napraw biezacych w o$wietleniu ulicznym na terenie gminy,
4) Wykonywanie biezacych napraw oswietlenia i urzadzen elektrycznych w jednostkach
bedacych we wiadaniu gminy,
5) Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy, ulic, placow 1 budynkéw bedacych w
administracji Gminy,
6) Biezace utrzymanie czystosci i porzadku w garazach Urzedu Gminy i podworku,
7) Wykonywanie prac sprz¢tem Urzedu Gminy(ciagnik, beczka asenizacyjna itp.)dla Urzedu
Gminy i odbiorcéw indywidualnych,

8) Posiadanie aktualnego prawa jazdy lub innych uprawnien potrzebnych przy wykonywaniu prac
sprzetem,

9) Podejmowanie zdecydowanych dziatan celem ograniczenia do minimum strat zakupionej
energii dla gminy,

10) Dbanie o powierzony sprzgt, prawidlowe uzytkowanie,

11) Wykonywanie funkcji palacza 1 wszystkich prac z tym zwiazanych w Gminnej Bibliotece

Publicznej w Kielczyglowie

F. w zakresie stanowiska pracy sprzataczki

1) Utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach i sprzatanie zgodnie z
wymogami higieny.

2) Sprawowanie opieki nad bezpieczenstwem budynku i catoscia sprzgtu oraz nad
urzadzeniami instalacyjnymi tacznie ze sprzgtem obrony przeciwpozarowej, a w zwiazku z

tym dokonywanie drobnych poprawek nie wymagajacych specjalnej wiedzy fachowe;.

3) Odpowiedzialno$¢ za whasciwe zabezpieczenie budynku po zakonczeniu pracy

( zamknigcie wszystkich okien, zgaszanie $wiatla, o§wietlenie zewngtrznego budynku itp.).

4) Utrzymanie w stalej czystosci decyduje o utrzymaniu porzadku i czystosci 1 obejmuje
nastgpujace prace:

a) sprzatanie przed rozpoczgciem pracy urzedu,
b) sprzatanie po zakonczeniu pracy w urzedzie,
c) sprzatanie okresowe

G. w zakresie stanowiska pracy robotnika gospodarczego

1) Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy, ulic, placéw i budynkow

begdacych w administracji gminy,

2) Wykonywanie prac przy naprawie, remoncie drog gminnych i chodnikach-roboty reczne,
3) Wykonywanie prac w zakresie napraw biezacych przy sprzecie bedacym w dyspozycji
Urzedu Gminy,

4) Biezace utrzymanie czystosci i porzadku w garazach Urzedu Gminy i podwoérku,

5) Wykonywanie prac sprzgtem Urzedu Gminy (ciagnik, beczka asenizacyjna itp.),dla
Urzg¢du Gminy i odbiorcéw indywidualnych,

6) Pobieranie i rozliczanie prac 1 paliwa w kartach drogowych,

7) Przestrzeganie zasad prowadzenia i uzytkowania zgodnie z kodeksem drogowym,

8) Zabezpieczenie pojazdu lub sprzetu przed mozliwos$cia uzycia go przez osoby do tego
nieupowaznione,

9) Przechowywanie pojazdu w garazu lub w placu Urz¢gdu Gminy po zakonczeniu prac,



odstawienie na miejsce postoju,

10) Zwracanie kazdorazowo karty pracy na sprzet, ciagnik z rozliczeniem czasu pracy

1 zuzytego paliwa,

11) Posiadanie aktualnego prawa jazdy lub innych uprawnien potrzebnych przy wykonywaniu
prac sprzetem,

§16
Sprawy z zakresu pomocy spotecznej prowadzi Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;.
VI. Zasady i tryb funkcjonowania urzedu.
§17

Kierownicy referatéw wykonuja zadania i obowiazki okreslone prze wodjta w indywidualnych
zakresach oraz podejmuja w ramach upowaznien rozstrzygnigcia oraz decyzje w sprawach
indywidualnych nalezacych do wiasciwosci wojta, a w szczegolnosci:

-kieruja dziatalnos$cia referatow zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wytycznymi wojta i
zadaniami stojacymi przed referatem,

-nadzoruja nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan 1 zatatwianiem spraw przez
pracownikow referatu,

-organizuja 1 nadzoruja przepisy prawa oraz zadania i obowiazki nalozone przez wojta jak i
wlasciwe organy nadrzedne,

-terminowe przygotowanie materiatow na sesje Rady Gminy oraz posiedzenia Komisji Rady,
-terminowe przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, komisji,
-nadzoruja nad przestrzeganiem pracownikoéw referatu dyscypliny pracy oraz przepisoOw o
zachowaniu tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

-organizowanie okresowych narad z pracownikami referatu dla dokonania rozliczenia i oceny
wykonania zadan okreslonych przez zwierzchnika.

Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacja pracy, prawidtowe i
sprawne wykonywanie zadan, przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow.

§18

Pracownicy sa odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegbdlnych stanowisk pracy, a w szczegolnosci za:

- wykonywanie zadan Urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- zachowywanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

- zgodnos$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji,

- starannie wypelnianie polecen przetozonego,

- wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

- terminowe zatatwianie spraw,

- doktadna znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowiazujacym na danym stanowisku pracy.

§19
Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja przepisy kodeksu

postepowania administracyjnego ,instrukcje kancelaryjne oraz przepisy szczegolne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.



VII. Zasady organizacji kontrolnej
§20

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.
§21

Kontrole wewnetrzna w urzedzie sprawuja:
Wojt, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy w stosunku do podlegtych im pracownikoéw oraz
kierownicy referatow w stosunku do pracownikow podlegtych.

§22

Kontrolg zewnetrzna wykonuja w ramach przyznanych im upowaznien:

a) wojt, sekretarz gminy oraz skarbnik w stosunku do jednostek podporzadkowanych
gminie,

b) pracownicy urzedu w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wiasciwosci
rZeCZowej.

§23

Do obowiazkow kontrolujacego nalezy:

-rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

-w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkdw,
-ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia

§ 24

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w funkcjonowaniu stanowiska pracy lub jednostki
organizacyjnej kontrolujacy sporzadza protokoét z kontroli ze wskazaniem nieprawidtowosci.

2. O wynikach kontroli osoba kontrolujaca ma obowiazek poinformowa¢ Wojta.

3. Osoba kontrolujaca ustala termin usunigcia tych nieprawidlowosci.

VIII. Zasady podpisywania aktéw prawnych i innych dokumentéw urzedowych.
§ 25

Projektami aktow prawnych w rozumieniu Regulaminu sa projekty: uchwat Rady i1 zarzadzen
Wojta.

§ 26

1) Projekty aktow prawnych opracowuja wlasciwe rzeczowo referaty przy wspotpracy z
Sekretarzem Gminy. Przy opracowywaniu wspolnych aktow-projekt opracowywuje referat
wyznaczony przez Wojta.

2) Do projektu aktu prawnego powinno by¢ dotaczone merytoryczne uzasadnienie wskazujace
na potrzebg wydania aktu prawnego.

3) Uzgodniony projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez Sekretarza Gminy, ktory
nadaje mu ostateczna tres¢ merytoryczna i ksztatt, po czym projektodawca przedktada go do
akceptacji 1 podpisu wojtowi/zarzadzenia Wojta/lub uchwaly pod obrady sesji Rady
Gminy/projekty uchwat Rady/.



4) Projekt aktu prawnego przedstawiany do podpisu Wojtowi powinien zawiera¢ na ostatniej
stronie adnotacje dotyczace nazwiska i stanowiska pracownika, ktory opracowat dokument.

§ 27

Akty prawne sa ewidencjonowane i gromadzone w odpowiednim zbiorze aktow prawnych
przez Referat Ogdélno-Organizacyjny.

§ 28

1) Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja Kancelaryjna ustalona przez
Prezesa
Rady Ministrow w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedach Gminy.

2) W zakresie dotyczacym podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania pism réwniez okresla
niniejszy regulamin.

§29
1. Rozstrzygnigcia podejmuja:

- Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik w granicach dokonanego podziatu zadan i
udzielonych uprawnien.
Podjecie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie pisma.
2. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) dokumentacj¢ zwiazana z polityka kadrowa,

4) dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli,

5) korespondencje¢ kierowana do:

a) przewodniczacego Rady gminy,
b) organow administracji rzadowej 1 samorzadowej,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz postéw i senatoréw, a takze odpowiedzi
na skargi i wnioski obywateli.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta dokumenty wymienione w ust. 2 podpisuje Zastgpca Wojta, a
w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.
4. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pozostate sprawy wchodzace w sktad podlegtych
im referatow.
5. Wojt moze upowazni¢ kierownikdéw referatow oraz pracownikéw do podpisywania decyzji, pism
1 dokumentow.
6. W dokumentach przedstawionych do podpisu Wojtowi powinna by¢ zamieszczona pieczeC i
podpis osoby opracowujacej materiat.

§ 30

Pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno kancelaryjnym podpisywane sa przez
pracownikow zgodnie z ustalonym zakresem czynno$ci.

IX. Okresowe oceny Kwalifikacyjne.
§ 40

1. Pracownicy urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani pracownicy
urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na



zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w urzedzie krocej niz 6 miesigey.

§ 41

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31
grudnia roku poprzedzajacego oceng.

2. Procedur¢ dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow zawiera zatacznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

§ 42

1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
2. Bezposrednimi przetozonymi pracownikow sa:

1/ dla pracownikow referatu finansowego, podatkéw i optat - skarbnik gminy,

2/ dla pracownikow referatu ogolno-organizacyjnego - sekretarz gminy,

3/ dla pracownikow referatu ds. dziatalno$ci gospodarczej - sekretarz gminy,

4/ dla pracownikow USC - sekretarz gminy,

5/ dla pracownikow jednostek budzetowych-kierownicy i dyrektorzy tych jednostek, ktorzy
opracuja na podstawie obowiazujacych przepisow wewnetrzne zasady dokonywania
okres$lonych ocen kwalifikacyjnych,

6/ dla wskazanych w punktach 1-5,,bezposrednich przetozonych” - wojt gminy.

§43

1. Bezposredni przetozony omawia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposob realizacji
obowiazkow wynikajacych z przydzielonego zakresu czynno$ci , dokonujac w trakcie rozmowy
wyboru kryteriéw oceny pracownika i ustalajac termin sporzadzenia oceny poprzez okreslenie
miesiac i roku.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje wojt gminy.

3. Kopig arkusza oceny otrzymuje oceniany, potwierdzajac fakt zapoznania si¢ z ustalonymi
kryteriami i terminem oceny wiasnorgecznym podpisem.

§44

1. Rozmowa wstegpna z pracownikiem ocenianym na temat wykonywania obowiazkow,
napotykanych trudnosci i spetnienia okre§lonych warunkéw winna by¢ przeprowadzona nie
wczesniej niz na 7 dni przed data oceny.
2. W trakcie rozmowy oceniajacy powinien:
1) wykaza¢ obiektywizm w stosunku do ocenianego, poddajac ocenie wytacznie sposob
wykonywanych przez ocenianego obowiazkow,
2) dbac o spokojny przebieg rozmowy, unika¢ napie¢,
3) pozwoli¢ ocenianemu na wyjasnienie zasadnosci uwag dotyczacych jakosci wykonywania
przez niego zadan.
3. Oceng pisemna sporzadza si¢ w arkuszu oceny zawierajacym:
1) opini¢ przelozonego na temat sposobu wykonywania zadan przez ocenianego
pracownika,
2) poziom spetnienia poszczegodlnych kryteridow oceny,
3) przyznanie tacznej oceny pozytywnej lub negatywne;j.



4. Arkusz oceny dorecza si¢ niezwlocznie zainteresowanemu z pouczeniem o mozliwosci
odwotania w ciagu 7 dni do kierownika urzedu.

5. Arkusz oceny zamieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

6. Szczegodtowy przebieg rozmdéw z ocenianymi moze by¢ omawiany w celach niezbgdnych dla
polityki kadrowej, wytacznie w gronie bezposrednich przetozonych.



Zatgcznik Nr 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W KIELCZYGLOWIE  do Zarzadzenia Nr 21/2009
Woéijta Gminy Kietczygtéw

z dnia 30 wrzesnia 2000r.
[ Rada Gminy }
|
[ Sekretarz Gminy H Wéjt Gminy H Kierownik USC }
[ |
| | |
4
Referat Ogdélno — Organizacyjny Referat Rozwoju Gospodarczego Referat Finans6w, Podatkéw i Optat
Kierownik Referatu Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego Skarbnik Gminy
\_ Kierownik Referatu
e N
Stanowisko pracy ds. ogélno — Stanowisko pracy ds. planowania } p
L inveh : Ki k Inei
L administracyjnyc ) przestrzennego i gospodarki komunalnej Stanowisko pracy ds. plac
- N - i rozliczen finansowych
Stanowisko pracy ds. obronnych _[ Kierowca samochodu osobowego ] \
i ewidencji ludnosci ( ( . . s
. Y Konserwator wodociagowy ] Stanowisko pracy ds. ksiggowosci
k - -
~ N budzetowej
B &
Stanowisko pracy ds. produkcji rolnej —[ Palacz C.O. -
~ - N Stanowisko pracy ds. obstugi kasowej
f ) —[ Sprzataczka L
Referent / -
~ g - ~ Stanowisko pracy ds. ksieggowosci
-~ M . oswiaty i GOPS
Robotnik gospodarczy Y
Sekretarka — stanowisko pomocnicze L ~
P
- ( ) Stanowisko pracy ds. zobowigzan
- N Elektryk pienieznych
Informatyk \ J N
N\ J ( A (
Kierowca autobusu Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku
L ) gospodarka gruntami
&
- - (
StanOW|sk¢? pracy ds.'._l?rogramowanla Stanowisko pracy ds. oswiaty
rozwoju, promocji i funduszy

europejskich, zaméwien publicznych




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 21/2009
Wojta Gminy Kietczygléw
z dnia 30 wrzesnia 2009r.

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Kielczyglow

Hos¢
Lp. Nazwa referatu Stanowisko Symbol
etatow
1 Woit W 1
2 Sekretarz Gminy SG 1
3 Kierownik USC USC -
4 | Referat Finans6w, Podatkow | Skarbnik Gminy Fn 1
i Optat Ds. ptac i rozliczen finansowych Fn 2
Ds. ksiggowos$ci budzetowej Fn 2
Ds. obshugi kasowe;j Fn 1
Ds. ksiggowosci o§wiaty i GOPS Fn 1
Ds. o§wiaty Fn 1
Ds. zobowiazan pienigznych Fn 1
Ds. wymiaru podatku — gospodarka gruntami Fn 1
Razem Fn 10
5 | Referat Ogo6lno - Kierownik 0iO0Og 1
Organizacyjny Ds. ogdlno — administracyjnych 0i0g 1
Ds. obronnych i ewidencji ludnosci 0i0g 1
Ds. produkgji rolnej 0i0g 1
Referent 0i0g 1
Sekretarka — stanowisko pomocnicze 0i0g 1
Informatyk 01i0g 1
Razem O i Og 7
6 | Referat Rozwoju Kierownik RiRg 1
Gospodarczego Ds. planowania przestrzennego i gospodarki RiRg 1
komunalnej
Ds. Programowania Rozwoju, Promoc;ji i RiRg. 1
Funduszy Europejskich, Zamowien Publicznych
Kierowca samochodu osobowego RiRg 1
Konserwator wodociggowy RiRg 1%
Sprzataczka RiRg 1
Robotnik gospodarczy RiRg 2
Elektryk RiRg 1
Kierowca autobusa RiRg 1
Razem R i Rg 10%
RAZEM 29Y;




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 21/2009
Wojta Gminy Kielczygtow
z dnia 30 wrzesnia 2009r.

PROCEDURA DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ

PRACOWNIKA

Lp.

Etap

Przedmiot dzialania

Rozmowa z
ocenianym przed
wyborem Kryteriéw

Cel rozmowy-wybor przez oceniajacego
kryteriow bedacych podstawa dokonania oceny
kwalifikacyjne;j.

Przedmiot rozmowy:

1. Omowienie z pracownikiem sposobu
realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu
Czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy,

2. Analiza czy obowiazki pracownika
wykonywane sa zgodnie z obowiazkami
pracownika samorzadowego okreslonymi w art.
151 art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

ObowiazKi oceniajgcego:

1. Zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat
zakresu zleconych mu obowiazkéw, o
propozycje zmiany zadan, o plany zawodowe,
che¢ dalszego doksztalcania, itp.

2. Po zakonczeniu rozmowy poinformowac
ocenianego o dalszym trybie procedury
dokonywania oceny kwalifikacyjne;j.

Wybér kryteriow

Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do
wyboru nie mniej niz 3 1 nie wigcej niz 5
kryteriow oceny, najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkow na
stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego.

UWAGA-ze wzgledu na specyfike stanowiska
pracy ocenianego oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjgte wykazem
kryteriow dodatkowych 1 dokona¢ opisu tego
kryterium.

UWAGA-w razie zmiany na stanowisku
bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest
sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriéw oceny.

Wyznaczanie terminu oceny

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny
na pismie, okreslajac miesiac i rok.




Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz
wyznaczeniu terminu oceny na pismie
oceniajacy wpisuje je w czgsci B arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego.

Zatwierdzenie Oceniajacy przekazuje arkusz oceny

kryteriow przez kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia-

kierownika jednostki imieniem 1 nazwiskiem oraz podpisem w
punkcie II Czgsci B arkusza oceny-wybranych
kryteriow.

Poinformowanie Oceniajacy dorgcza ocenianemu kopig arkusza

ocenianego oceny.
Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz
terminem sporzadzenia oceny na piSmie
oceniany potwierdza wlasnor¢cznym podpisem
w punkcie II Czgsci B arkusza oceny.

Rozmowa z Termin-nie wcze$niej niz na 7 dni przed

ocenianym po
wyborze kryteriow

sporzadzeniem oceny na pismie.

Przedmiot rozmowy-oméwienie
wykonywanych przez ocenianego zleconych mu
okresie, w ktorym podlegatl ocenie obowiazkow
oraz spelnianie przez ocenianego ustalonych
kryteriow oceny.

ObowiazKki oceniajacego-zapyta¢ ocenianego o
trudnosci jakie napotykat podczas realizacji
zadan.

Sporzadzenie oceny
na piSmie

Etap pierwszy-opinia

1. W czesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje
opini¢ dotyczaca wykonywania obowiazkoéw
przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat
ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje w jaki sposob
oceniany wykonywatl obowiazki w okresie, w
ktorym podlegal ocenie, czy speiniat ustawowe

kryteria oceny.

UWAGA - w przypadku, gdy pracownik
wykonywat w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z
opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowiazany jest je wskazac.

Etap drugi-okreslenie poziomow

1. W czes$ci D arkusza oceny oceniajacy okresla
poziom wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.

2. Dopuszczalne sa nastgpujace poziomy oceny:
-bardzo dobry,

-dobry,

-zadowalajacy,

-niezadowalajacy

Etap trzeci-ocena koncowa

W cze$ci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje




oceng koncowa-pozytywna(obejmuje poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego:
bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy) lub
negatywna( obejmuje niezadowalajacy poziom
wykonywania obowiazkdéw przez ocenianego ).

Poinformowanie o
ocenie ocenianego

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu
oceng sporzadzona na pismie i poucza go o
przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania.
2. Fakt zapoznania sig¢ z ocena sporzadzona na
pismie oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w

Czgsci E arkusza oceny.

10.

Tryb odwolania od
oceny

Zasada: ocenianemu przystuguje prawo do
ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na
pismie do kierownika jednostki.

Termin: 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

11.

Ponowna ocena
negatywna

Przestanki: gdy poziom wykonywania
obowiazkow przez ocenianego zostal ponownie
okreslony jako niezadowalajacy.

Skutki:

1) dla pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym-
pracodawca samorzadowy niezwlocznie
rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem,
lub odwoluje go ze stanowiska,

2) dla pracownika samorzadowego
mianowanego zatrudnionego na stanowisku
innym niz urzednicze-pracodawca samorzadowy
moze rozwiaza¢ z nim stosunek pracy za
wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia stosunku pracy
pracownikowi samorzadowemu mianowanemu
wynosi trzy miesiace i1 konczy sig ostatniego
dnia miesigca.

12.

Obowiazki
dokumentacyjne

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi§mie
arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych
ocenianego.

Ocena jest przechowywana w czesci B akt
osobowych ocenianego.
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