Zarzadzenie Nr 0g.0.0050.42.2019
Wajta Gminy Kielczyglow
z dnia 11 lipca 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kietczyglowie.

Na podstawie art.33 ust.2 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 506) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjny Urzedu Gminy w Kietczyglowie stanowigcy zatacznik do
Zarzadzenia Nr 21/2009 Wéjta Gminy Kielezygléw z dnia 30 wrzesnia 2009r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Kielczyglowie, oraz
Zarzadzenia Nr 38/2015 W¢jta Gminy Kietczygtow z dnia 17 sierpnia 2015 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kielezyglowie i Zarzadzenia Nr
42/2018 Wéjta Gminy Kietczygltow z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kielczyglowie, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w§13 pkt. I otrzymuje brzmienie:

L. w zakresie stanowiska pracy ds. ekonomiczno — finansowych — stanowisko nr 1

- ksiegowanie operacji gospodarczych dotyczacych naleznosci i wplat z tytutu
czynszow, sprzedanej wody i ushug komunalnych,

- wystawianie faktur dotyczacych naleznosci o charakterze cywilno-prawnym,

- analiza i aktualizacja terminowosci umoéw (sporzadzanie i redagowanie),

- biezaca analiza zalegloci z tytutu czynszow, sprzedanej wody oraz ich egzekucja,
- udzial w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

- wspolpraca przy opracowywaniu planéw finansowych,

- praca zwigzana z postepowaniem w sprawie zwrotu producentom podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji
rolnej,

w zakresie stanowiska pracy ds. ekonomiczno — finansowych — stanowisko nr 2

- ksiegowanie (ewidencja analityczna) operacji gospodarczych dotyczacych naleznos$ci
i wplat dochodéw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
terminowe ich rozliczanie,

- miesieczne uzgadnianie wplat z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z ksiggowoscig budzetowa,

- biezaca analiza zaleglosci dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
- prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

- prowadzenie analizy stanu naleznosci o charakterze cywilnoprawnym Gminy
Kielczyglow,

- prowadzenie postepowan windykacyjnych naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym Gminy Kielczygtow,

- bezposredni nadzér nad realizacja zarzadzenia Woéjta Gminy w sprawie
wprowadzenia procedury dochodzenia naleznosci o charakterze cywilnoprawnym w
Urzedzie Gminy Kielczyglow,

- biezaca analiza zaleglosci w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych, oplaty targowej, optaty od




posiadania ps6w - od 0s6b fizycznych i prawnych,
- wystawianie upomnien podatnikom i wezwan do zaptaty dla osob, ktére nie uiscity
naleznosci podatkowych i optat w obowigzujacych terminach (dotyczy wszystkich
zaleglosci podatkowych),
- wystawianie tytutéw wykonawczych za nie uiszczenie w terminie podatkow i oplat
oraz sporzadzanie wykazéw wystawionych tytutow wykonawczych,
- prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie podatkow i optat lokalnych,
- przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub o zaleglosciach
podatkowych i innych oplatach,
- prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dotyczacej podatkow i opfat oraz
przygotowywanie sprawozdafi z udzielonej pomocy publicznej dotyczace; podatkow i
optat,
- rzetelne i terminowe sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan, analiz i informacji
w zakresie prowadzonych przez siebie spraw do instytucji zewngtrznych (GUS, RIO,
US itp.) oraz na potrzeby wewngtrzne urze¢du,
- terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen i
dokumentacji oraz akt podatkowych w zakresie prowadzonych spraw,
- opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw,
- wystawianie pokwitowan z kwitariuszy przychodowych,
w § 14 pkt. A otrzymuje brzmienie:

W zakresie stanowiska inspektor ds. obstugi rady gminy i o$wiaty
Zadania z zakresu obstugi Rady Gminy i jej organow:
- nadzér nad terminowym przygotowaniem przez pracownikoéw odpowiedzi na
interpelacje, wnioski radnych oraz Komisji,
- koordynacji i realizacji zadan Urzedu wynikajacych z Uchwat Rady Gminy, planéw
pracy Rady i Komisji, a w szczegblnosci przekazywanie na stanowiska pracy zadania
wynikajgce z Uchwat Rady i Wnioskéw Komisji,
- kompletowanie przepiséw prawnych ogloszonych w Dziennikach Ustaw,
Monitorach Polskich,
- prowadzenie ewidencji aktéw prawnych, w tym:

a) ewidencji Uchwal Rady Gminy,

b) ewidencji Zarzadzen Wojta Gminy.
- prowadzenie archiwum zakladowego urzgdu,
- przygotowywanie wnioskéw do ZUS pracownikom przechodzgcych na emeryture,
rente, Swiadczenie przedemerytalne,
- obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna-prawna Rady i jej organoéw przy
wsp6lpracy z radcg prawnym a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materialéw z obrad oraz prowadzenie rejestru
uchwal, wnioskéw opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich wojtowi,
- zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiednich pracownikow
materialdw na sesje i posiedzenia komisji,
- przedkiadanie uchwat rady gminy wéjtowi,
- przesytanie uchwal Rady Gminy Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej odpowiednio do wlasciwosci organéw nadzoru,
- przesylanie uchwat Rady Gminy do publikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa F.odzkiego - gdy jest taki wymaog prawny,
- udzial w opracowywaniu projektéw dzialania rady na okres kadencji, rocznych i
okresowych planéw pracy rady i jej organéw oraz informowanie zainteresowanych o
zadaniach wynikajacych z uchwalonych planéw i programow,




- sporzgdzanie protokolow z sesji i przedstawianie Przewodniczacemu do podpisu i
wgladu radnym,
- opracowywanie interpelacji i wnioskéw radnym zgltoszonych w toku sesji,
przedstawianie ich Przewodniczgcemu oraz czuwanie nad ich terminowa realizacja
przez zainteresowane instytucje,
- prowadzenie zbioru uchwat Rady, czuwanie nad ich realizacja, dopilnowanie
okresowego sporzadzania przez zainteresowane jednostki sprawozdan i informacji o
ich realizacji,
- wspoldziatanie z pracownikami urzedu w sprawach zalatwiania listdéw, wnioskow
postulatow i skarg obywateli kierowanych do Przewodniczacego,
- wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg regulaminu Rady,
- opracowywanie projektéw uchwat Rady,
- prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,
- opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen i wnioskow dla
potrzeb rady lub jej organdw,
- udziat w przygotowaniu wystgpien przewodniczacego rady oraz przewodniczacych
komisji,
- organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego
rady,
- prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem plandéw pracy Komisji i ich
realizacja,
- prowadzenie spraw technicznych posiedzen komisji,
- dostarczanie wnioskow komisji do zainteresowanych jednostek, prowadzenie ich
rejestrow i czuwanie nad terminowga realizacja,
- sporzgdzanie protokolow z posiedzen komisji i prowadzenie ich zbioru,
- obstugiwanie komisji niestatych powotanych doraznie przez Radg,
- pomoc w organizowaniu spotkan wyborcéw z postami, senatorami, z cztonkami
sejmiku samorzadowego i radnymi wlasnej Rady,
- zalatwianie spraw technicznych zwigzanych z wyborami:

a. Prezydenckimi,

b. do Sejmu i Senatu RP,

c¢. do Parlamentu Europejskiego,

d. samorzadowymi,

e. lawnikow.
- wykonywanie zadan zwigzanych z referendum ogdInokrajowym, referendum
lokalnym i konsultacjami.
- wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady.
Zadania z zakresu oswiaty:
- opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkoét i przedszkoli
prowadzonych przez gmine,
- prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktdre nie
realizuja obowigzku szkolnego,
- podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub
przedszkolach z powodu epidemii, choréb, klesk zywiotowych czy tez niekorzystnych
warunkéw atmosferycznych,
- wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,
- opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowej na
stanowiska dyrektoréw oswiatowych, kulturalnych i sportowych gminnych jednostek
organizacyjnych,
- przedstawienie opinii w sprawie powolywania wicedyrektora,




- podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady pedagogicznej wstrzymanych przez
dyrektora jednostki,

- wnioskowanie o przyznanie nagréd dyrektorom i nauczycielom,

- prowadzenie postepowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o
odwotanie dyrektora,

- zalatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem
szkoty, przedszkola,

- zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole,

- zatwierdzenie rocznego arkusza organizacyjnego szkoét i przedszkoli,

- dokonywanie wspélnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow,
- opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowigzku realizacji

tygodniowego wymiaru godzin zajg¢ nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole,
- wydawanie zezwolef w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,
- przedkiadanie propozycji oplat za $wiadczenia w przedszkolach i swietlicach
szkolnych,
- opracowywanie kart oceny czastkowej pracy dyrektorow placowek o$wiatowych,
- opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,
- przygotowywanie postepowari egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego,
a. przygotowywanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,
b. wydawanie zaswiadczen o wyniku postgpowania egzaminacyjnego,
- nadzér nad prawidtowym przyznawaniem stypendium i zasitkow dla uczniow,
- sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu o$wiaty (EN-3,EWIKAN)”

w § 15 dodaje si¢ pkt. H w brzmieniu:

H. w zakresie stanowiska pracy konserwatora:

—nadzér nad sprzataniem, drobnych naprawach i pracach majacych na celu
utrzymanie budynk6w w nalezytym stanie,

— dozorowanie aparatury zapewniajacej dostawy ciepla i goracej wody,

—usuwanie przeciekéw wody, wymiane zaworéw, odpowietrzanie instalacji
centralnego ogrzewania,

— utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie ulic, placow i budynkow bedacych w
administracji Urzedu, wykonywanie prac w zakresie napraw biezgcych przy sprzecie
bedacym w dyspozycji Urzedu,

— zabezpieczanie pojazdéw lub sprzetu przed mozliwo$cia uzycia go przez osoby do
tego nieupowaznione,

—usuwanie drobnych uszkodzen oraz wykonywanie czynno$ci przegladowych po
zakonczonej pracy,

— zabezpieczanie budynkéw przed kradzieza, pozarem, zniszczeniem,

— racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku,

— kierowanie, nadzor i kontrolowanie robét wykonywanych przez pracownikéw prac
interwencyjnych robdt publicznych, stazu na terenie gminy Kietczygtow, oraz
organizowanie frontu tych robot,

— nadzor nad prawidlowym wykonywaniem powierzonych zadan,

— wykonywanie polecenn Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

— wykonywanie codziennej obshugi samochodu osobowego,

— utrzymanie statej sprawnosci technicznej pojazdu, wlasciwym zgodnym z

— obowiazujacymi przepisami uzytkowania pojazdu,




_usuwanie usterek, uszkodzen zauwazonych podczas wykonywania pracy
przewozowej we whasnym zakresie, a jezeli jest to niemozliwe zglaszanie pojazdu
do naprawy w warsztacie naprawczym za posrednictwem Wojta Gminy,

—utrzymanie czystosci i porzadku przyjetego pojazdu wraz z zabezpieczeniem
pojazdu przed mozliwoécig uzycia go przez osoby do tego nieupowaznione,

— przestrzeganie zasad dotyczacych uzywania ogumienia w zaleznosci od pory roku i
zabezpieczanie i wykonywanie innych czynnosci umozliwiajgcych uzytkowanie
pojazdu,

— przechowywanie pojazdu w garazu do tego przystosowanym i zabezpieczonym,

— biezace kontrole dokumentacji technicznej, dowodu rejestracyjnego, ubezpieczenia,

— przestrzeganie zasad prowadzenia pojazdu zgodnie z Kodeksem drogowym,
zapoznawanie si¢ z ewentualnymi zmianami w Kodeksie drogowym.

2) Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 21/2009 z dnia 30 wrzesnia 2009r. otrzymuje nowe
brzmienie bedace zatgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia.

Zalacznik Nr 3

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Kielczyglow

Ilosé
Lp. | Nazwa referatu Stanowisko Symbol
etatow
1 Wojt W 1
2 Sekretarz Gminy SG 1
3 Kierownik USC USC -
4 | Referat Finanséw, | Skarbnik Gminy Fn 1
Podatkéw i Oplat | Ds. plac i rozliczen finansowych Fn 2
Ds. ksiegowosci budzetowej Fn 2
Ds. obstugi kasowej Fn 1
Ds. ksiggowosci oswiaty i GOPS Fn 1
Ds. o$wiaty Fn 1
Ds. zobowigzai pieni¢znych Fn 1
Ds. wymiaru podatku — gospodarka gruntami Fn 1
Ds. ekonomiczno — finansowych Fn 2
Razem Fn 12
5 | Referat Ogolno - Kierownik 0g.0 1
Organizacyjny Ds. obstugi rady gminy i o§wiaty 0g.0 1
Ds. og6lno — administracyjnych 0g.0 1
Ds. obronnych i ewidencji ludnosci 0g.0 1
Ds. produkcji rolnej 0g.0 1
Referent 0g.0 1
Sekretarka — stanowisko pomocnicze 0g.0 1
Informatyk 0g.0 1
Ds. dowodéw osobistych i rejestracji stanu cywilnego | Og.O 1
Pomoc administracyjna 0g.0 1




Ds. gospodarki odpadami komunalnymi 0g.0 1
Ds. pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych, 0g.0 1
Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Razem Qi Og 12
Referat Rozwoju Kierownik RG 1
Gospodarczego Ds. planowania przestrzennego i gospodarki RG 1
komunalnej
Ds. Zamo6wien Publicznych RG 1
Kierowca samochodu osobowego RG 2
Konserwator wodociggowy RG 1
Konserwator RG 1
Sprzataczka RG 1
Robotnik gospodarczy RG 2
Elektryk RG 1
Kierowca autobusu RG 1
Razem R i Rg 12
RAZEM 38

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom poszczegdlnych referatow.

§3.

Mielczarexk




