ZARZADZENIE NR 185/2022
WOJTA GMINY KURZETNIK
Z DNIA 29 GRUDNIA 2022 ROKU

0 zmianie Zarzadzenia Nr 75/2022 Wéjta Gminy Kurzgtnik z dnia 11 lipca 2022 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Kurzetniku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2022 r., poz. 559 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

8 1. W zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 75/2022 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 11 lipca
2022 roku, rozdziat IV — Ogoélne zasady organizacji i struktura Urzedu Gminy, Wprowadza si¢

nastgpujace zmiany:
1/ 8 18 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,»3/ Referat Oswiaty (OS) w sktad ktorego wchodza:

1) Stanowisko ds. O$wiaty, Sportu i Organizacji Pozarzagdowych — Kierownik Referatu,
2) Zastepca Kierownika Referatu Oswiaty,

3) Glowny Ksiggowy,

4) Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowe;j,

5) Stanowisko ds. Administracyjnych i Plac,

6) Stanowisko ds. Administracyjnych”,

2/ 8 18 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,»4/Referat Organizacyjny i Promocji Gminy (ORG) w sktad ktorego wchodza:
1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. Kadr i Promocji Gminy,
3) Stanowisko ds. Informatycznych i Bezpieczenstwa Informacji,
4) Stanowisko ds. Obstugi Interesantow”,

5) Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy 1 Bezpieczenstwa.



3/ 8 24 otrzymuje brzmienie:
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12.

13.

14.
15.

16.
17.

»324.Do zadan Referat Podatkow, Oplat i Dzialalnosci Gospodarczej nalezy:
sprawowanie nadzoru nad wymiarem, poborem podatkow i optat, czuwanie nad ich
Scigganiem,
przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkow i optat
lokalnych, zwolnien, obnizenia podatku rolnego oraz innych niezbednych zadan
do wymiaru naleznosci podatkowych,
prognozowanie wplywu 1 ocena zmian wysokosci podatkéw i1 optat lokalnych oraz
proponowanie zmian,
zbieranie materialdéw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkéw oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,
przyjmowanie informacji w sprawie podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci
i dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych zlozonych informacji pod wzgledem
poprawnosci 1 zgodnos$ci ze stanem faktycznym,
przyjmowanie deklaracji na podatek rolny, na podatek lesny i na podatek od nieruchomosci,
windykacja optaty eksploatacyjnej i innych optat publicznoprawnych i cywilnoprawnych,
prowadzenie spraw dotyczacych odpisu na rzecz Izby Rolniczej,

wydawanie postanowien w sprawie nadptat,

. wprowadzanie na biezaco danych podatkowych z otrzymanych zawiadomien o zmianie ze

Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim w zakresie prowadzonej ewidencji
gruntéw i budynkow oraz danych z otrzymanych informacji podatkowych,

prowadzenie postepowan podatkowych i przygotowywanie decyzji w zakresie wymiaru
lub jego zmiany w podatku rolnym, le§nym 1 od nieruchomosci,

prowadzenie rejestru przypisoOw 1 odpisOw oraz miesigczne uzgadnianie zmian
z ksiggowos$cia podatkowa,

prowadzenie postepowan  w zakresie ulg w splacie zobowigzan podatkowych
1 przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg uznaniowych,

wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych rejestrow i ewidencji,
przyjmowanie deklaracji w sprawie podatku od §rodkow transportu i prowadzenie rejestru
przypisow i odpisdw w tym zakresie,

prowadzenie kontroli podatkowej,

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego o0sob

fizycznych oraz podatkoéw od srodkow transportowych,
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34.

35.

prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci osob
prawnych,
prowadzenie postgpowania podatkowego w tym przygotowywanie decyzji

administracyjnych dotyczacych:

wymiaru zobowigzan pieni¢znych,

odroczenia terminéw platnosci,

umorzenia nalezno$ci podatkowych,

rozktadania zobowigzan na raty,

ustalenie inkasentéw, inkasa i wysoko$ci ich wynagrodzenia zgodnie ze wskaznikiem
procentowym, okreslonym uchwata Rady Gminy,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielenia pomocy publicznej,
sporzadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych, ktorym w zakresie podatkéw 1 optat
udzielono ulg i pomocy publicznej,

prowadzenie sprawozdawczosci z udzielanej pomocy publicznej w imieniu organu
z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrotu podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;,

wydawanie decyzji w sprawie ulg 1 zwolnien podatkowych na podstawie odrebnych
przepisow,
prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatku, miesi¢czne podliczenie i uzgadnianie

przypisow z inspektorem ds. ksiggowosci podatkowej,

prowadzenie postgpowania przygotowawczego w zakresie przestepstw 1 wykroczen
skarbowych dotyczacych pobieranych podatkow i oplat,

zatatwianie odwotan od decyzji administracyjnych, ustosunkowywanie si¢ do zarzutéw
odwotania i1 przekazanie sprawy organowi odwotawczemu,

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majatkowego mienia i majatku gminy,
wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach,

wystawianie pokwitowan na przyjmowane do kasy urzedu wptaty bezgotowkowe,
codzienne podliczanie i sumowanie kwot w kwitariuszach oraz uzgadnianie sald,
rozliczanie soltysow z zainkasowanej gotowki oraz prowadzenie kontroli rachunkowe;j
kwitariuszy przychodowych wydawanych sottysom, tj. kwitariuszy K-103,

ksiggowanie na biezaco wptat pobranych w kasie Urzedu oraz otrzymanych dowodow,
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zaktadanie kwitariuszy podatkowych i dostarczenie sottysom, celem zainkasowania
naleznego podatku,

prowadzenie wykazu zalegtosci podatkowych oraz analizowanie na biezaco wplat
1 zaleglosci,

prowadzenie egzekucji zobowigzan pienigznych po uptywie terminu platnosci
poszczegolnych nalezno$ci, wystawianie upomnien, a nastgpnie tytutdéw wykonawczych,
wspotdziatanie z Urzgdami Skarbowymi i komornikami sagdowymi w zakresie Sciggania
zalegtosci podatkowych 1 innych naleznosci,

prowadzenie wptat przez kase fiskalng i jej obstuga,

prowadzenie rejestru depozytow,

sporzadzenie raportow kasowych, odrgbnie dla prowadzonych rachunkéw,

prowadzenie ksiegi drukoéw $cistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji i1 aktualizacji upomnien i tytutéw wykonawczych,
przygotowywanie danych do spiséw rolnych,

przygotowywanie rachunkow do wyptaty pod wzgledem formalno — rachunkowym,
przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 dotyczacych wpisow do Centralnej Ewidencji
Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej, zmian, wykreS§lenia zawieszenia 1 wznowienia
dziatalnosci gospodarczej,

sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem poprawnosci wypetnienia,

wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidenciji,

uzupelniania brakujacych danych we wpisach juz istniejacych,

weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

elektroniczne podpisania wniosku 1 jego przestanie,

wydruk potwierdzenia wystania wniosku,

wydruk potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany wykreslenia, zawieszenia wznowienia
dziatalnosci,

wystawianie potwierdzenia przyj¢cia wniosku,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych w krajowym transporcie
drogowym na obszarze gminy,

prowadzenia biezacej wspolpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy,
wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

nadzorowania realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi — w tym terminowe przyjmowanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych,



60. przygotowywania decyzji o cofni¢ciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
1 decyzji o wygasnigciu zezwolenia,

61. wspolpracy ze $rodowiskami twoérczymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami
spolecznymi w zakresie wspomagania ich dziatalnosci i inicjowania wspolnych dziatan,
szczegblnie wspotpraca z KGW,

62. wspolpraca ze Stowarzyszeniami Turystyki dziatajacymi na terenie gminy,

63. organizowanie Dozynek Gminnych

64. wydawanie zaswiadczen o $wiadczeniu ushlug hotelarskich w gospodarstwach
agroturystycznych,

65. wydawania zaswiadczen o pracy w rolnictwie na podstawie zeznan swiadkow:

1) w okresie nie objetym ubezpieczeniem,
2) w celach emerytalno-rentowych,

66. prowadzenie spraw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych,

67. koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego

na obszarze gminy,

68. ubezpieczanie cztonké6w ochotniczych strazy pozarnych,

69. wspotudziat w planowaniu potrzeb materialnych i finansowych jednostek OSP,

70. prowadzenie rozliczen zuzycia materiatow W tym: paliw i innych materialow

eksploatacyjnych do samochodow 1 urzadzen OSP,

71. zglaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej do projektow budzetu gminy,

4/8 25 otrzymuje brzmienie:

» §25. 1. Referat Os$wiaty realizuje nizej wymienione zadania jednostek
organizacyjnych Gminy Kurze¢tnik objetych wspdolnag obslugg administracyjng i
finansowq do ktorych nalezg:

1. Szkota Podstawowa im. Orfa Biatego w Brzoziu Lubawskim;

2. Zespot Szkot im. Wiadystawa Jagielty w Kurzetniku;

3. Szkota Podstawowa im. Przyjaciot Ziemi w Marzecicach;

4. Szkota Podstawowa im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Tereszewie;

5

Gminny Zespot Opiekunczo-Wychowawczy.

2. Do zadan Referatu OS$wiaty nalezy:
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kierowanie catoksztattem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, faczeniem 1 likwidacja Zlobkow,
przedszkoli, szkot podstawowych,

przygotowywanie projektow planu sieci publicznych ztobkoéw, przedszkoli, szkot
podstawowych oraz granic ich obwodow,

analiza przedstawionych przez dyrektoréw szkot, przedszkola 1 zlobkéw arkuszy
organizacyjnych oraz przedstawienie Waéjtowi Gminy wnioskdéw w tym zakresie,
prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach w zakresie obejmujacym realizacj¢ zadan
kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzacego,

kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

wspoOtpraca z dyrektorami w zakresie dowozenia ucznidw do szkot 1 opieki podczas
dowozenia,

organizowanie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

refundacja kosztow dowozu dzieci niepetnosprawnych lub organizowanie transportu dla
dzieci niepelnosprawnych 1 zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,
prowadzenie spraw osobowych oraz przygotowanie dokumentéw w sprawach rent i
emerytur dyrektorow placowek oswiatowych,

realizacja zadan dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkot, wynikajacych z ustawy Karta
Nauczyciela,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Wojta - nauczycielom i uczniom,
prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowej,
wspotdzialanie z Kuratorem O$wiaty w zakresie realizacji programu wychowawczo-
dydaktycznego w placowkach oswiatowych,

przygotowanie projektdbw regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow
administracji i jego uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi,

przygotowanie i organizowanie konkursow i naborow na dyrektorow placowek
oswiatowych,

przygotowywanie projektu uchwat w zakresie zasad odptatnosci za pobyt dziecka w Zlobku

i przedszkolu,
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prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem stypendium Woéjta Gminy dla uczniow
za wyniki w nauce,
wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztéw pracodawcom za doksztatcanie
mtodocianych,
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placowkach oswiatowych
oraz o liczbie ucznidéw,
wspotpraca z radami szkot, radami rodzicow i komitetami rodzicielskimi w zakresie
organizacji 1 funkcjonowania szkot i placowek,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa,
organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw,
W sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
prowadzenie spraw finansowych obstugiwanych jednostek w zakresie:

1) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

2) przestrzegania rozliczen pieni¢znych;

3) zatwierdzania sprawozdan i dokumentdéw z zakresu rachunkowo$ci.
dokonywanie wstgpnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych

i finansowych.

analiza wykorzystania §rodkow finansowych znajdujacych si¢ w budzetach jednostek
obstugiwanych;
nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, rachunkowych
i sprawozdan finansowych;
sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg i majatkowa jednostek objetych obstuga;
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw przez
dyrektora Szkoty;
dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnie z przepisami;
przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych projektu
budzetu;
opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji 1 wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw;

terminowe sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych Szkoty;
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aktualizacja dokumentacji wymaganej zgodnie z przepisami w zakresie polityKi
rachunkowosci oraz przedktadanie ich projektow, zgodnie z obowigzujacymi terminami
do zatwierdzenia przez dyrektora Szkoty;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych;
prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacy zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

ewidencja majatku trwatego oraz przedmiotéw nietrwatych;

wyceny poszczegdlnych sktadnikdw aktywow 1 pasywow;

prowadzenie syntetyki i analityki wydatkow;

zatwierdzanie dowodow do wyptat bezgotowkowych;

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji plandéw finansowych jednostek
w zakresie gospodarki budzetowej 1 pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach
prawa i przekazywaniu ich Wojtowi Gminy Kurzgtnik;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci;
sporzadzanie okresowych analiz z realizacji budzetoéw Jednostek obstugiwanych;
przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej;

organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych na
podstawie listy ptac oraz wyptat innych naleznych dla czynnych i emerytowanych
pracownikow wg dokumentdéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty
przez kierownikoéw Jednostek obstugiwanych;

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych zgodnie zobowiazujacymi
przepisami;

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych jednostek obstugiwanych;
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych;
sprawdzanie dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
prowadzeniu dokumentacji ksiggowych oraz dokonywanie kontroli operacji finansowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

ewidencja wykonania budzetu, analiza wykorzystywania srodkéw budzetowych;
prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacy zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
I pasywow;

sprawdzanie dokumentow finansowych, faktur i rachunkow pod wzgledem formalnym i

rachunkowym;
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naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen pracowniczych na podstawie dokumentow
dostarczonych przez kierownikéw Jednostek obstugiwanych oraz sporzadzaniu list ptac;
przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej;

przyjmowanie dokumentow niezbednych do sporzadzania list ptac;

sporzadzanie list ptac nauczycieli i pracownikoéw administracji i obstugi;

sporzadzanie przelewdéw wynagrodzen;

sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezbednej do ustalania zasitkoéw, rent, emerytur;
biezace rozlicznie naleznych potracen do ZUS i Urzedu Skarbowego;

prowadzenie spraw pracowniczych dla pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Kurzetnik objetych wspolng obstugg administracyjna, finansowa i organizacyjna:
prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

obliczanie wymiaru urlopu, nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat, zasitku

na zagospodarowanie, urlopu dla poratowania zdrowia, odprawy emerytalnej;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;
prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot;
opracowywanie regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikows;

sporzadzanie miesigcznych list platniczych, zasitkéw chorobowych, macierzynskich dla
pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kurzetnik objetych wspdlng obstuga
administracyjna, finansowg 1 organizacyjna;

naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne optaconych przez pracownikow i zaktad pracy;

sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych oraz rozliczeniowych ZUS, DRA,
RSA, RZA, RCA oraz raportow miesi¢gcznych ZUS RMUA na prosbe pracownika;

sporzadzanie sprawozdan dla celéw GUS oraz SIO z zakresu wynagrodzen z zachowaniem
obowigzujacych terminow;

wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosb¢ pracownika;
rozliczenie PIT-6w i podatku dochodowego z Urzgdem Skarbowym:;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

sporzadzanie informacji miesigcznych oraz rocznych o zatrudnieniu, ksztatceniu lub
o dziatalno$ci na rzecz osob niepelnosprawnych (PFRON);

sporzadzanie dla organu prowadzacego danych do wyliczania jednorazowych dodatkow
uzupehiajacych;
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wykonywanie zadan i czynno$ci w zakresie formalno-prawnego przygotowania i
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie z zasadami i
trybami okreslonymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz w Regulaminie
udzielania zamowien;

gromadzenie 1 aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych spraw kadrowych, w tym
zmian zapiséw Karty Nauczyciela i przepisdbw wykonawczych do tej ustawy;

stale Sledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieli
i pracownikow niepedagogicznych;

sporzadzanie list ptac wynagrodzen ze stosunku pracy;

sporzadzanie list wyptat jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych;

naliczanie wynagrodzen chorobowych 1 zasitkow: chorobowych, macierzynskich;
wychowawczych, wypadkowych i rehabilitacyjnych;

ewidencja niezbednej dokumentacji do przyznawania uprawnien do $wiadczen,
dokumentdw ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

prawidlowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie skladek ZUS 1 zaliczek podatku
dochodowego od osob fizycznych;

wystawianie rocznych rozliczen podatkowych;

obliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajgcego;

przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O§wiatowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli;

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placéwkach o§wiatowych
oraz o liczbie uczniow.

inicjowanie i rozwijanie wspotpracy ze sSrodowiskami tworczymi gminy, stowarzyszeniami,
organizacjami spolecznymi w zakresie wspomagania ich dziatalnosci,

przygotowywanie programdw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
koordynowanie prac zwigzanych ze wspdipraca samorzadu gminnego z organizacjami
pozarzadowymi,

przygotowanie, przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan
publicznych,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem dotaciji,

100.wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i

klubami sportowymi, oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,



5/ § 26 otrzymuje brzmienie:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

»326.Do zadan Referatu Organizacyjnego i Promocji Gminy nalezy:

przygotowywanie i organizowanie harmonogramu pracy Wojta Gminy,

koordynacja przebiegu wizyt, spotkan oficjalnych oraz roboczych,

organizacja przyje¢ interesantow, udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich
do wilasciwych komorek organizacyjnych Urzegdu,

zapewnienie obstugi spotkan i posiedzen zwigzanych z funkcjg reprezentacyjng Wojta
Gminy,

przygotowywanie aktow normatywnych Kierownictwa Urzedu,

opracowywanie informacji publicznej z zakresu dziatania Wgjta Gminy, przeznaczonych
do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu Gminy- Biuletyn  Informacji
Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanie tych informacji
do publikacji.

przygotowywanie materialdow prasowych i informacyjnych,

utrzymywanie kontaktéw z dziennikarzami i opinig publiczna,

realizacja polityki informacyjnej Urzedu,

pisanie artykutow prasowych, przemowien i1 wszelkiego rodzaju informacji z tym
zwigzanych,

przygotowywanie serwisow informacyjnych dla $rodkéw masowego przekazu,
zawierajacych dane dotyczace biezacej pracy Wojta Gminy,

organizowanie 1 obstuga spotkan ze srodkami masowego przekazu, mieszkancami gminy,
organizacjami spotecznymi lub $rodowiskami opiniotworczymi celem przedstawienia
podstawowych zatozen dziatania podejmowanych przez Wojta Gminy 1 problemow
pojawiajacych si¢ w powyzszym procesie,

opracowywanie 1 kierowanie do srodkow masowego przekazu: uzupetnien, sprostowan,
polemik, wyjasnien w odniesieniu do informacji publikowanych w §rodkach masowego
przekazu, niezgodnych ze stanem faktycznym lub zawierajacych bledne jego
interpretacje,

zatrudnianie 1 prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikoéw
jednostek organizacyjnych gminy,

zatrudnianie pracownikow w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych i prac

spotecznie -uzytecznych,



16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

39

organizowanie 1 kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstgpne, okresowe
i szkolenie bhp,

zawieranie umow na wykonywanie prac zleconych oraz uméw o dzieto,

prowadzenie spraw dotyczacych zawarcia umow i ich realizacji na uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych,

sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz w zakresie zatrudniania i szkolen pracowniczych
oraz sprawozdawczosci statystyczne;j,

organizowanie konkurséw na stanowiska urzednicze,

organizowanie okresowych ocen pracownikow,

ustalanie wymagan kwalifikacyjnych przy organizowaniu naboru na poszczegodlne
stanowiska pracy w uzgodnieniu z kierownikami komorek organizacyjnych,

kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

przygotowywanie planéw kontroli wewnetrznej Urzedu oraz kontroli zewngtrznej
w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie prawidtowosci realizacji zadan
pracowniczych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

organizowanie i koordynowanie praktyk i stazy zawodowych dla uczniéw szkoét ponad
podstawowych,

przygotowywanie dokumentéw do zatrudniania pracownikéw,

prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu doksztalcania pracownikow,

gospodarka etatami i funduszem wynagrodzen w Urzedzie,

sporzadzanie sprawozdan dla GUS dotyczacych zatrudnienia.

wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy 1 zalatwianie spraw zwigzanych

z zatrudnieniem bezrobotnych,

obstuga kancelarii  ogdlnej, korespondencji przychodzacej oraz dystrybucja

korespondenciji,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla Urzedu,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

administrowanie systemem komputerowym Urzedu i zapewnienie jego bezproblemowego

dzialania - no$nikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi,

sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniu,

administrowanie siecig i serwerem, okresowa kontrola stanu instalacji 1 urzadzen,

. archiwizacja baz danych i zabezpieczenie no$nikow z kopiami bezpieczenstwa,



40. nadzor nad prawidtowg pracg programéw uzytkowych, biurowych i systemowych,

42.
43.
44,

45.
46.
47.

48.
49,

50.

51.

52.

53.

54,
55.

56.

S7.

58.
59.

obsluga systemow ochrony antywirusowe;j,

biezaca analiza i obstug stanu zabezpieczenia systemow operacyjnych i baz danych,

modernizacja 1 dbanie o bezawaryjne prace sprzetu komputerowego oraz drukarek
i kserokopiarek znajdujacych si¢ w Urzedzie - wykonywanie drobnych napraw oraz
diagnostyka  probleméw 1 zglaszanie serwisowi informacji  dotyczacych
nieprawidlowego dziatania sprzetu,

biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,

konfigurowanie i instalacja sprzetu komputerowego w Urzedzie,

analiza potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania, oraz zakup
ich 1 wdrazanie,

obstuga Samorzadowego Informatora SMS,

prowadzenie ewidencji: sprzetu komputerowego, licencji stosowanych systemow
i programow,

koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy zewng¢trzne,

zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw, na ktorych sg przetwarzane dane,

zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych
czgstotliwos¢ ich zmiany,

nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych dane osobowe
generowane przez system informatyczny,

monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

wspolpraca ze stanowiskiem prowadzacym sprawy obronne, wojskowe oraz ochrony
informacji w zakresie systeméw teleinformatycznych i sieci,

dbatos¢ o zabezpieczenie poszczegolnych stanowisk przed ingerencja 0sOb
nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi,

informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidtowosciach stwierdzonych
w zakresie przetwarzania i zabezpieczania zbiorow danych osobowych,

zapewnienie ochrony systemdw informatycznych przed dostgpem niepowotanych osob,

szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych,

60. graficzne oraz merytoryczne prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Gminy Kurzetnik - aktualizacja danych we wspotpracy z referatami
Urzedu,

61. zapewnienie przeszkolenia z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla osob

uprawnionych do pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej,



62.

63.

64.
65.

66.
67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.
76.

77.

78.

79.

80.

zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej oraz nadzoér nad wiasciwym eksploatowaniem
taczy, automatycznej centrali telefonicznej i1 komoérek stuzbowych oddanych
w uzytkowanie pracownikom,

prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtownym Urzedem
Statystycznym,

konfiguracja i aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie,

wysylanie we wspolpracy z pracownikiem ds. obstugi Rady Gminy uchwat Rady Gminy
w formie edytora aktéw prawnych do publikacji w Dzienniku Urzedowym,

obstuga techniczna uroczystosci, spotkan , zebran, konferenc;ji itp.

opracowanie merytoryczne i graficzne materiatbw promocyjno-informacyjnych o
gminie, prezentacje multimedialne i na stronie internetowej gminy,

przygotowywanie i druk okolicznosciowych pism, zaproszen, dyplomow itp. oraz
obstuga kserokopiarki.

prowadzenie punktu obstugi interesantow,

obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

bezposrednia obstuga interesanta w zakresie informacji ogo6lnej Urzedu,

udzielanie ogdlnych informacji interesantom w zakresie dzialalno$ci Urzedu, o rodzaju,
miejscu 1 trybie zalatwiania poszczego6lnych spraw,

informowanie o sposobie zatatwiania spraw 1 stanie zaawansowania prowadzonej
sprawy,

kierowanie ruchem interesantéw do odpowiednich stanowisk bezposredniej obstugi,
przyjmowanie kierowanych do Urzgdu pism i wnioskow,

sprawdzanie kompletnosci sktadanych dokumentoéw i rejestrowanie ich w Systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw Edicta, a po ich zadekretowaniu przez Wojta
Gminy lub upowaznionego pracownika, przekazanie do pracownika wskazanego w
dekretacji pisma,

rejestrowanie  korespondencji wychodzacej z Urzedu w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw Edicta,

realizacja czynnosci zleconych zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

sporzadzanie wykazu osob celem wezwania ich do przeprowadzenie rejestracji osoéb na
potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe] oraz zakladanie ewidencji wojskowe;j
zgodnie z ustawa o powszechnym obowiazku Rzeczypospolitej Polskiej,

wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;,



81.

82.
83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.
91.

92.

93.

94.

95.

96.

prowadzenie rejestru osob poszukiwanych, ktére nie zglosity sie¢ do rejestracji
1 kwalifikacji wojskowej i prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w stosunku do tych
0s0b,

wspotpraca z wlasciwg Wojskowa Komenda Uzupehien,

opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji dotyczacej planowania operacyjnego
funkcjonowania administracji samorzadowej w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

przygotowanie gldéwnego stanowiska kierowania i1 niezbednej dokumentacji zwigzane;j
Z przemieszczaniem 1 zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania organu
na stanowisku kierowania,

organizowanie dorgczen i dor¢czanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

organizowanie rozpowszechnienia obwieszczen o powolaniu do czynnej stuzby
wojskowej

w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

prowadzenie szkolen obronnych zgodnie z przepisami szczegdlnymi,

przygotowanie podleglych 1 nadzorowanych jednostek  organizacyjnych
do wykonywania zadan podczas podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa,
prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z naktadaniem obowigzku
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji stuzby stalego dyzuru w Urzedzie,

ustalanie 1 wyplacanie $wiadczen pieni¢znych zolnierzom rezerw odbywajacym
¢wiczenia wojskowe,

prowadzenie spraw reklamacyjnych,

opracowywanie i aktualizacja planéw OC gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw
przez instytucje gospodarcze 1 inne jednostki organizacyjne, na ktérych cigzy taki
obowiazek,

opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego majacych wptyw na realizacje
zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,

ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, przedsigbiorcom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom gospodarczym dziatajacym na terenie gminy,
prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z tworzeniem i przygotowywaniem oraz

organizacja jednostek organizacyjnych obrony cywilne,



97. planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsigwzie¢ Obrony Cywilnej
realizowanych przez instytucje, przedsigbiorstwa, podmioty gospodarcze i inne
jednostki organizacyjne dziatajace na terenie gminy,

98. przygotowywanie 1 zapewnianie  prawidlowego dziatania elementow systemu
wykrywanie i alarmowania oraz systemow wczesnego ostrzegania, o zagrozeniach,

99. organizowanie i prowadzenie szkolen ludnosci w zakresie powszechnego ostrzegania
i samoobrony,

100. organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej na terenie
Gminy,

101. przygotowanie ludnosci do powszechnej samoobrony, w tym do wykonywania
przedsigwzie¢ majacych na celu ochrong zycia, zdrowia i mienia oraz udzielania pomocy
poszkodowanym,

102. kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

103. przygotowanie, organizowanie, kierowanie i koordynowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie
integracji sit OC do przeprowadzenia akcji ratunkowych oraz usuwania skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen §rodowiska na wypadek powstania masowego zagrozenia zycia
i zdrowia na znacznym obszarze gminy,

104. organizacja i prowadzenie gospodarki magazynowej poprzez planowanie i realizacja
zaopatrzenia w sprzet 1 srodki, a takze nadzor nad zapewnieniem odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu 1 wymiany sprzgtu i
srodkow OC,

105. koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania
publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych , w tym dostaw
wody pitnej dla ludnos$ci oraz urzadzen specjalnych do likwidacji skazen,

106. wspolpraca w zakresie planowania i zapewniania ochrony oraz zapewnienia ewakuacji
dobr kultury 1 innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

107. opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan z zakresu obrony
cywilnej,

108. podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji obrony cywilnej,

109. wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Wojta jako Szefa
Obrony Cywilnej Gminy,

110. Wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego do ktorych nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,



1)
2)

3)

2) opracowywanie i weryfikacja innych planéw, programéw i procedur reagowania
oraz ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,
3) ocena potencjalnych zagrozen oraz sytuacji kryzysowych mogacych mie¢ wptyw
na bezpieczenstwo obywateli 1 prognozowanie rozwoju tych zdarzen,
4) przygotowywanie propozycji dzialan i przedstawienie =~ Wojtowi wnioskow
do wykonania, uzupetnienia i modyfikacji zaplanowanych procedur reagowania,
5) zbieranie informacji o zaistnialych zagrozeniach oraz s$rodkach zapobiegania
1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,
6) organizowanie oraz obsluga administracyjna Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,
7) zapewnienie i stworzenie warunkow cigglosci funkcjonowania administracji
publicznej i infrastruktury krytycznej,
8) zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji
publicznej w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i innym,
9) organizowanie i utrzymywanie systemow ostrzegania i alarmowania dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego,
10) szkolenie i doskonalenie podmiotow przewidzianych do dzialan w sytuacjach
kryzysowych,
111.wnioskowanie o tworzenie, laczenie, przeksztatcanie 1 znoszenie gminnych placowek
kultury,
112. wydawanie aktu o utworzeniu instytucji kultury oraz nadanie tej instytucji statutu,
113. likwidacja gminnych instytucji kultury,
114. przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie Gminy imprezach
artystycznych lub rozrywkowych,
115. prowadzenie rejestru instytucji kultury,
116. udzielanie zezwolen i nadzorowanie zbidrek publicznych,
117. organizowanie imprez sportowych o charakterze gminnym oraz wiejskim,
118. prowadzenie archiwum Urzedu,
119. przyjmowanie do archiwum dokumentacji:
spraw zakonczonych z poszczegélnych komoérek organizacyjnych,
niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych gminy, ktorych dziatalno$¢ ustata 1 ktore
nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim lub sprawujagcym nadzor byt
organ jednostki samorzadu gminnego,

na no$nikach papierowych ze sktadu chronologicznego,



4) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie

informatycznych no$nikoéw danych.

120. przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzonej jej
ewidenciji,

121. porzadkowanie i przechowywanie dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzagdkowanym,

122. udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

123. przeprowadzanie kwerend archiwalnych czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy problemow,

124. przygotowywanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

125. przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego,

126. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

127. udzielanie porad komdrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

128. zlecenie wykonania pieczgci urzgdowych 1 nagtowkowych oraz imiennych
pracownikéw , prowadzenie ich rejestru oraz likwidaciji,

129. petnienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

8 2. Zmienia si¢ rowniez Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Kurz¢tnik wraz z wykazem

ilosci etatow, ktore otrzymuja brzmienie jak w zatagczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Szczegdlowe zadania pracownikow dziatu sg zawarte w indywidualnych zakresach

obowigzkow.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia

2023 r.

Piotr Pigtek
osoba wykonujgca zadania

1 kompetencje Wojta Gminy Kurzgtnik



