ZARZADZENIE NR 502021
BURMISTRZA ZAKLIKOWA
zdnia 25.03.2021 roku

w sprawie przyjecia harmonogramu przeprowadzenia kontroli zarzqdczej w Urzedzie
Miejskim w Zaklikowie oraz podleglych Jednostek organizacyjnych
na 2021 rok

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2020 roku, poz. 713 z p6z. zm.) art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U z 2021 roku, poz. 305) oraz § 42, § 43 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zaklikowie nadanego Zarzadzeniem Nr 187/2020
Burmistrza Zaklikowa z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zaklikowie.

Zarzadzam, co nastepuje:
§1
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 50/2021 Burmistrza Zaklikowa z dnia 25.03.2021 roku w
sprawie harmonogramu przeprowadzania kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim w

Zaklikowie oraz podlegtych jednostek organizacyjnych na 2021 rok otrzymuje brzmienie
zgodne z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

Burmistrz Zaklikowa

RADCA HRAWNY

Arlet amczyk
(LB-Rg59)
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Zalqeznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 50/2021
Burmistrza Zaklikowa
zdnia 25.03.2021 roku

Urzad Miejski w Zaklikowie

PLAN KONTROLI NA ROK 2021

Zatwierdzif: Burmistrz Zaklikowa Zarzqdzeniem Nr 50/2021 z dnia 25.03.2021 rok






1. DOKUMENTY ZWIAZANE

* Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /Dz. U z 2020 roku, poz.713
Z poz. zm./

* Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zaklikowie nadanego Zarzadzeniem
Nr 187/2020 Burmistrza Zaklikowa z dnia 31 grudnia 2020 roku.

* Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 17 grudnia 2020 . w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o rachunkowosci Dz. U z 2021 roku, poz.
217

* Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych / Dz. U z 2021 roku, poz.
305

* Zarzadzenie Nr 29/2016 Burmistrza Zaklikowa z dnia 22.03.2016 roku w sprawie
ogdlnej organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie.

2. DEFINICJE 1 TERMINOLOGIA

BZ- Burmistrz Zaklikowa
UM- Urzad Miejski
KKZ- koordynator kontroli zarzadczej

3. OPIS PROCESU

Kontrole
 jednostek budzetowych
* instytucja kultury
 innych podmiotach korzystajacych z dotacji UM w zakresie jej wykorzystania i
rozliczenia
przeprowadzane sg przez kontrolujacych w ramach nadzoru sprawowanego przez UM nad tymi
jednostkami.

Przygotowanie projektu planu kontroli zarzadczej zat. Nr 1 Jednostek organizacyjnych na dany
rok obrachunkowy.

-przygotowuje koordynator kontroli zarzadczej
- w uzgodnieniu z BZ

Zatwierdzenie planu kontroli:
Termin zatwierdzenia planu kontroli przez BZ w pierwszym kwartale danego roku.






(Nawa i adres jednostki
sektora finanséw publicznych)

KW.1711.1.1.2021

Zaklikow, dnia 25.03.2021 rok

PLAN KONTROLI
NAROK 2021

ZAKRES TEMATYCZNY I ORGANIZACJA ZADAN KONTROLNYCH

KONTROLOWANEJ

Lp. NAZWA JEDNOSTKI

TERMIN
KONTROLI W
2021 r.

RODZAJ KONTROLI

ZAKRES KONTROLI

1 2

3

4

5

Zespot Szhol w Lipie

11-IV kwartat

problemowa

Przestrzeganie przepisow o
narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach w zakresie
gromadzenia, ewidencjonowania
przechowywania, opracowywanie i
zabezpieczanie, udostepnianie oraz
brakowanie dokumentacji

Zaklikowie

Gminny Osrodek Kultury w

II-1V kwartat

problemowa

Inwentaryzacja- kontrola
gospodarowania mieniem,
$posob przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji

Zespol Szkot
Ogdlnoksztateqcych w
Zaklikowie

HI-1V kwartat

problemowa

Kontrola wydatkéw pod katem
efektywnosci, oszezednosei i
celowosci w Zespole Szkot
Ogodlnoksztalcacych w
szczegolnosci w zakresie
prawidlowosci przydzielania
godzin ponadwymiarowych oraz
wynagradzania pracownikow
pedagogicznych za godziny
realizowane ponad pensum.

Zespol Szkhol w
Zdziechowicach

-1V kwartat

problemowa

Przyznawanie nagrod oraz
wymierzanie kar porzadkowych
nauczycielom i innym
pracownikom jednostki/ placéwki,
wystgpowanie z wnioskiem po
zaciagnigciu opinii rady
pedagogicznej i rady szkoty lub
placowki w sprawach odznaczen,
nagrdd i innych wyréznien dla
nauczycieli oraz pozostalych
pracownikéw szkoty/ placowki,
awans zawodowy nauczycieli,
wdrazanie odpowiednich srodkéw
technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych zgodnosé
przetwarzanych danych
osobowych przez szkole placowke
z przepisami o ochronie danych
osobowych.




Publiczne Prredszkole w
Zaklikowie

[1I-1V kwartat

problemowa

Przyznawanie nagrod oraz
wymierzanie kar porzadkowych
nauczycielom 1 innym
pracownikom jednostki/ placowki,
wystgpowanie z wnioskiem po
zaciggnieciu opinii rady
pedagogicznej i rady szkoly lub
placéwki w sprawach odznaczen,
nagrod i innych wyrdznien dla
nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow szkoty/ placowki,
awans zawodowy nauczycieli,
wdrazanie odpowiednich srodkow
technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych zgodnos¢
przetwarzanych danych
osobowych przez szkote placowke
z przepisami 0 ochronie danych
osobowych.

Osrodek Pomocy
Spolecznej w Zaklikowie

11-1V kwartat

problemowa

Kontrola wydatkow pod katem
efektywnosci, oszczgdnosci i
celowosci w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Zaklikowie w
szczegolnosei zgodnosc
zatrudnienia asystentow rodziny z
wymaganymi kwalifikacjami oraz
tryb przydzielania i realizacja
zadan asystenta rodziny




2. WSKAZOWKI METODYCZNE DO PRZEPROWADZENIA ZADAN Z ZA KRESU

KONTROLI
Wskazowki metodyczne okreslajgce:
Nr Temat kontroli Wskazania dowodow Etapy Sposob
kontroli Zagadnienia, w oparciu, o ktére | prieprowadzani | dokonywania
Okres na ktore nalezy dokonaé a kontroli badan
objety podczas ustalen sposobu ich kolejnosé kontrolnych
kontrolg | kontroli naley badania postepowania powiqzania
Iwrocic badanych
szczegolng zagadnien ;
uwage aktami
prawnymi
1 2 3 4 5 6 7
| Kontrola 2021 Zgodnos¢ z | Przestrzeganie 1. 1. Karta
wewhnetrzna aktualnie przepisow o Zgromadzenie |Nauczyciela
Zespol Szkol w obowiazujacy |narodowym dokumentacji |Dz. U z2019
Lipie mi przepisami | Zasobie niezbgdnej do | roku poz.
prawa w archiwalnym i przeprowadzen | 2215 z poz
zakresie archiwach w ia kontroli zm. Ustawa o
narodowego | Zakresie , 2. Analiza rachunkowosc
zasobu gro_mad;ema, .| dokumentacji |iDz. U z 2021
archiwalnego ewidencj CIUWEIR. 15 roku, poz. 217
przechowywaplq, Sformutowani |z p6z. zm.
ETacewse | e ogblnych Ustawa o
zabezpieczanie, Tox
udostepnianie oraz wnioskow i ﬁnal?sach
R zalecen publicznych
dokumentacji zalstnlaiych Dz. U. z2021
nieprawidlowo | roku poz. 305
sci Z pdz zm.
4.Sporzadzani | Obwieszczeni
e protokolu z | e Marszatka
kontroli Sejmu
Rzeczypospoli
tej Polskiej z
dnia 11
stycznia 2018
I. W sprawie
ogloszenia
jednolitego
tekstu ustawy
0 narodowym
zasobie
archiwalnym i
archiwach Dz
U z2020 roku
poz. 164
2 Gminny Osrodek | 2021 Inwentaryzacj | Plan finansowy 1.Zgromadzeni | Ustawa o
Kultury w a- kontrola Sprawozdanie z e rachunkowosc
Zaklikowie dokumentacji |iDz. U z 2021




gospodarowa | wykonywania niezbednej do | roku, poz. 217
nia mieniem, | budzetu przeprowadzen | z poz. zm.
sposob Dokumenty ia kontroli Ustawa o
przeprowadze | wewnetrzne bedace 2.Analiza finansach
nia i podstawa do dokumentacji | publicznych
rozliczenia rozliczenia 3.Sformutowa |Dz. U.z2021
inwentaryzacj | $rodkow nie ogdlnych | roku poz. 305
i wnioskow i Z pOZ zm.
zalecen
zaistniatych
nieprawidtowo
sci
4.Sporzadzani
e protokotu z
kontroli
Zespol Szkot 2021 Kontrola Sprawozdawczo$¢, | 1.Zgromadzeni | 1. Karta
Ogolnoksztalcqe wydatkow procedury e Nauczyciela
ych w Zaklikowie pod katem wewngtrzne dokumentacji | Dz. U z2019
efektywnosci, dokumenty niezbednej do | roku poz.
oszczgdnoscl 1 ksiggowe, przeprowadzen | 2215 z poz
celowosci w dokumentacja ia kontroli zm. Ustawa o
Zespole Szkot kadrowa 2.Analiza rachunkowosc
Ogolnoksztale dokumentacji |iDz. Uz 2021
acych w 3.Sformutowa |roku, poz. 217
szczegolnosel nie ogdlnych |z poz. zm.
w zakresie wnioskow i Ustawa o
prawidiowosc zalecen finansach
i zaistniatych publicznych
przydzielania nieprawidlowo | Dz. U. z 2021
godzin sci roku poz. 305
ponadwymiar 4.Sporzadzani |z poz zm.
owych oraz e protokolu z | Rozporzadzen
wynagradzani kontroli ie Ministra
a Edukacji
pracownikow Narodowe;j i
pedagogiczny Sportu z 31
ch za godziny stycznia 2005
realizowane r. W sprawie
ponad wysokos$ci
pensum. minimalnych
stawek
wynagrodzeni
a
zasadniczego
nauczycieli,
ogblnych
warunkow
przyznawania
dodatkéw do
wynagrodzeni
a

zasadniczego




oraz

wynagradzani
a za prace w
dniu wolnym
od pracy
ustawa z 26
czerwca
1974 r. —
Kodeks
pracy (tekst
Jedn.: Dz.U.
z 2020 r. poz.
1320 ze zm.),
Zespol Szkot w2021 Przyznawanie | Sprawozdawczo$¢, | 1.Zgromadzeni | 1. Karta
Zdziechowicach nagrod oraz | procedury € Nauczyciela
wymierzanie | Wewngtrzne dokumentacji |Dz. U z2019
kar dokumenty niezbgdnej do | roku poz.
porzadkowyc | ksiggowe, przeprowadzen | 2215 z p6z
h dokumentacja ia kontroli zm. Ustawa o
nauczycielom | kadrowa ) 2.Analiza rachunkowosc
i innym Przestrzeganie dokumentacji |i Dz. U z 2021
pracownikom | PTZEPISOW, 3.Sformutowa | roku, poz. 217
jednostki/ zabezplec.zeple nie ogélnych |z pdz. zm.
o, udostepnianie e
placowki, .. wnioskow i Ustawa o
. | dokumentacji ;
wystgpowanie zalecen finansach
z wnioskiem zaistniatych publicznych
po nieprawidtowo | Dz. U. z 2021
zaciagnieciu sci roku poz. 305
opinii rady 4.Sporzadzani |z pdz zm.
pedagogicznej e protokotu z | Rozporzadze
i rady szkoly kontroli nie Ministra
lub placéwki Edukacji
W sprawa?h Narodowej z
odzn:':xcz.en, 19 grudnia
?}fng;zg : 2000 1. w
wyroznien dla spraww’:
nauczycieli szczegolowy
ST ch zasad
pozostatych udzielania
pracownikow nauczycielo
szkoty/ m urlopow
placowki, dla dalszego
Bwans ksztalcenia
zawodowy sig, dla celow
naucz'yc1'eh, naukowych,
wdrazanie
odpowiednich artystyeziiye
srodkow h’r )
technicznych i oswiatowych
organizacyjny 1z innych

waznych




ch
zapewniajacy
ch zgodnosc
przetwarzany
ch danych
osobowych
przez szkolg
placowkeg z
przepisami o
ochronie
danych
osobowych.

przyczyn
oraz ulg 1
swiadczen
zwigzanych z
tym
ksztalceniem,
a takze
organow
uprawnionyc
h doich
udzielania
(Dzl].z
2001 r.nr 1,
poz.
5),Rozporzad
zenie
Ministra
Edukacji
Narodowej z
dnia 10
sierpnia 2009
. W sprawie
kryteriow 1
tryby
przyznawani
a nagrod dla
nauczycieli
Nauczycieli
Rozporzadze
nie Rady
Ministrow z
dnia 15 maja
2018 r. w
sprawie
wynagradzani
a
pracownikow
samorzadowy
chDz Uz
2018 roku
poz. 936 z poz
zm.

Obwieszczeni
e Marszatka
Sejmu
Rzeczypospoli
tej Polskiej z
dnia 14




czerwca 2019
I. W sprawie
ogloszenia
jednolitego
tekstu ustawy
0
pracownikach
samorzadowy
chDz. Uz
2019 roku
poz. 1282 z
pdz. zm
Rozporzadzen
ie Parlamentu
Europejskiego
i Rady UE
2016/679 z
dnia 27
kwietnia 2016
roku w
sprawie
ochrony os6b
fizycznych w
zwiazku z
przetwarzanie
m danych
osobowych i
W sprawie
swobodnego
przeptywu
takich danych
oraz uchylenia
Dyrektywy
95/46/WE
(ogdlne
rozporzadzeni
e 0 ochronie
danych.

Publiczne
Przedszkole w
Zaklikowie

2021

Przyznawanie
nagrod oraz
wymierzanie
kar
porzadkowyc
h
nauczycielom
1innym
pracownikom
jednostki/
placowki,
wystepowanie
z wnioskiem
po

Sprawozdawczosé,
procedury
wewnetrzne
dokumenty
ksiggowe,
dokumentacja
kadrowa
Przestrzeganie
przepisow,
zabezpieczenie
udostepnianic
dokumentacji

I.Zgromadzeni
e
dokumentacji
niezbednej do
przeprowadzen
ia kontroli
2.Analiza
dokumentacji
3.Sformulowa
nie ogélnych
wnioskow i
zalecen
zaistniatych
nieprawidlowo

1. Karta
Nauczyciela
Dz. U=z2019
roku poz.
2215 z pbz
zm. Ustawa o
rachunkowosc
iDz. U z2021
roku, poz. 217
z péz. zm.
Ustawa o
finansach
publicznych
Dz. U. 22021




zaciagnieciu
opinii rady
pedagogicznej
i rady szkoly
lub placowki
w sprawach
odznaczen,
nagrod i
innych
wyroznien dla
nauczycieli
oraz
pozostatych
pracownikow
szkoty/
placowki,
awans
zawodowy
nauczycieli,
wdrazanie
odpowiednich
srodkow
technicznych i
organizacyjny
ch
zapewniajacy
ch zgodnos¢
przetwarzany
ch danych
osobowych
przez szkolg
placowkg z
przepisami o
ochronie
danych
osobowych.

sci
4.Sporzadzani
e protokohu z
kontroli

roku poz. 305
Z pdz zm.
Rozporzadze
nie Ministra
Edukacji
Narodowej z
19 grudnia
2000 r. w
sprawie
szczegdlowy
ch zasad
udzielania
nauczycielo
m urlopow
dla dalszego
ksztalcenia
sig, dla celow
naukowych,
artystycznyc
h,
oswiatowych
i z innych
waznych
przyczyn
oraz ulg i
swiadczen
zwiazanych z
tym
ksztatceniem,
a takze
organow
uprawnionyc
h do ich
udzielania
(Dz.U. z
2001 r.nr 1,
poz. 5),
Rozporzadze
nie Ministra
Edukacji
Narodowej z
dnia 10
sierpnia 2009
r. W sprawie
kryteriow 1
tryby
przyznawani
a nagrod dla




nauczycieli
nauczycieliR
ozporzadzeni
¢ Rady
Ministrow z
dnia 15 maja
2018r.w
sprawie
wynagradzani
a
pracownikow
samorzadowy
chDz. Uz
2018 roku
poz. 936 z p6z
Zm.
Obwieszczeni
€ Marszalka
Sejmu
Rzeczypospoli
tej Polskiej z
dnia 14
czerwca 2019
I. W sprawie
ogloszenia
jednolitego
tekstu ustawy
o
pracownikach
samorzadowy
chDz. Uz
2019 roku
poz. 1282 z
poZ. zm
Rozporzadzen
ie Parlamentu
Europejskiego
i Rady UE
2016/679 z
dnia 27
kwietnia 2016
roku w
sprawie
ochrony osob
fizycznych w
zwiazku z
przetwarzanie
m danych
osobowych 1
W sprawie
swobodnego

przeptywu




takich danych
oraz uchylenia

Dyrektywy
95/46/WE
(ogdlne
rozporzadzeni
e 0 ochronie
danych.
Kontrola 2021 Kontrola Sprawozdawczosc, | 1. Ustawa z dnia
wewnetrzna wydatkow procedury Zgromadzenie |12 marca 2004
Osrodek Pomocy pod katem wewnetrzne dokumentacji |roku o
Spolecznej w efektywnosci, dokumenty niezbednej do | pomocy
Zaklikowie oszezednoscei i ksiegowe, przeprowadzen | spotecznej Dz.
celowosci w dokumentacja | ia kontroli U z2020
Osrodku kadrowa 2. Analiza roku, poz.
Pomocy dokumentacji | 1876 z péz.
Spotecznej w 3 zm. Ustawa o
Zaklikowie w Sformutowani | rachunkowosc
szczegolnoscei e ogdlnych iDz. Uz2021
zgodno$é wnioskow i roku, poz. 217
zatrudnienia zalecen Z pOZ. Zm.
asystentow zaistniatych Ustawa o
rodziny z nieprawidtowo | finansach
wymaganymi $ci publicznych
kwalifikacjam 4.Sporzadzani | Dz. U. z 2021
i oraz tryb e protokotu z | roku poz. 305
przydzielania kontroli Z pOZ zm.
i realizacja Ustawa z dnia
zadan 9 czerwca
asystenta 2011 roku o
rodziny wspieraniu
rodziny 1
systemie
pieczy
zastegpezej Dz.
U z 2020 roku
poz. 821 z
poZ. zm.
Rozporzadzen
ie Ministra
Pracy i
Polityki

Spolecznej z
dnia 9 grudnia
2011 roku w
sprawie
szkolen na
asystenta
rodziny Dz. U
z 2011 roku
poz. 1608.




3. ORGANIZACJA PRACY KOMORKI KONTROLI

Lp | Zadania Liczba osobodni Uwagi
1 | Czynnos$ci w zakresie a) czynnosci 17
kontroli organizacyjne w tym
plan i
sprawozdawczo$¢
85
b) przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych
2 Urlopy i czas dostepny 13 Za
2021 r
3 | Szkolenia i rozw6j zawodowy 1
Razem: 116

AKARDK] 3 GMINY

mgr Dorota Puzio
podpis i pieczeé
Skarbnika Gminy Zaklikéw

podpis i pieczed
Burmistrza Zaklikowa




Podstawowe cele i obszary dziatania Urzedu Miejskiego

Urzad Miejski jest jednostka budzetowa Gminy. Glownym celem jego dzialania jest pomoc
Burmistrzowi w wykonywaniu jego zadan. Kierownictwo Urzedu tworza: burmistrz, skarbnik
gminy, sekretarz oraz czterech kierownikow; ponadto sze$¢ 0sOb pracuje na stanowiskach
samodzielnych.

Schemat organizacyjny Urzedu przedstawiono w zalgczniku nr | do niniejszego planu.
Zadania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk okreslono w Regulaminie
Organizacyjnym ustanowionym Zarzadzeniem Nr 187/2020 Burmistrza Zaklikowa z dnia 31
grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zaklikowie.

Ponizej przedstawiono krotki opis zadan przypisanych poszczegdlnym referatom 1
samodzielnym stanowiskom.

Do zadari Referatu Finansow i Budietu nalezy:

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegolnosci:

1. Przygotowania materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

2. Opracowanie projektow planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzadowej
wykonywanych przez gming.

3. Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu. 4.Uruchamianie $rodkow finansowych
dla poszczegolnych dysponentéw budzetu gminy,

5. Przygotowanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci.

6. Prowadzenie ksiag rachunkowych.

7. Prowadzenie nadzoru i kontroli nad gospodarka gminnych jednostek organizacyjnych.

8. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

9. Prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczen inwestycji.

10. Dokonywanie wyceny aktow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego.

11. Przygotowanie sprawozdan finansowych.

12. Wystawienie faktur VAT na ushugi: czynsze uzytkowe, FV RR dla rolnikow.

13. Rozliczenie kontrahentéw, biezaca kontrola platnosci odbiorcow ustug.

14. Sporzadzenie wezwan do zaptaty naleznosci zalegtych.

15. Prowadzenie rejestru zakupu ustug i rejestru sprzedazy.

16. Sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatku VAT.

17. Potwierdzenie sald naleznosci 1 zobowiazan.

18. Prowadzenie rejestru na kontach ksiggowych dochodow oraz nalezno$ci wg sprawozdan:
podatki, media, odpady oraz zadania inwestycyjne.

19. Wspblpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym.

20. Wspoéldziatanie z organami ubezpieczeniowymi, bankami i innymi jednostkami,
instytucjami, organizacjami w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

21. Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu.

22. Dokonywanie rozliczen ZUS.

23. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow osobowych
oraz innych zwiazanych ze stosunkiem pracy.

24. Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i
rozliczanie.



25. Obstuga finansowo —ksiggowa funduszy celowych i srodkéw specjalnych.

26. Prowadzenie rejestru umow i zlecen.

27. Zapewnienie obstugi kasowej Urzedu ( podejmowanie gotowki z banku, przyjmowanie
wplat, optat skarbowych, dokonywanie wyptat).

28. Prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego i VAT

Do zadari Referatu oplat i podatkéw nalety w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego, lesnego oraz innych podatkéw i oplat w zakresie wlasciwosci gminy.

2. Dokonywanie rozliczeni sottysow i inkasentow.

3. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

4. Przechowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat.

5. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego.

0. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych.

7. Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat.

8. Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.

9. Sledzenie realizacji optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomos$ciami.
10. Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i
rozliczanie.

11. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych.

12. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, na terenie gminy, w tym m.in.:

1) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami ( obstuga programu GOK+),

2) prowadzenie ewidencji wptywu oplat(obstuga programu VIP+),

3) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych wysoko$¢ oplat w zakresie gospodarki
odpadami,

4) egzekucja nalezno$ci z tytutu gospodarki odpadami,

5) sporzadzanie projektéw uchwat w zakresie gospodarki odpadami,

6) udostepnienie za posrednictwem strony internetowej gminy oraz mediéw informacji w
zakresie gospodarki odpadami,

7) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan wynikajacych z gospodarowania
odpadami

Do zadari Referatu Oswiaty nalezy w szezegolnosci:

1. Nadzor nad funkcjonowaniem edukacji w Gminie Zaklikow.

2. Realizowanie zadan wlasnych gminy z zakresu oswiaty w obszarach o$wiaty publicznej,
pelniac funkcj¢ organu prowadzacego, w tym w szczego6lnosci:

1) nadzorowanie dziatalnosci placowek oswiatowych gminy,

2) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkola,

3) potwierdzanie uczgszezania do przedszkoli, oddzialéw przedszkolnych przy szkotach
podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego przez dzieci zamieszkate na
terenie Gminy Zaklikéw, prowadzenie ewidencji,

4) realizowanie budzetu jednostek o$wiatowych w ramach planéw finansowych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uezniéw zamieszkalych w Gminie Zaklikow,



6) wykonywanie czynnoéci zwiazanych z rozliczeniami i przygotowaniem decyzji
dotyczacych przyznawania pomocy materialnej dla uczniow. Prowadzenie rejestru wnioskow,
rejestru decyzji,

7) przygotowanie i wydawanie zaSwiadczen o pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniow, prowadzenie rejestru zaSwiadczen,

8) koordynowanie spraw zwiazanych z udzieleniem pomocy uczniom w formie tzw.
“wyprawki szkolnej”,

9) wykonywanie zadan zwiazanych z przyznaniem pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym: nagrod i stypendiow dla uzdolnionych uczniow,

10) organizowanie dowozu uczniéw i dzieci do szkot 1 przedszkoli, w tym dowozu uczniow
niepelnosprawnych: organizacja sieci dowozow, organizacja dowozow, organizacja dowozow
uczniéw niepetnosprawnych,

11) prowadzenie rejestru uczniéw niepetnosprawnych dowozonych przez Gming,

12) kontrolowanie spefniania obowiazku nauki uczniow od 16 do 18 roku zycia,

13) obstuga finansowo-ksiggowa jednostek oswiatowych,

14) przyjmowanie i opisywanie rachunkow, wprowadzanie do rejestru VAT,

15) dokonywanie rozliczen z ZUS,

16) wspolpraca z Urzedem Skarbowym,

17) opracowanie projektow planow finansowych, prognoz i analiz w zakresie placowek
o$wiatowych do budzetu gminy, a takze zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu o$wiaty, ich analiza,

18) opracowanie polityki rachunkowosci jednostek o$wiatowych we wspolpracy z Zastepca
Skarbnika Gminy,

19) wspolpraca z gminami w zakresie rozliczen finansowych dotyczacych wychowania
przedszkolnego,

20) wykonywanie zadan zwiazanych z dotacjami na zadania edukacyjne,

21) pozyskiwanie $rodkéw w ramach programow rzadowych i unijnych na wyréwnywanie
szans edukacyjnych dzieci i mlodziezy, wspieranie edukacji uzdolnionych dzieci i mlodziezy,
indywidualizacje nauczania i innych,

22) wspolpraca z Podkarpackim Kuratorem OS$wiaty w sprawach dotyczacych zadan
o$wiatowych gminy oraz funkcjonowania jednostek oswiatowych,

23) wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami, zwigzkami i stowarzyszeniami, ktorych
celem statutowym jest organizacja i rozwoj oswiaty,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem dotyczacym uzyskiwania przez
nauczycieli stopni awansu zawodowego,

25) koordynowanie procesu doksztatcania nauczycieli,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem Nagrody Burmistrza dla nauczyciell,

27) przygotowanie projektow aktéw zalozycielskich szkot i przedszkoli oraz pierwszych
statutow tych jednostek,

28) wykonywanie zadaf okreslonych w ustawie o Systemie Informacji Oswiatowej.

a) Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o$wiatowych Gminy w formie elektronicznej
wynikajacej z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowej, przy wspotpracy z dyrektorami szkot:
analizowanie sprawozdan szkot, wprowadzanie danych dotyczacych zadan wlasnych gminy, w
tym w szczegdlnosci poprawnosci i kompletnosci baz danych o$wiatowych prowadzonych
przez szkoty i przedszkola dziatajace na terenie gminy,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw przygotowania
zawodowego milodocianych pracownikéw: prowadzenie rejestru, analiz, przygotowanie
prognoz i sprawozdawczosci, rozpatrywanie wnioskéw, przygotowanie decyzji i zaSwiadczen,
30) koordynowanie prac zwiazanych z konkursami na stanowiska dyrektorow jednostek
oéwiatowych (przygotowanie dokumentacji: ogtoszenie, regulamin, pisma, zarzadzenia);



przewodniczenie komisji konkursowe;j,

31) koordynowanie procesu oceny pracy dyrektoréw w zakresie zadan znajdujacych sie w
kompetencji organu prowadzacego,

32) prowadzenie spraw zwiagzanych z dotacja celowa na wyposazenie szkot w podreczniki oraz
materialy edukacyjne i éwiczeniowe,

33) sporzadzanie sprawozdan wymaganych w zakresie zadan oswiatowych realizowanych
przez Gmine,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
w tym: prowadzenie rejestru ztobkéw, sprawowanie nadzoru nad tymi placowkami w zakresie
ustawowym, rozliczanie dotacji celowej dla podmiotow prowadzacych zlobek na terenie
Gminy Zaklikéw.

35) realizowanie zadan w zakresie kultury fizyczne;j, jako zadania wlasne poprze:

a) organizowanie zaje¢, zawodéw i imprez sportowo -rekreacyjnych na boisku Orlik w
Zaklikowie,

b) tworzenie, utrzymanie i udostepnianie bazy sportowo —rekreacyjnej,

¢) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami oraz udzielanie im
pomocy w realizacji zadan,

d) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla dzieci i miodziezy na boisku Orlik w Zaklikowie

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadarn wynikajqcych z
prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, a w szczegolnosci:

1. Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow.

2. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

3. Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego.

4. Przyjmowanie zgloszen o urodzeniu sie dziecka.

5. Przyjmowanie o$wiadczen o:

1) wstapieniu w zwiazek matzenski,

2) nazwiskach matzonkéw po zawarciu zwigzku malzenskiego,

3) uznaniu dziecka,

4) nadaniu dziecku nazwiska,

5) zmianie imienia dziecka,

6) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku malzenskiego.

6. Aktualizowanie przechowywania ksiag urzedu stanu cywilnego.

7. Wydawanie wypisow z aktéw stanu cywilnego.

8. Wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupehiania tre$ci aktu stanu
cywilnego, wpisywania do ksiag stanu cywilnego aktéw urodzen, matzenstwa, zgonow
sporzadzonych za granica.

9. Wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenistwa wyznaniowego w kosciotach i
zwigzkach wyznaniowych.

10. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica.

11. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.

12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
na terenie gminy.

13. Z zakresu bezpieczenstwa publicznego: -wydawanie zezwolefi na organizacjg imprez
masowych i nadzor nad ich przebiegiem -prowadzenie spraw zwiazanych z
przeprowadzeniem zbiérek publicznych i nadzoér nad ich przebiegiem.

14. W zakresie ochrony zdrowia:



1) wspoldziatanie z organizacjami i instytucjami, ktorych celem jest ochrona zdrowia,
2) prowadzenie spraw w zakresie funkcjonowania podstawowej opieki zdrowotnej.
15. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

16. Koordynowanie spraw zwiazanych z Mtodziezowa Rada Miejska w Zaklikowie

Do zadar stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezq: z
zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci oraz ich biezaca aktualizacja.

2. Prowadzenie i aktualizacja danych osobowych PESEL oraz czynno$ci zwiagzanych z
nadaniem numeru PESEL.

3. Prowadzenie gminnych zbioréw meldunkowych —zameldowania, wymeldowania,
przemeldowania na podstawie zgloszen meldunkowych oraz trybie administracyjnym
mieszkancow statych i osob zameldowanych na pobyt czasowy.

4, Obstuga wydawania dowodow osobistych, prowadzenie skladnic kopert osobowych.

5. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

6. Prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemeow.

7. Prowadzenie spraw repatriantow w zakresie nalezacym do Gminy.

8. Udostepnianie danych osobowych ze zbioru meldunkowego, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodow osobistych w formie zaswiadczen zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

9. Realizacja zadan w zakresie dyscypliny meldunkowej.

10. Wspolpraca w zakresie ewidencji ludnosci z WKU, delegatura Krajowego Biura
Wyborczego, urzedami skarbowymi, USC, urzedami gmin, organami policji oraz innymi
organami i urzedami.

11. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

12. Sporzadzanie spisdw wyborcow przy wszystkich wyborach.

13. Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do:

1) Sejmu 1 Senatu,

2) Prezydenta RP,

3) Samorzadu terytorialnego,

4) Parlamentu Europejskiego,

5) Lawnikow, Referendum.

13. Prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z wyborami.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych ze Spisem Powszechnym z zakresu spraw ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej:

1. Prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, wydawanie za$wiadczen o wpisie do
ewidencji oraz aktualizacja zaswiadczen o wpisie do dzialalno$ci gospodarczej.

2. Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomi

Do zadani Referatu Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Gruntami naleiy w szczegolnosci:

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geodezyjne 1 kartograficzne, w tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzieleniem dziatek pod drogi,

2) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci,

3) przygotowanie dokumentacji geodezyjno —prawnej do sporzadzania kart
inwentaryzacyjnych komunalizacji mienia z mocy prawa i na wniosek gmin,

4) aktualizacja oraz utrzymanie tablic nazw miejscowosci,

5) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji nazw ulic i placéw oraz map przegladowych,
6) nadawanie numeréw porzadkowych budynkow i nieruchomosci,



2. Prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem nieruchomos$ciami, w tym m.in:

I) prowadzenie dla mienia komunalnego petnej wymaganej przepisami prawa dokumentacji,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomoéciami stanowiacymi wlasnos¢
Gminy, tj. sprzedaza, zamiana, zrzeczeniem sie, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, wynajem, dzierzawe, uzyczenie, oddaniem w trwaly zarzad, obciazeniem
ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazaniem w formie darowizny, tworzeniem
gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nimi.

3) prowadzenie spraw zwiazanych z realizowaniem optaty adiacenckiej,

4) ustalanie wartosci, cen i oplat za korzystanie z gruntow,

5) organizowanie przetargéw na: sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem i
dzierzawg nieruchomosci stanowiacych wiasnosé gminy,

6) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

7) wyptata odszkodowan, prowadzenie postepowan spadkowych i ustanawianie depozytéw
sadowych oraz aktualizacja KW w ramach decyzji ZRID wydanych dla gminy

8) przygotowanie uchwat wyrazajacych zgode na zawieranie umoéw dotyczacych
dysponowania nieruchomosciami gminnymi na okres powyzej 3 lat.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych, w tym:
1) sporzadzanie projektéw wykazéw osob uprawnionych do udziatu we wspélnocie gruntowej
oraz projektow wykazow obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych wielko$ci
przystugujacych im udziatéw we wspélnocie,

2) regulowanie stanu prawnego wspélnot gruntowych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntow, w tym obstuga bazy danych
zawierajacych ewidencjg gruntéw i budynkéw dla potrzeb gminy, wspdlpraca z biurami
notarialnymi, sadem oraz innymi jednostkami w zakresie dzialania zajmowanego stanowiska.
5. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w
tym m.in.:

1) opracowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania terenu oraz
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

2) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen do celéw obrotu gruntami,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizowaniem oplaty planistyczne;j.

5) Prowadzenie spraw zwiagzanych z baza EMUIA,

6) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wlasnosci lokali, w tym m.in.:

1) realizacja uchwaty rady w zakresie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

2) nadzor nad sprawami najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,

3) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym m.in.:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie i pobieranie oplat,

2) wymiar kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

3) nadzér nad pomnikami przyrody wystepujacymi na terenie gminy.

8. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa, fowiectwa i ochrony roslin uprawnych,
W tym m.in.: prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku i
konopi,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka fowiecka,

2) przygotowanie projektow do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gruntow przeznaczonych do zalesienia,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze spisem rolnym, oraz z wyborami do izb rolniczych



4) wspotdziatanie z organami administracji publicznej w zakresie ochrony roélin uprawnych
przed szkodnikami, szacowania szkod w rolnictwie,

5) wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami w zakresie nasiennictwa, skupu materialu
siewnego.

9. Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji gminnych i zamowienl publicznych, w tym m.in.:
1) przygotowanie koncepcji inwestycji realizowanych przez Urzad oraz strategii rozwoju
gminy, wieloletnich planow inwestycyjnych, programow, analiz, prognoz rozwojowych.

2) przygotowanie warunkoéw wyjsciowych do prac projektowych,

3) analiza dokumentacji techniczne;j,

4) dokonywanie zgloszen remontow badz przebudowy,

5) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji
z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami i obowiazujacymi normami oraz zasadami
wiedzy technicznej,

6) uzgadnianie ewentualnych zmian projektowych i zakresu robét dodatkowych,

7) sprawdzenie, jakosci wykonywanych robét, odbioru robot budowlanych, uczestniczenie w
probach i odbiorach instalacii, urzadzen technicznych oraz udzial w czynnosciach odbioru
gotowych obiektéw i wykonywanych prac zleconych,

8) skompletowanie catosci dokumentacji podwykonawczej,

9) egzekwowanie od wykonawcy usunigcia usterek w okresie ustalonej gwarancji i rekojmi,
10) udzielenie informacji radnym i mieszkaficom w zakresie prowadzonych prac i perspektyw
dalszej realizacji,

10. Prowadzenie spraw w zakresie realizacji prawa zamowien publicznych, w tym m.in.:

1) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowien publicznych dla zadan realizowanych
ze srodkéw publicznych w ramach inwestycji gminnych,

2) opracowanie dokumentacji przetargowej na zamoOwienia publiczne,

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez gming,

4) prowadzenie rejestru umow zawartych w trybie zamowien publicznych,

5) opiniowanie wnioskow finansowych pod wzgledem prawidlowos$ci wyboru trybu
udzielania zamowien publicznych.

11. Prowadzenie spraw w zakresie ustawy Prawo energetyczne, w tym m.in.:

1) opracowanie planow zaopatrzenia w energig elektryczna,

2) nadzér i realizacja zadan zwiazanych z planowaniem i budowa o$wietlenia ulicznego w
gminie,

3) planowanie oraz zlecenie modernizacji o$wietlenia ulicznego,

4) wspélpraca z zakladem energetycznym, dokonywanie zgloszen w zakresie uszkodzenia i
awarii o$wietlenia.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z zakresu prawa budowlanego, w tym m.in.:

1) prowadzenie rejestru wydanych decyzji, gromadzenie pozostatej dokumentacji
planistycznej dla inwestycji gminnych,

2) koordynowanie przegladéw technicznych budynkow i konserwacji kotta C.O. oraz placow
zabaw stanowiacych wlasnos¢ gminy.

3) wspotpraca z innymi organami w zakresie inwestycji realizowanych przez gming

13. Prowadzenie spraw w zakresie administrowania drogami publicznymi i ulicami, mostami i
placami, w tym m.in.:

1) wydawanie zezwoleti na lokalizacjg obiektéw w pasie drogowym oraz na zajgcie pasa
drogowego, naliczanie oplat,

2) wnioskowanie w sprawach organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,

3) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdow z drog gminnych i lokalnych,

4) planowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z udraznianiem rowOw 1 przepustow,

5) planowanie i nadzér nad budowa, modernizacjg drog, mostéw i chodnikow,



6) koordynowanie spraw w zakresie zimowego utrzymania drog.

14. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i turystyki, w tym m.in.:

1) nadzorowanie spraw zwiazanych z udostgpnieniem informacji o $rodowisku,

2) prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje inwestycji,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony z16z surowcow naturalnych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony srodowiska, w tym optlat za korzystanie
ze $rodowiska

5) inspirowanie, wspieranie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do upowszechnianiach
turystyki i ochrony $rodowiska, wspéipraca w tym zakresie z organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami samorzadowymi, organami panstwowymi, samorzadowymi placéwkami
o$wiatowymi,

6) planowanie perspektywicznego rozwoju turystyki, ochrony $rodowiska oraz wspoldzialania
w gospodarowaniu srodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowa dziatalno$é.

I5. Prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego, w tym m.in.;

I) wydawanie opinii, postanowiefi i decyzji dotyczacych koncesji na poszukiwanie,
rozpatrywanie, wydobywanie i eksploatacje kopalni pospolitych na terenie gminy,

2) wystgpowanie o udostepnienie informacji dotyczacych dokumentacji geologicznej przy
realizacji zadan wlasnych gminy.

16. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i utrzymania czynnosci i porzadku
W gminie, w tym, min.:

1) nadzorowanie spraw zwiazanych z utrzymaniem zieleni,

2) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz kontrola czestotliwosci ich
oproznienia,

3) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz kontrola czgstotliwoscei i
sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych,

4) prowadzenie postepowan w sprawie orzekania o obowiazku przylaczenia nieruchomosci do
zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych,

5) opracowanie zasad utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz prowadzenie kontroli
wykonania,

6) nadzorowanie prac zwiazanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem czystosci w miejscu
okazjonalnie wykorzystywanym do kapieli i plazy w okresie letnim,

7) koordynowanie spraw zwiazanych z korzystaniem z przystankdéw przez przewoznikéw
oraz biezacym utrzymaniem przystankéw autobusowych,

8) nadzorowanie spraw zwiazanych z utrzymaniem placow targowych.

I7. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, odbioru nieczystosci ptynnych oraz
statych na terenie gminy, w tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z monitoringiem zrekultywowanego skfadowiska odpadéw
2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych oraz wydawania zaswiadczen o wpisie do rejestru,

3) nadzor nad gospodarowaniem odpadami w zakresie zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady,

4) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami,

5) udostgpnienie za posrednictwem strony internetowej gminy oraz mediéw informacji w
zakresie gospodarki odpadami,

6) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan wynikajacych z gospodarowania
odpadami,

7) sporzadzanie programéw w zakresie gospodarki odpadami,



8) prowadzenie pozostatej dokumentacji, sprawozdan zwiazanej z obshuga PSZOK w
Zaklikowie,

9) prowadzenie zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach gospodarki
odpadami, pozwolen wodnoprawnych dotyczacych poboru wody i odprowadzania $ciekOw.
18. Prowadzenie spraw z zakresu melioracji i gospodarki wodnej, w tym m.in.:

1) koordynowanie zagadnien zwiazanych z gospodarka wodna, melioracja i regulacja
stosunkéw wodnych,

2) rozstrzyganie sporéw z zakresu przywrocenia stosunkow wodnych na gruncie,

3) przygotowywanie opinii i zalozen w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych gospodarki
wodnej, spotek wodnych, wspdtpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami,

4) prowadzenie spraw z zakresu przegladow zbiornikdéw wodnych i ich biezace utrzymanie,
19. Realizacja zadan objgtych ustawg o ochronie zwierzat, w tym m.in.:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania wiascicielowi lub osobie utrzymujacej
zwierze razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane i przekazywanie go do schroniska dla
zwierzat albo innej osobie lub instytucji,

2) zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat, zapewnienie opieki zwierzgtom bezdomnym,

3) nadzorowanie akcji wylapywania bezpanskich psow,

4) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzecia i
niezwloczne przekazywanie do wlasciwego organu inspekeji sanitarnej,

5) wspoltpracowanie z instytucjami zajmujacymi sig ochrong zwierzat,

6) koordynowanie spraw zwiazanych z biezaca opieka zwierzat bezdomnych.

20. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego w tym, m.in.:

1) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

21. Prowadzenie spraw z zakresu prawa przewozowego w tym m.in.:

1) ustalanie miejsc postojowych, ustalanie sieci przystankow, koordynowanie rozktadow jazdy,
2) wydawanie za$wiadczen i wypisow dla przewoznikow $wiadczonych ustugi na terenie
gminy

Do zadar stanowiska pracy do spraw zarzqdzania kryzysowego i obrony cywilnej naleiy w
szczegolnosci:

W zakresie reagowania w stanie kleski zywiolowej:
1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wystapieniem zdarzen o charakterze klgski
zywiotowej w gospodarstwach rolnych,
2) wnioskowanie o ogloszenie stanu klgski zywiotowej,
3) monitorowanie wystgpujacych klgsk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
4) realizowanie procedur i programéw zarzadzania w czasie stanu kleski zywiotowe;,
5) opracowanie i aktualizowanie planow zarzadzania kryzysowego,
6) planowanie wsparcia organow kierujacych dziataniami,
7) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
8) organizacja posiedzef gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego oraz organizacja
¢wiczen,
9) obstuga i aktualizacja Serwisu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji bazy Zarzadzania
Kryzysowego —prowadzenie i obsluga programu HNS.
2. W zakresie powszechnego obowiazku obrony i spraw obronnych:
1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z rejestracja osob podlegajacych
kwalifikacji wojskowe;j,
2) realizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych,



3) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupetnienia sit zbrojnych,
reklamowania od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowe;,

4) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigc z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy,

5) organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, wspélpraca z jednostkami

wspoldziatajacymi,

6) opracowanie niezbednej dokumentacji tj. plany oc, przeciwpowodziowych, programy
szkolen i éwiczen, dokonanie oceny i analizy prowadzenia sprawozdawczo$ci z wykonywania
zadan —uzgodnieniami z jednostka nadrzedna,

7) reklamowanie Zolnierzy rezerwy do pelnienia funkcji w formacjach obrony cywilnej,

8) przygotowanie i wdrazanie do dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania Ludnosci,

9) przygotowywanie i utrzymanie w statej gotowosci dokumentacji STALEGO DYZURU,

10) prowadzenie ewidencji magazynu OC oraz magazynu przeciwpowodziowego,

11) realizacja zadan dotyczacych nadzoru nad Planem przygotowania publicznej i
niepublicznej stuzby zdrowia Gminy Zaklikéw na potrzeby obronne panstwa.

3. Kancelarii materialéw niejawnych:

1) prowadzenie spraw z zakresu kancelarii materialéw niejawnych. 4. W zakresie realizacji
zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;:

1) zapewnienie jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych warunkéw gotowosci bojowej,

2) prowadzenie rejestru terenowych OSP,

3) prowadzenie techniczno —kancelaryjnej obstugi Zarzadu Gminnego Zwigzku OSP

4) rozliczanie kosztow zwigzanych z akcjami gasniczymi oraz gotowoscig bojowa,

5) profilaktyka przeciwpozarowa,

6) sprawozdanie nadzoru nad jednostkami OSP z terenu gminy,

7) pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych o dofinansowanie zakupu sprzetu i remontéw
obiektow OSP.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stowarzyszeniach:

1) wspodlpraca ze stowarzyszeniami i innymi instytucjami charytatywnymi.

6. Z zakresu grobownictwa wojennego:

1) prowadzenie ewidencji mogit Zohierskich,

2) planowanie i nadzorowanie czynnosci porzadkowych,

3) planowanie srodkow i rozliczanie wydatkow,

4) dzialanie na rzecz zachowania miejsc pamieci.

7. W zakresie ochrony débr kultury i ochrony zabytkéow:

1) prowadzenie ewidencji zabytkéw na terenie Gminy i podejmowanie dziatan majacych na
celu ich ochrong w sytuacjach zagrozenia,

2) opracowanie programu zabytkow,

3) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

4) wspoldziatanie i koordynowanie z Dyrektorem Gminnego O$rodka Kultury programéw
dziatania oraz bilansowania potrzeb na ich finansowanie.

8. Gromadzenie i opracowywanie materialéw do wydawanego Biuletynu Informacyjnego
materialow do zamieszczania na stronie internetowej dotyczacych realizacji biezacych
inwestycji 1 programow.

9. Obstuga imprez kulturalnych organizowanych przez Urzad Miejski i gminne jednostki
organizacyjne (prowadzenie dokumentacji zdjeciowej, sporzadzanie relacji w postaci
artykuléw na strong internetows)

10. Organizacja i koordynowanie przeprowadzania konkurséw tematycznych i sporzadzanie
dokumentacji z ich przebiegu

Do podstawowych zadari stanowiska do spraw kancelaryjno — technicznych naleiy w



szezegolnosci:

Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, zapewniajacych wlasciwy obieg informacji 1
dokumentoéw w oparciu o instrukcj¢ kancelaryjna dla Urzedu Miejskiego,

1) przyjmowanie i podziat korespondencji i przesylek,

2) prowadzenie ewidencji wpltywow specjalnych warto$ciowych,

3) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
referatow 1 stanowisk,

2. Dokonywanie prenumeraty oraz kompletowanie wydawnictw i prasy.

3. Dokonywanie zamdwief, systematyczne zaopatrywanie w niezbedne materialy biurowe,
srodki czystosci, artykuly wyposazenia wngtrz biurowych.

4. Prowadzenie zakladowego zbioru przepisow prawnych:

1) Dziennik Ustaw,

2) Monitor Polski,

3) Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Podkarpackiego.

5. Dbalo$¢ o wlasciwe funkcjonowanie tacznosci telefoniczne;j:

1) wewnetrznej 1 zewngtrznej,

2) niezwloczne zglaszanie usterek w funkcjonowaniu facznosci odpowiednim stuzbom,

6. Zamawianie, rejestracja i nadzor nad pieczeciami urzgdowymi, _

7. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie kart drogowych na samochdd stuzbowy.

8. Prowadzenie ksiazki kontroli urze¢du.

9. Przyjmowanie dokumentacji zwiazanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
10. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrza i Zastgpey Burmistrza.

11. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

12. Prowadzenie rejestru obwieszczen Burmistrza.

13. Prowadzenie dokumentacjii z zakresu planowania i wykorzystania urlopow
wypoczynkowych przez pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.
14. Biezaca aktualizacja informacji znajdujacych sig na stronie internetowe; Urzedu Miejskiego
i BIP-ie oraz informacji i ogloszen znajdujacych si¢ na tablicach ogtoszeniowych Urzedu
Miegjskiego.

15. W zakresie organizacji rob6t publicznych i prac interwencyjnych:

1) skiadanie wnioskéw na organizacjg robét publicznych i prac interwencyjnych,

2) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie naboru pracownikow, prowadzenie
spraw osobowych i akt pracownikéw robot publicznych 1 prac interwencyjnych.

16. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) Przeprowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

3) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow w tym zakresie,

4) przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do osob majacych dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula tajnosci,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. obslugi Rady Miejskiej,
pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych i promocji nalely w szczegolnosci:

Prowadzenie obstugi kancelaryjno —biurowej Rady Miejskiej oraz jej komisji, szczegblnie w
zakresie:
1) organizacyjnego przygotowania sesji Rady Miejskiej oraz posiedzen komisji,



2) opracowania materialow z obrad sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji,

3) przekazywanie do wykonania i wiadomosci wlagciwym Jjednostkom organizacyjnym i
osobom uchwal, zalecen i wnioskéw podjetych na sesjach przez Rade Miejska i na
posiedzeniach komisji,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej, rejestru uchwat i wnioskéw oraz rejestru
interpelacji i wnioskow zgloszonych przez radnych,

5) przekazywanie radnym i osobom spoza rady materialéw bedacych przedmiotem obrad sesji
1 posiedzen komisji,

6) przekazywanie uchwat do legalizacji, ogloszenia w Dzienniku Urzedowym oraz na
stanowiska pracy za posrednictwem Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,

7) prowadzenie obstugi kancelaryjno —biurowej Przewodniczacego Rady Miejskie;j,

8) przygotowywanie i wprowadzanie dokumentow strategicznych Gminy.

2. Z zakresu pozyskiwania srodkow unijnych w szczegdlnosci: 1) Poszukiwanie mozliwosci
pozyskanie $rodkéw pomocowych i przekazywanie informacji w tym zakresie jednostkom
organizacyjnym.

2) Przygotowanie dokumentow aplikacyjnych projektow dofinansowanych z funduszy
zewngtrznych oraz realizacja projektow.

3) Przygotowywanie i koordynowanie projektow pozyskania srodkow pomocowych na
dofinansowanie inwestycji gminnych oraz na dziatania zwiazane z aktywizacja lokalnej
spolecznosci.

4) Inicjowanie wspotpracy z lokalnymi organizacjami spolecznymi w zakresie

pozyskiwania $rodkéw pomocowych.

5) Analiza mozliwosci pozyskania przez gmine $rodkow z funduszy Unii Europejskie;j.

6) Wspolpraca z partnerami w zakresie skiadania wspdlnych projektéw do funduszy Unii
Europejskiej.

7) Wspolpraca z gminami i instytucjami zagranicznymi w zakresie nadzorowania realizacji
zawartych porozumien i uméw, organizowanie wyjazdow za granice, przyjmowanie delegacji
Z zagranicy, sporzadzanie sprawozdan z pobytu delegacji zagraniczne;j.

8) Koordynowanie i wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie sktadanie wnioskow
w celu pozyskania srodkéw pomocowych.

9) Rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykorzystanych srodkéw pomocowych.
10) Przygotowanie planow, programéw i analiz zwigzanych z ubieganiem sie o $rodki
pomocowe.

1T) Koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacja Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletniego
Planu Inwestycyjnego oraz innych planéw uchwalonych przez Rade Miejska.

12) Monitorowanie obowiazkéw wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej w
zakresie dziatalnosci promocyjnej gminy:

a) nawigzanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami oraz z organizacjami pozarzadowymi,
promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy,

b) gromadzenie informacji o gminie i udostepnianie jej zainteresowanym podmiotom,

¢) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno ~informacyjnych o Gminie,
przygotowanie i zlecani do wykonania folderéw, informacji i innych opracowan dotyczacych
gminy,

d) koordynowanie dziatan z zakresu wspélpracy z zagranica,

e) wspoldzialanie z gminami, zwiazkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie opracowywania ofert dotyczacych wspotpracy handlowej,
gospodarczej i kulturalne;j,

13) Realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej, jako zadania wlasne poprzez;

a) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo —rekreacyjnych,

b) tworzenie, utrzymanie i udostgpnianie bazy sportowo -rekreacyjnej,



¢) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej 1 sportu ze stowarzyszeniami oraz udzielanie
im pomocy w realizacji zadan,

14) Koordynowanie i nadzor nad dzialalnoscia instytucji kultury w zakresie:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy: o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej, o bibliotekach oraz przepisow wykonawczych do w/w ustawy,

b) koordynowanie dzialan zwigzanych z opracowaniem i realizacji kalendarza imprez
kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizowanych przez instytucje
gminne i innych organizatorow,

¢) wspolpraca z samorzadowq instytucja kultury w zakresie promocji kultury i srodowisk
tworczych w gminie oraz promocji gminy przez kulture,

d) wspolpraca samorzadowa instytucja kultury oraz prowadzenie ,,Rejestru instytucji kultury”
e) wspolpraca ze stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi dziatalno$¢
kulturalng w realizacji zadan publicznych oraz udzielania im pomocy w realizacji zadan
statutowych

f) koordynowanie wspolpracy samorzadu z innymi samorzadami w kraju 1 za granica oraz
zwiazkami i stowarzyszeniami.

3. Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Soltyséw i do Rad soteckich.

4. Opracowanie projektow statutow soteckich.

5. Prowadzenie korespondencji z Soltysami

Do zadari osoby zatrudnionej na stanowisku Informatyka nalezy w szczegolnosci:

1. administracja serweréw z systemami operacyjnymi: zakladanie kont uzytkownikow,
konfiguracja praw dostepu do zasobow sieciowych oraz nadzér merytoryczny nad
korzystaniem przez uzytkownikéw z ustug sieci Internet.
2.wsparcie techniczne dla uzytkowanych 1 nowo wdrazanych  systemow
informatycznych,

3. instalacja i serwisowanie nowego oraz posiadanego sprz¢tu komputerowego,

4. serwisowanie oprogramowania systemowego i aplikacji uzytkowych,

5. przeprowadzanie szkolen stanowiskowych pracownikow urzedu w zakresie
uzytkowanych systemow i programow,

6. utrzymywanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego, konserwacja sprzgtu
komputerowego oraz biezace naprawy i usuwanie usterek,

7. kontrolowanie legalno$ci oprogramowania zainstalowanego na sprzecie
komputerowym urzedu, zabezpieczenie antywirusowe,

8. doradztwo i konsultacja dotyczaca zalozen techniczno-projektowych oraz koncepcji
komputeryzacji,

9. petnienie funkcji Administratora Systemu informatycznego,

10. zapewnienie bezpieczenstwa i poufnosci danych zwiazanych z dziatalnoscia urzedu
umieszczonych na serwerze i innych urzadzeniach informatycznych,

11. wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong informatyczna danych osobowych 1
ochrona informacji niejawnych,

12. administrowanie i zarzadzanie strona internetowg urzedu oraz zamieszczanie na niej
wskazanych treéci, wspolpraca przy aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej,

13. rozwiazywanie biezacych probleméw dotyczacych nalezytego funkcjonowania
oprogramowania zainstalowanego na sprz¢eie komputerowym,

14. wspolpraca przy przygotowaniu wnioskow o udzielenie zamoOwienia publicznego w
zakresie dotyczacym powierzonych obowiazkow,

15. przestrzeganie obowiazujacych w urzedzie procedur dotyczacych funkcjonowania
systemow informatycznych,



16. opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminow zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych

Podstawowe cele i obszary dzialania poszczegolnych jednostek organizacyjnych, w
ktorych prowadzona jest kontrola wewnetrina

Gminny Osrodek Kultury

Jest instytucja kultury, ktorej organizatorem jest Gmina Zaklikow powolang na podstawie aktu
zalozycielskiego Uchwata Nr VII/51/2007 Rady Gminy Zaklikoéw z dnia 04.06.2007 roku i
Statutu bedgcego zalacznikiem do w/w Uchwaly. Jednostka dziala na

podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 194). Instytucja kultury posiada osobowo$é prawna
wpisang do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Gmine Zaklikow pod numerem
172007. Gminny Osrodek Kultury gospodaruje samodzielnie przydzielona i nabyty czescig
mienia oraz prowadzi samodzielna gospodarke w ramach posiadanych $rodkow, kierujac sie
zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

Osrodek realizuje zadania w zakresie:

1. Upowszechniania wartosci kultury ogélno — narodowej, regionalnej, Srodowiskowe;.
2. Tworzenia wartosci kultury i sztuki poprzez dzialalnogé animacyjna.

3. Rozbudzania i zaspokajania potrzeb kulturalnych spoleczenstwa.

4. Ochrona kultury.

5. Popularyzacja ksiazki i czytelnictwa.

Osrodek Pomocy Spotecznej
Osrodek Pomocy Spolecznej w Zaklikowie zostat powotany Uchwata Nr X11/49/90 Gminnej

Rady Narodowej w Zaklikowie z dnia 28 lutego 1990 roku w sprawie powolania jednostki
budzetowej — Osrodka Pomocy Spotecznej w Zaklikowie

Osrodek Pomocy Spotecznej w Zaklikowie dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 1876 z pdzn.
zm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 roku, poz. 305 z
pézn. zm.).

3. Innych przepiséw prawnych oraz Statutu.

Misjg Osrodka jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzenie trudnych

sytuacji zyciowych, ktérych nie sq w stanie pokonaé wykorzystujac wiasne uprawnienia,
zasoby i mozliwosci.

Siedziba Osrodka mie$ci si¢ w budynku przy ulicy Zachodniej 15 w Zaklikowie

funkcjg kierownika O$rodka pelni Pani Agnieszka Suchora.

Realizacja zadan Osrodka polega w szczegdlnosci na:

1. Przyznawanie i wyplacanie zasitkéw okresowych, zasitkow celowych i specjalnych
zasitkow: zasitek okresowy, zasilek celowy lub pomoc rzeczowa, pod warunkiem zwrotu
czescei lub calosci kwoty zasitku lub wydatkéw na pomoc rzeczowa,

2. przyznanie pomocy rzeczowe;j,

3. przyznanie pomocy w naturze na ekonomiczne usamodzielnienie,

4. inne zadania z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z rozeznania sytuacji,



5. sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spoteczne,

6. udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbgdnego ubrania osobom tego
pozbawionym,

7. praca socjalna,

8. organizowanie i §wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ushug opiekunczych dla 0séb z zaburzeniami
psychicznymi,

9. dozywianie dzieci,

10. sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

11. kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt mieszkarica
gminy w tym domu,

12. sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,

13. utworzenie i utrzymywanie osrodka pomocy spofecznej, w tym zapewnienie srodkow na
wynagrodzenia pracownikow,

14. przyznawanie i wyplacanie zasitkow statych,

15. optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Zadania zlecone gminie przez administracje rzadows a realizowane przez OPS obejmuja:

- przyznawanie i wyplacanie zasitku celowego na pokrycie wydatkow w wyniku klgsk
zywiotlowych lub ekologicznych

- prowadzenie i rozwoj infrastruktury srodowiskowych doméw pomocy spotecznej dla 0sob
z zaburzeniami psychicznymi

- organizowanie i §wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi

- realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spolecznej, majacych na
celu ochrong poziomu Zycia 0sob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia. Osrodkiem kieruje Kierownik odpowiedzialny za jego dziatalno$¢. Kierownika
zatrudnia Burmistrz. Do kompetencji Kierownika nalezy:

1. Zarzadzanie Osrodkiem,

2. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3. Sprawowanie nadzoru nad majatkiem Osrodka,

4. Tworzenie warunkow do realizacji zadan statutowych,

5. Organizowanie pracy personelu.

Jednostki oswiatowe

Publiczne samorzadowe jednostki organizacyjne prowadzace dziatalnosé finansowa na
zasadach okre$lonych dla jednostek budzetowych podstawa dzialania jednostki sg przepisy
ustawy z dnia 07.09.1991 roku o systemie oswiaty / Dz. U z 2020 roku, poz. 1327, z p6z. zm./,
o finansach publicznych /tj. Dz. U. z 2021 roku, poz. 305 z pdzn. zm./ustawy z dnia 8 marca
1990 1. 0 samorzadzie gminnym Dz. U z 2020 roku poz. 713 z poz. zm., aktow prawnych
wydanych na podstawie w/w ustaw oraz statutu jednostek, realizujace cele i zadania
dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze okreslone w ustawie poprzez zorganizowany system
zaje¢ lekcyjnych oraz pozalekcyjnych i Scisla wspolpracg z rodzicami, organizacjami,
instytucjami i zakladami majacymi wplyw na ksztaltowanie i wychowanie dzieci i mlodziezy.
Na terenie Gminy Zaklikow dzialajg nastgpujace jednostki o§wiatowe:
1. Zesp6l Szkot Ogolnoksztatcacych im. Adama Sapinskiego w Zaklikowie, w sklad,
ktérego wchodza: Liceum Ogolnoksztalcace, Szkota Podstawowa; laczna liczba
ucznidéw - 261, zatrudnionych nauczycieli - 43, funkcje dyrektora ZSO petni p. dr



Waldemar Plennikowski;

2. Zespdl Szkot w Zdziechowicach, w skiad, ktérego wchodzg: Szkota Podstawowa
i oddzial przedszkolny, faczna liczba uczniow - 220, zatrudnionych nauczycieli - 25,
funkeje¢ dyrektora pelni mgr Ewa Kottys;

3. Zespdl Szkot w Lipie, w sklad, ktérego wchodza: Szkola Podstawowa i oddzial
przedszkolny, taczna liczba uczniow - 252, zatrudnionych nauczycieli - 28, funkcje
dyrektora pelni mgr Iwona Stryjecka- Pezda;

4. Publiczne Przedszkole w Zaklikowie, liczba dzieci - 92, zatrudnionych nauczycieli
- 9, funkeje dyrektora petni mgr Joanna Wéjtowicz;

Obszary Ryzyka

W celu identyfikacji aktualnych potrzeb w zakresie kontroli wewngtrznej pracownik

ds. kontroli wewnetrznej dokonat identyfikacji najistotniejszych obszaréw ryzyka wg dzialow
szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkéw w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
(zal. Nr 2).

Identyfikacji obszaréw ryzyka dokonano w oparciu o analize celéw i zadan Gminy
wynikajacych z obowiazujacych ustaw, statutu, uchwat Rady Gminy, a zwlaszcza uchwaty
budZetowej na 2020 r., zarzadzen Burmistrza, porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej i samorzadowej. Wzigto réwniez pod uwage wyniki kontroli przeprowadzonych w
2020 r., oceng ryzyka dokonang przez kierownika oraz opini¢ Burmistrza.

W wyniku analizy Obszaréw ryzyka wg dziatéw szczeg6lowej klasyfikacji dochodéw i
wydatkow zidentyfikowano nastgpujace obszary ryzyka:

1) Utrzymanie, zarzadzanie i rozw6j gminnego zasobu mieszkaniowego oraz

ksztattowanie polityki mieszkaniowe;.

2) Estetyzacja oraz utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy.

3) Udzielanie pomocy osobom i rodzinom w przezwyciezaniu trudnych sytuacji

zyciowych oraz integracja spoleczna.

4) Ksztaltowanie i rozwdj systemu gminnej edukacii.

5) Zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie kultury, zapewnienie odpowiedniej

jakosci dziatalnosci kulturalnej w gminie.

6) Ksztaltowanie warunkéw rozwoju rekreacji, kultury fizycznej i sportu w gminie.

7) Ksztaltowanie systemu infrastruktury drogowej i okolo drogowej oraz komunikacyjnej
gminy.

8) Programowanie, budowa, modernizacja i utrzymanie infrastruktury technicznej.

9) Organizacja i zapewnienie obstugi organéw samorzadowych i urzedu gminy.

10) Ochrona zdrowia i przeciwdziatanie patologiom spotecznym.

11) Organizacja i rozw6j wspolpracy z jednostkami pomocniczymi.

12) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.

13) Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrona porzadku publicznego.

14) Ksztattowanie i prowadzenie tadu i polityki przestrzennej gminy.

15) Realizacja i nadzor nad pozyskiwaniem i wydatkowaniem érodkow budzetowych i
pozabudzetowych. Zapewnienie ptynnoéci finansowe;j gminy, zapewnienie

finansowania ustawowych obowiazkéw gminy.

16) Nadzor organizacja i wspdHinansowanie z zakresu ochrony $rodowiska na terenie

gminy.

17) Promocja gminy.

18) Wspieranie rozwoju gospodarczego gminy.

19) Organizacja administracji samorzadowej i zapewnienie biezacej obshugi interesantow.

20) Ewidencja ludnosci i rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego.



21) Utrzymanie rowéw melioracyjnych oraz nadzor nad prawidtowa gospodarka lesng na
terenie gminy.

22) System kontroli wewngtrzne;j;

23) Inwestycje i remonty

24) Gospodarka komunalna

W ramach wymienionych obszarow ryzyka, kontrolujacy na podstawie wlasnego
profesjonalnego osadu wyodrebnit potencjalne zadania kontrolne:

1) Analiza efektywnosci kosztow ponoszonych z tytutu podrozy stuzbowych;

2) Prawidlowo$¢ realizacji zakupéw dokonywanych przez Urzad w 2021 r;

3) Analiza decyzji z zakresu ochrony $rodowiska pod katem celowosci, legalnoscei 1
terminowosci ich wydawania. Ocena efektywnosci realizacji dochodéw Gminy z

tytutu gospodarczego korzystania ze srodowiska i sktadowania odpadow;

4) Analiza wydatkéw ponoszonych na funkcjonowanie OSP pod katem zgodnosci z
zasadami gospodarowania $rodkami publicznymi;

5) Ocena procedury udzielania stypendiéw szkolnych i zasitkow szkolnych oraz badanie
prawidlowosci ich stosowania;

6) Ocena efektywnosci stosowanych zasad przyjmowania dzieci do przedszkoli na
terenie Gminy oraz kontrola przestrzegania tych zasad;

7) Ocena efektywnosci pozyskiwania dochodéw Gminy z tytutu mienia Gminnego;

8) Badanie efektywnoéci, skutecznosci i adekwatnoSci procedur kontroli dotyczacych
ewidencji majatku Gminy;

9) Badanie wykonywania obowiazkow nadzoru w zakresie konserwacji, remontow
budynkoéw oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych;

10) Ocena efektywnosci zasad przydziatu lokali mieszkalnych, pomieszczen
przynaleznych, lokali socjalnych oraz zasad wypowiadania umow najmu tych lokali.
Badanie przestrzegania wymienionych zasad;

11) Ocena efektywnosci, legalnoéci i terminowosci gromadzenia srodkow publicznych z
tytuhu podatkéw lokalnych pobieranych przez inkasentow oraz z tytutu optaty
skarbowej;

12) Kontrola i ocena procesu planowania i realizacji wybranego zadania inwestycyjnego;
13) Ocena efektywnosci i skutecznodci dziata OPS podejmowanych w celu badanie
potrzeb mieszkaficow Gminy w zakresie opieki spotecznej oraz udzielania swiadczen
socjalnych;

14) Ocena efektywnosci, adekwatnosci i legalnosci realizacji procesu opracowania planéw
zagospodarowania przestrzennego terenéw Gminy;

15) Ocena prawidtowosci rozliczenia dotacji celowych z budzetu Gminy udzielanych
stowarzyszeniom na zadania z zakresu wspierania rozwoju sportu kwalifikowanego;

16) Analiza wydatkow ponoszonych przez jednostki pomocnicze gminy pod katem
efektywnosci, oszczgdnosci i celowosci;

17) Pozyskiwanie i wykorzystanie $rodkéw zagranicznych (w tym z UE).

18) Ocena prawidtowosci rozliczania dotacji podmiotowej udzielonej GOK w 2020 r;
19) Ocena systemu kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych pod katem zgodnosci
ze standardami kontroli zarzadczej wydanymi przez Ministra Finansow;

20) Realizacja gospodarki odpadami na terenie Gminy;

21) Archiwizowanie dokumentacji i organizacja archiwum;

22) Zamdwienia publiczne

23) Rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzgdzie;

24) Budzet

25) Badanie efektywnosci polityki szkoleniowej funkcjonujacej w Urzedzie;



26) Ocena funkcjonowania systemu wewngtrznej obstugi prawnej w Urzedzie.

27) Realizacja i nadzor nad pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw budzetowych i
pozabudzetowych. Zapewnienie ptynnosci finansowej gminy, zapewnienie finansowania
ustawowych obowiazkéw gminy.

28) Polityka bezpieczenstwa informacji

Sposréd wymienionych zadan kontrolnych, do zrealizowania w biezacym roku zostaly
wybrane nastgpujace zadania:

1) Polityka bezpieczenistwa informacji

2) Badanie efektywnosci, skutecznoici i adekwatnosci procedur kontroli
dotyczqcych ewidencji majqtku Gminy

3) Realizacja gospodarki odpadami na terenie Gminy

4) Archiwizowanie dokumentacji i organizacja archiwum;

3) Analiza wydatkow poneszonych przez jednostki podlegle gminy pod kqtem
efektywnosci, oszczednosci i celowosci;

6) Ocena efektywnosci i skutecznosci dziatari OPS podejmowanych w celu
badanie potrzeb mieszkaricéw Gminy w zakresie opieki spolecznej oraz
udzielania Swiadczen socjalnych;

7) Realizacja i nadzér nad pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow
budietowych i pozabudietowych. Zapewnienie plynnosci finansowej gminy,
zapewnienie finansowania ustawowych obowiqzkow gminy.

8) Budiet

9) Gospodarka komunalna

Wyboru zadan kontrolnych dokonano w oparciu o wyniki oceny ryzyka przedstawione
W zalgczniku nr 2 do niniejszego planu, planie audytu oraz czynniki organizacyjne, tj.:
1) czas niezbedny dla przeprowadzenia dzialaf podejmowanych w ramach zadan
kontrolnych,

2) dostgpne zasoby kadrowe,

3) rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania,

4) czas przeznaczony na szkolenie i urlop pracownika, itd.

Obszary ryzyka, ktore bedq objete kontrolq w roku 2021 roku

W roku 2021 kontrolg planuje sig obja¢ nastepujace obszary ryzyka:

1) Polityka bezpieczeristwa informacji

2) Badanie efektywnosci, skutecznosci i adekwatnosci procedur kontroli
dotyczqcych ewidencji majqtku Gminy

3) Ocena efektywnosci i skutecznosci dzialai OPS podejmowanych w celu
badanie potrzeb mieszkaricéw Gminy w zakresie opieki spolecznej oraz
udzielania Swiadczeri socjalnych

4) Archiwizowanie dokumentacji i organizacja archiwum

) Analiza wydatkéw ponoszonych prieg Jednostki podlegle gminy pod kqtem
efektywnosci, oszczednosci i celowosci;



Obszary ryzyka zaplanowane do kontroli w 2021 r. moga ulec zmianie na podstawie

biezacej analizy ryzyka wystgpujacego w Gminie. Pozostale obszary ryzyka zostana poddane
czynnosciom audytowym zgodnie z planem audytu na 2021 rok w tym audyt Gminnego
Zakladu Komunalnego sp. z 0.0. gdzie przewidziano czynnosci audytowe w zakresie wydatkow
biezacych jednostek.

Organizacja pracy pracownika ds. kontroli

Pracownik ds. kontroli w biezacym roku bedzie dokonywat niezbednych czynnosci
kontrolnych w ramach zadan kontrolnych, zgodnych z przedstawionym wyzej
harmonogramem kontroli na rok 2021. W okresie, gdy nie beda wykonywane czynnosci
kontrolne pracownik kontroli zobowiazany bedzie m. in.: do sporzadzania niezbgdnych
protokotéw z wykonywanych zadaf kontrolnych, opracowania propozycji zalecen
pokontrolnych, prowadzenie biezacej korespondencji, czynnosci doradczych itp. Urlop
wypoczynkowy pracownika ds. kontroli zostal wykorzystany w miesigcu lipcu.
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