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Zarzadzenie Nr 64/2021
Wajta Gminy Kije

z dnia 1 wrzes$nia 2021 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kijach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym ( tj. Dz. U. z 2021 poz. 1372) zarzadza sig, co nastgpuje:

81

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kijach, w brzmieniu
ustalonym w Zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 21/2020 Wéjta Gminy Kije z dnia 21 kwietnia 2020
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kijach.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Kije.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie dniu podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 64/2021
Wjta Gminy w Kijach
z dnia 1 wrzesnia 2021

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kijach
Postanowienia Ogélne
§1
Urzad Gminy — zwany dalej Urzedem, jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktorej Wajt,
jako organ wykonawczy gminy, wykonuje swojg prace.
§2
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Kije, zwany dalej Regulaminem, okresla:
- podziat zadan pomigdzy kierownictwem i pracownikami Urzedu;
- strukture organizacyjng Urzedu;
— zakresy dziatania poszczegdlnych Referatéw i stanowisk pracy w Urzedzie;
- zasady podpisywania pism i obiegu korespondenc;ji;
— zasady opracowywania projektow aktow prawnych;

— organizacja dziatalnosci kontrolnej.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
~  Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kije;
— Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy w Kijach;
— Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kijach;
- Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kije;
- Zastgpcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastegpce Wojta Gminy Kije;
— Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Kije;
— Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kije;
-~ Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura,

samodzielne stanowiska ujawnione w schemacie organizacyjnym.

§4
1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt Gminy jako organ
wykonawczy Gminy wykonuje jego zadania:
— wiasne,
— Zzlecone,
- powierzone na podstawie porozumien,
— wynikajgce z innych ustaw,

— pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wdjta.
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2. Urzad dziata na podstawie:

—  Statutu Gminy (t. j. Dz. Urz. Woj. Swietokrzyskiego z 6 lutego 2019 r., poz. 692)

— ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 1990 r., nr 16 poz.
95 z pdzniejszymi zmianami)

— innych przepiséw prawa,

— niniejszego Regulaminu.

Urzad jest Pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

4. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ulicy Szkolnej 19 w Kijach.

L0

Podziat zadan pomiedzy kierownictwem i pracownikami Urzedu
§5

1. Pracg Urzedu kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacjg
zadan referatdéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatdéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

4. Referaty sg zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi

Urzedu, a w szczegdlnoséci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

§6
1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezg wszystkie zadania okreslone w ustawach i innych
przepisach dla organu wykonawczego Gminy.
2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej
wiasciwosci Zastepcy Wéjta i Sekretarzowi.
3. Do kompetencji Wojta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu;
2) skfadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy oraz wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci;
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez komaorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;
6) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej;



7) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady;
9) petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:
Zastepcag Wojta,

Sekretarzem,

a

b

c. Skarbnikiem,
d. Urzedem Stanu Cywilnego,

e. Radcg Prawnym

f.  Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych

Referatem Gospodarki Infrastruktury Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

> @

Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§7

Zastepca Wojta wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta, w zakresie powierzonym i na

podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegolnosci:

1.

zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkaw;
aprobata, podpisywanie dokumentow, pism i decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;
dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw bezposrednio podlegtych;
sktadanie w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia petnomocnictwa przez Wjta,
oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem;
koordynowane prac zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programéw
inwestycyjnych;
wspotpraca ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy;
Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy i zarzadzen
oraz upowaznien Wijta;
Petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:

— Referatem Finansowym (FN)

— Referatem Organizacyjnym | Spraw Spotecznych (OR)

— Urzedem Stanu Cywilnego (USC)
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§8
1. Sekretarz gminy zapewnia prawidtowa organizacje pracy Urzedu oraz witasciwe warunki
jego dziatania i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komérek organizacyjnych
Urzedu.
2. Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta, w zakresie powierzonym i na

podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w urzedzie,

2) nadzor nad opracowaniem zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy;

3) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

4) opracowywanie projektow zmian regulaminéw obowigzujacych w urzedzie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

6) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy w urzgdzie;

7) nadzor nad stuzba przygotowawczg kandydatow na urzednikéw samorzadowych;

8) organizowanie w urzedzie praktyk studenckich i szkolnych oraz nadzér nad nimi;

9) nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

10) nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;

11) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat rady gminy i zarzadzen wojta;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych oraz nadzér nad
przeprowadzaniem oceny pozostatych pracownikow urzedu,;

13) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg wyborow;

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, rejestru petycji oraz dostepow do informacji
publicznej wptywajacych do urzedu oraz nadzorowanie wiasciwego ich zatatwienia;

15) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy i
zarzadzen oraz upowaznien Wojta;

16) zapewnienie prawidlowego stosowania i korzystania z uzywanych w urzedzie pieczegci,

17) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczego6linymi komérkami organizacyjnymi, w
szczegolnosci w zakresie podziatu zadan;

18) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan urzedu;

19) wspotpraca ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu gminy;

20) petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:

— Referatem Organizacyjnym | Spraw Spotecznych.

21) nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan natozonych na Gming z zakresu oswiaty
dotyczacych miedzy innymi:
- zakladania, likwidacji, przeksztatcenia szkoét i przedszkoli,
- opiniowania projektéw organizacyjnych,
- przygotowania i przeprowadzenia konkursow na dyrektorow,
- prowadzenie procedury w zakresie nadania stopnia nauczyciela mianowanego,

- opracowanie projektéw regulaminow wynagradzania
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22) Sekretarz prowadzi ksigzke kontroli Urzedu, kompletuje protokoty i wystapienia

pokontrolne kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie

§9
1. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy oraz gtéwnego ksiegowego
Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika gminy nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci gminy oraz monitorowanie ich realizacji;

3) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej gminy i biezgce monitorowanie
stanu zadtuzenia gminy oraz podejmowanie dziatan w celu wykrywania nieprawidtowos$ci
w zakresie gospodarki finansowej;

4) prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu;

5) przygotowywanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich
zmian i nadzor nad ich realizacjg;

6) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania $rodkéw
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania;

7) nadzér nad sporzadzaniem okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych i
finansowych gminy;

8) nadzdr nad windykacja wierzytelnosci Gminy;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowac powstanie zobowiazan
pienieznych;

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych tych
operacji;

11) czuwanie nad terminowa realizacjg zobowigzan finansowych gminy;

12) wspétpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankowymi;

13) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy i
zarzadzen oraz upowaznien Wojta;

14) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

15) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych:

16) petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:

— Referatem Finansowym.
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§ 10

Kierownicy sg odpowiedzialni za realizacje zadan i prace podporzadkowanych

pracownikow, a w szczegolnosci:

1) nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

2) wnioskuja o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach
pracowniczych;

3) przygotowujg projekty dokumentéw i odpowiadajg za ich poprawnos¢ merytoryczna i
prawnag;

4) przygotowujg upowaznienia Wojta do realizacji spraw danej komoérce lub Referacie,

5) przygotowujg projekt planu finansowego w zakresie dziatania wydziatu, nadzorujg
realizacje planu rzeczowo - finansowego Urzedu w cze$ci dotyczacej Referatu oraz
wnioskujg o dokonanie zmian w planie budzetu gminy;

6) zapewniajg prawidtowg obstuge interesantdéw przez podlegtych pracownikow;

7) odpowiadaja za prace oraz ustalajg podziat zadan pomiedzy podlegtych pracownikow;

8) nadzorujg terminy realizacji spraw;

9) zapewniajg system zastepstw w komoérce w przypadku choroby lub urlopu pracownika;

10) wspbtdziatajg z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podlegtej komorki
organizacyjnej i wspéttworzg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow;

11) organizujg i prowadzg biezaca kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach;

12) wspétpracuja z kierownikami innych wydziatéw i samodzielnymi stanowiskami w
obszarze wspélnych zadan;

13) uczestnicza w obradach Rady Gminy i jej komisjach;

14) realizujg zadania wynikajgce z upowaznien i polecen Wajta;

15) dokonuja okresowych ocen pracy podlegtych pracownikdéw oraz wystepujg z wnioskami
osobowymi w ich sprawie;

16) przygotowujg wymagane przepisami prawa informacje do Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na strone internetowg Urzedu;

17) wykonujg czynnosci zwigzane ze sprawowaniem przez Waojta funkcji organu
wykonawczego w sprawach nalezacych do wtasciwosci wydziatu, w tym w
szczegolnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatdw, wnioskow i projektow uchwal Rady
Gminy z zachowaniem obowigzujgcych termindw;

b) terminowa realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta, nadzor nad ich
terminowa realizacjg przez podlegtych pracownikow;

c) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Gminy, szczegdlnie bedacych
aktami prawa miejscowego pod katem ich aktualnosci;

d) nadzorowanie archiwizowania dokumentacji w wydziale,



e) przeciwdziatanie wystgpowaniu w wydziale zjawisk takich jak mobbing i
dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych
na ich wystepowanie.

f) zapewniajg skutecznos$¢ kontroli zarzadczej przez realizacje obowigzujgcych
procedur w urzedzie.

2. W przypadku zmian zakresu, charakteru oraz sposobu dziatania komorki kierownik

wnioskuje do Sekretarza o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynnosci

pracownikow.

W przypadku, gdy kierownik komérki organizacyjnej nie moze peni¢ swoich obowigzkow z

powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go w czasie nieobecnosci

wyznaczony pracownik.

§ 11
Pracownicy referujgcy przygotowujg sprawy i ponoszg odpowiedzialno$é w szczegdlnosci
za:
a) dokfadng znajomos$¢ przepisow prawa obowigzujacych w powierzonych im zadaniach;
b) wiasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;
c) terminowos$c¢ zatatwianych spraw;
d) bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w projektach odpowiedzi nazw, imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;
e) projektowanie formy i sposobu zapewniajgcego prawidtowe i szybkie zé#atwianie spraw;
f) nalezyta realizacje spraw obywateli;
g) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestrow i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci
okreslonej w ust. 1, ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacje spraw zgodnie z wymogami
danej gatezi oraz wiedzy fachowej, ktorg reprezentuja.
Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy Pracownik

realizujacy dane sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji.

§12
Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
kierownikow referatéw, a pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy pozostajg w
bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Wéjta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Urzedu (wg
schematu organizacyjnego).
Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnosci, o ktoérej mowa w ust. 1.

' ,’—-’f‘F \



3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem ustalonej kolejnosci, winien
zawiadomi¢ o tym niezwtocznie swego bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznej realizacji, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w realizacji tej sprawy (niedopuszczalng ze wzglgdu
na interes spoteczny lub wazny interes obywatela), Pracownik powinien niezwlocznie

przystgpi¢ do wykonania zadania zawiadamiajac o tym swego przetozonego.

§13
1. Zadania poszczegdlnych pracownikdéw Urzedu okreslajg imienne zakresy czynnosci,
ktorych zakres czynnosci wynika z niniejszego regulaminu.
2. W celu wykonania w petni zadan Urzedu Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz w uzgodnieniu
z kierownikiem referatu, moga polecac pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie

objetego zakresem czynnosci.

Struktura organizacyjna Urzedu
§14
W ramach struktury organizacyjnej Urzedu w skifad wchodza nastepujgce referaty i komorki:
1. Referat Finansowy - symbol FN, w skiad ktérego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:
a) skarbnik gminy,
b) samodzielny referent ds. ksiegowos$ci budzetowej,
c) inspektor ds. ksiegowosci i obstugi kasy,
d) inspektor ds. wymiaru podatkow i opfat,
e) inspektor ds. ksiegowosci podatkowej,
f) inspektor d.s. ksiegowosci zwigzanych ze sprzedazg wody, odprowadzaniem sciekow i
gospodarkg odpadami komunalnymi.
2. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych — symbol OR, w sktad ktérego wchodzg
nastepujace stanowiska pracy:
a) sekretarz,
b) inspektor ochrony danych,
c) inspektor ds. kadrowo administracyjnych
— pracownik gospodarczy,
d) inspektor ds. strategii, promocji i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych
e) inspektor ds. organizacyjnych i obstugi organéw gminy,
f) sekretarka,
3. Referat Gospodarki, Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - symbol GIROS,

w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
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4.

a) kierownik referatu,

b) inspektor ds. ochrony $rodowiska,

c) inspektor ds. gospodarowania nieruchomosciami,

d) inspektor ds. planowania zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa,

e) inspektor ds. rolnictwa i utrzymania infrastruktury technicznej,

f) inspektor ds. obronnych, bezpieczenstwa publicznego i utrzymania porzadku w gminie,
Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC, w skfad ktérego wchodza;:

a) kierownik USC,

b) inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

§ 15

Podziatu zadan migdzy referatami i komorkami organizacyjnymi dokonuje Sekretarz Gminy.

Zakresy dzialania poszczegéinych referatéw i stanowisk pracy w Urzedzie
§ 16

Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegélnosci:

1

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych wiasciwa i
terminowa realizacje przypisanych zadan;

organizowanie wykonania zadar okreslonych w aktach prawnych organéw nadrzednych,
uchwat Rady i zarzadzen Wiijta;

przygotowywanie projektow uchwat i innych dokumentéw wnoszonych pod obrady Rady,
komisji oraz projektow zarzadzen Wojta;

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, zgodnie z udzielonym upowaznieniem:;
rozpatrywanie wnioskow i postulatéw mieszkancow oraz przygotowywanie propozyciji ich
zafatwienia.

prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Wdjta, kontroli jednostek organizacyjnych oraz
organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

inicjowanie oraz wspétdziatanie z Referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w
zakresie organizowania szkolenia pracownikéw Urzedu:;

wspotdziatanie z administracjg rzadowa oraz jednostkami pafnstwowymi, spétdzielczymi,
prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami oraz mieszkaricami w realizacji
powierzonych zadan;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatéw oraz podejmowanie dziatan na

rzecz usprawnienia realizacji indywidualnych spraw obywateli;



10

11,

12.

13.

14.

T
16.

17.

18.
19

. uczestniczenie w realizacji zadan wynikajacych z zakresu spraw obronnosci kraju, obrony

cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami, w tym:

a) zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych z
opracowanych planow;

b) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w
sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowisku kierowania;

c) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym.

rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Wajta i Referatu, badanie ich zasadnosci,

analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan interesantow i

udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o realizacji skargi i

wniosku;

reagowanie na krytyke i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy Referatu;

wykonywanie okreslonych przez Wéjta zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu,

Prezydenta i organdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz organizacjg referendum czy

konsultacji spotecznych;

prowadzenie postepowania przygotowawczego do powotania, podziatu i likwidacji

gminnych jednostek organizacyjnych;

wspdtdziatanie migdzy sobg w zakresie zadan realizowanych przez Urzad;

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad wewngtrznego

obiegu akt;

przekazywanie oryginatéw umoéw do Skarbnika do okazania celem wprowadzenia ich do

centralnego rejestru;

przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych i informaciji niejawnych;

znajomo$¢ przepisdéw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania

administracyjnego, przepisdw gminnych oraz przepiséw wynikajacych z powierzonego
zakresu czynnosci.

§17
Kierownicy referatow odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatu.
Kierownicy referatoéw petnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez

podlegtych pracownikow.
10



3. W przypadku, gdy kierownik nadzorujgcy praca danym referatem nie moze petié swoich
obowigzkow z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wskazany przez
niego lub Wajta pracownik.

§18
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej:

2. wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej;

3. opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;

4. opracowanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz

innych zadan zleconych gminie;

o

opracowywanie planu finansowego Urzedu;

kontrola planow finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnoéci z

uchwalonym budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Wjta;

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy;

przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze oraz

sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;

9. przygotowywanie projektéw zarzadzen wojta w sprawie zmian dochodow i wydatkéw
budzetu;

10. kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

11. prowadzenie spraw funduszy celowych;

12. WSpé{praca z jednostkami samorzadu terytorialnego;

13. przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw optat i podatkéw lokalnych;

14. wymiar, ustalenie i pobér podatkéw i opfat lokalnych;

15. prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan
podatkowych stanowigcych dochody gminy;

16. zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

17. prowadzenie kontroli podatkowej;

18. prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej;

19. wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej oraz
stwierdzajacych stan majatkowy;

20. prowadzenie spraw zwigzanych z otrzymaniem zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

21. wymiar, pobér i zabezpieczenie wykonania dochodéw gminy, do ktérych nie stosuje sie
ustawy Ordynacja podatkowa;

22. opracowywanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowo$ci miedzy innymi

regulaminu kontroli wewnetrznej, zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz

kasowej;

23. prowadzenie ksiegowosci;
5



24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
D2
33.
34.
30.
36.

37.

38.
39.

40.
41,

przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

wspoldziatanie przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych;
sporzgdzanie sprawozdawczosci o wynagrodzeniach;

wspotdziatanie z organami finansowymi i bankami, opracowanie specyfikacji do wyboru
banku prowadzacego bankowsg obstuge gminy;

prowadzenie ewidencji warto$ciowej skltadnikow mienia komunalnego;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzgdu,;

sporzadzanie deklaracji miesiecznych dla ZUS, US;;

naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowej;

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajacych z zakresu rzeczowego referatu;
realizacja zadan z zakresu rozliczania prowadzonych projektdw i dotacji z wykorzystaniem
funduszy UE;

prowadzenie spraw w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

a) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji i wyposazenia,
b) zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscia,
c) koordynowanie zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na

obszarze gminy,

d) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru

nad przestrzeganiem ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

wystawianie faktur VAT,
rozliczanie z dostawcami mediéw i odbiorcami kosztéw dostarczania energii, ciepta, wody,

odprowadzania lub wywozu odpaddéw komunalnych,;
wypozyczanie sprzetu rehabilitacyjnego;

rozliczanie podrézy stuzbowych.

§19

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

: |

2.
3
4

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych, urlopéw, badan lekarskich;
organizowanie szkolen pracownikéw;

prowadzenie ewidencji i rejestrow dotyczacych spraw pracowniczych oraz sporzadzenie
wymaganych prawem regulamindw i instrukcji;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami funduszu swiadczen
socjalnych;

realizowanie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy absolwentow;
12



10.
11
12.
13.

14.
15.
16.

17
18.

19.
20).
2.

22.

23.

24,
25.
26.

27,
28.
29,
30.

31.
32.
33.

realizowanie spraw zwigzanych z odbywaniem, praktyk uczniow i studentow:;
organizacja zebran wiejskich, gromadzenie dokumentacji rad soteckich, sottysow,
nadawanie biegu uchwatom i wnioskom podjetym przez te organy;

przygotowywanie od strony techniczno - organizacyjnej obrad rady gminy, posiedzen
komis;ji;

protokotowanie obrad rady gminy, posiedzen i czynnosci kontrolnych komisji;
przygotowywanie projektéw uchwat formalnych i organizacyjnych;

prowadzenie rejestru uchwat rady, ewidencji wnioskéw i interpelaciji radnych;
prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego i udostepnianie ich do publicznego
wgladu;

obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego Rady Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

kierowanie do ogtoszenia w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym aktéw prawa
miejscowego;

przekazywanie uchwat rady organom nadzoru;

prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie i koordynowanie
ich zatatwienia;

prowadzenie rejestru zarzagdzen wojta;

zakup i zamawianie pieczeci urzedowych, szyldéw;

terminowe przekazywanie uchwat rady, wyciggow z protokotéw, wnioskow i interpelacji do
realizacji przez referaty i jednostki organizacyjne gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig gminy do zwigzkéw komunalnych,
stowarzyszen, fundacji, spoétek;

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad, techniczna obstuga tablic
informacyjnych Urzedu;

prowadzenie kancelarii ogolnej;

organizowanie obiegu informacji wewnetrznej Urzedu;

planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwate, materiaty biurowe i $rodki
czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie:

prenumerata dziennikéw i czasopism;

dekorowanie Urzedu z okazji $wigt panstwowych i lokalnych;

obstuga sekretariatu wojta;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji wyj$¢ pracownikéw w godzinach
pracy;

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie;

prowadzenie ewidencji dziatalnoéci gospodarczej;

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojéw

alkoholowych oraz spraw zwigzanych z ustalaniem i windykacjg tych optat oraz realizacje
13
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34.

32.

36.

37.
38.

39.

40.
41.
42.

43.
44,

innych zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminnej Komisji Rozwigzywania

Problemow Alkoholowych;

realizacja zadan z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

realizacja zadan z zakresu kultury, sportu i promocji gminy:

a) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

ochrona i promocja zdrowia oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

Pion ochrony:

— Petnomocnik Ochrony Informacji niejawnych,

— Inspektor ds. obronnych, bezpieczenstwa publicznego i utrzymania porzadku w Gminie-
punktu informacji niejawnych,

— Administrator Bezpieczenstwa Informacji

— Inspektor Ochrony Danych

—  Kierownik USC.

wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji wynikajgcych z ustawy o

ochronie danych osobowych i aktéw wykonawczych;

obstuga bazy informatycznej Biuletynu Informacji Publicznej;

realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajacych z zakresu rzeczowego referatu,

realizacja zadan z zakresu wykorzystywania srodkéw UE, pisanie programoéw, aplikowanie

o srodki, realizacja i nadzér realizowanych projektow oraz ich promocja;

Petnienie obowiazkéw administratora punktu potwierdzania profilu zaufanego e PUAP.
Obstuga prawna Urzedu w zakresie:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow normatywnych, uméw cywilno -
prawnych,

b) udzielanie porad prawnych i opinii oraz wyjasnier w sprawie stosowania prawa,

c) informacja o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatalnoscig gminy,

d) uczestnictwo w prowadzonych przez gming rokowaniach,

e) wystepowanie w charakterze petnomocnika wdjta w postgpowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

f) opiniowanie projektow wigzacych ustalen dotyczacych w szczegolnosci:

g) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

h) zawierania umowy diugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej rozporzadzania
mieniem znacznej wartosci,

i) obstuga prowadzonych postepowan w oparciu o Prawo zamoéwien publicznych,

14



j) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

k) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

l) umorzenia wierzytelnosci,

m) sporzadzania zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszgcego znamiona

przestepstwa,

§ 20

Do zadan Referatu Gospodarki , Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w

szczegodlnosci:

1.

S SN

10.
1.
12.

13.
14.

18.

16.
17.

18.

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, obrét nieruchomosciami stanowigcymi
mienie gminy;

prowadzenie ewidencji mienia gminy;

sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego;

tworzenie zasobow gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe i przemystowe;

prowadzenie spraw podziatu nieruchomosci, odbidr granic nieruchomosci powstatych w
wyniku rozgraniczen, wznowien i podziatow;

wspotdziatanie w opracowywaniu programu wytgczen gruntdw na cele nierolnicze;
podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy;

podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargu w zakresie gospodarki mieniem
gminy;

prowadzenie spraw uwlaszczenia na rzecz gminy;

Zlecanie biegtym szacunku nieruchomosci;

prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci;

naliczanie naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania;

prowadzenie ewidencji umow dzierzawnych na grunty rolne i budowlane;
przygotowywanie propozycji optat z tytutu umownego i nie umownego uzytkowania
nieruchomosci w tym dzierzaw i najmu;

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja;

organizowanie i prowadzenie przetargéw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci komunalnych, najem wolnych lokali uzytkowych i wydzierzawienie gruntéw;
prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego gminy;
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19.

20.

21.
22,

23.
24.

23,
26.
2r

28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.
35.

36.
37.

38.
39.

40.

41.

przygotowywanie projektéow uchwat rady o przystapieniu do sporzadzenia gminnych planow
zagospodarowania przestrzennego, okreslenie granic obszaru objgtego planem,
przedmiotu i zakresu jego ustalen;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem planu zagospodarowania
przestrzennego;

wydawanie wypisdw i wyrysdw planu zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatléw zwigzanych z tymi planami;

stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu

zagospodarowania przestrzennego;

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow;

prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o dodatkach mieszkaniowych a zwtaszcza:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji o przyznaniu lub odmowie
przyznania dodatku mieszkaniowego,

b) sporzadzanie wnioskow o przyznanie dotacji z budzetu panstwa na dofinansowanie
wyptat dodatkow,

reprezentowanie gminy we wspdlnocie mieszkaniowej;

wspotdziatanie w zarzadzie nieruchomoscig wspélng;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic gminy, nazw miejscowosci;

wspotpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa w oparciu 0 obowigzujace w tym

zakresie przepisy;

aktualizacja dokumentacji do spisoéw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z

przygotowaniem tych spiséw;

wspotdziatanie z samorzgdem rolniczym i prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do 1zb

Rolniczych;

wydawanie zezwolen na uprawe maku;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roélin uprawnych przed szkodnikami, chorobami

i chwastami;

wspotdziatanie z administracjg rzadowa w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierza;

realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub zagrozonych

chorobg zakazng zwierzat;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat;

organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami;

prowadzenie postepowan w celu wydania zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznanej za

agresywna;

realizacja z zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
16



42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.
50.

51.

52,

53.
54.

nadzor nad zadrzewieniem terenéw gminnych i pielegnacja zieleni;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie oraz o odpadach;

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody;

wykonywanie zadan z zakresu przepisow ustawy Prawo wodne;

realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez planowanie i

organizacje oswietlenia miejsc publicznych drég znajdujacych sie na terenie gminy;

realizacja zadan wtasnych gminy w zakresie zaopatrzenia w energig elektryczna, cieping i

gaz wynikajacych z ustawy Prawo Energetyczne;

prowadzenie spraw z zakresu wodociggoéw i kanalizacij;

podejmowanie dziatafh zapewniajacych ochrone $rodowiska wynikajacych z ustawy prawo

ochrony $rodowiska;

wykonywanie zadan w zakresie nadzoru i opieki nad cmentarzami, kwaterami i grobami

wojennymi;

utrzymanie gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych

gminy;

realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajacych z zakresu rzeczowego referatu;

zarzgdzanie drogami gminnymi,

a) planowanie, koordynowanie prac oraz nadzoér nad realizacjg zadan dotyczacych
utrzymania, budowy i modernizacji drég gminnych, placéw, chodnikow,

b) okreslenie szczegdtowego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,

¢) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,

d) prowadzenie ewidencji drég gminnych, mostéw, przepustow,

€) wspotpraca z zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich, krajowych w zakresie
dotyczacym utrzymania i modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych
przez gmine,

f) przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki preferencyjne oraz ich rozliczanie,

g) wydawanie pozwolen i naliczanie optat za reklamy usytuowane przy drogach gminnych
oraz na budynkach komunalnych,

h) organizowanie prac majacych na celu utrzymanie i zabezpieczanie nawierzchni,
chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen
zwigzanych z drogami,

i) realizacja zadar w zakresie inzynierii ruchu,

j) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

k) koordynowanie robét w pasie drogowym,
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55.

56.
57.

58.
28,

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

l) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub
bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci
okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pienigznych,

m) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog, przeciwdziatanie niszczeniu drog
przez ich uzytkownikow,

n) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggacym powstac lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

0) zimowe utrzymanie drog,

p) organizowanie przetargdw - zgodnie z obowigzujgcymi procedurami - na wykonanie
remontow; wytanianie wykonawcow i przygotowywanie projektow umow,

q) prowadzenie biezacej kontroli stanu oznakowania drég gminnych, wspétudziat w
pracach komisji do oznakowania drog krajowych i wojewddzkich oraz lokalizacji
przystankow autobusowych.

organizowanie, konserwacja i remonty os$wietlen ulicznych, ewidencja punktow swietinych,

a) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktéw swietinych,

b) przygotowanie dokumentow dotyczacych zwrotu wydatkow poniesionych na

o$wietlenie drog publicznych, dla ktérych Gmina nie jest zarzadca,

opracowywanie projektoéw zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy;

koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem czynszu za lokale

mieszkalne;

opracowywanie propozycji do budietu gminy w zakresie zadan lokalowego zasobu Gminy;

prowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zaséb

Gminy;

utrzymywanie budynkdw i mieszkan na poziomie umozliwiajgcym zaspokajanie potrzeb

rodzin o niskich dochodach, zapewnianie lokali zamiennych lub socjalnych, organizowanie

biezacego przegladu technicznego lokali, ustalanie niezbednych prac remontowych;
prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem remontéw budynkow komunalnych;
administrowanie budynkami komunalnymi;

organizowanie przetargdéw na wynajem lokali uzytkowych, sporzadzanie umow najmu lokali

mieszkalnych, socjalnych, zamiennych i uzytkowych;

wykonywanie czynnosci w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych i

przygotowanie do wszczecia egzekucji komorniczych z lokali mieszkalnych;

organizowanie okresowych przegladoéw wyposazenia technicznego lokali mieszkalnych i

uzytkowych, instalacji gazowej, elektrycznej, wodno - kanalizacyjnej., przewodow

kominowych, oraz ustalanie zakresu i prowadzenie niezbgdnych prac remontowych;

przyjmowanie wnioskéw od osob ubiegajacych sig o przydziat lokali mieszkalnych i

socjalnych stanowigcych wtasnosé Gminy i kompletowanie w tym zakresie niezbednych

dokumentéw oraz rozpatrywanie wnioskow formutowanie propozycji ich zatatwienia;
18



67. kontrola i weryfikacja wyptat dodatkéw mieszkaniowych;

68. prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem na budynkach komunalnych szyldéw i

reklam;

69. koordynowanie prac i wykonywanie czynnoéci zwigzanych z szacowaniem szkdd
powstatych w mieniu komunalnym w wyniku klesk zywiotowych, organizowanie
komisyjnego szacowania szkdd, sporzadzanie protokotow i wnioskéw o $rodki na usuwanie

skutkow klesk zywiotowych;
70. utrzymywanie czystosci i porzadku obiektéw komunalnych w tym zieleni;

71. Przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych gminy:

a)

b)

c)

d)

)

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych oraz
krajowych, dotacje, pozyczki.

koordynowanie zadan inwestycyjnych z dofinansowaniem z $rodkéw zewnetrznych oraz
krajowych,

przygotowanie studium wykonalno$ci inwestycji realizowanych z funduszy Unii
Europejskiej,

przygotowanie petnej dokumentacji technicznej, kosztorysowej oraz zgtoszen lub
pozwolen na budowe,

przygotowanie procedury przetargowej,

przygotowanie oraz nadzér nad realizacjg umoéw z Wykonawcami oraz jednostkami
wspotfinansujgcymi,

monitorowanie, ewaluacja oraz rozliczanie projektdw, sktadanie wnioskow o ptatnosé,
sporzgdzanie raportéw o stanie zaawansowania robét i statystyki,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg inwestycji,

wspotpraca z Wykonawcami,

72. opracowywanie planéw inwestycyjno-remontowych, planow finansowych zwigzanych z

realizacjg zadan Referatu oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie:

73. sporzadzanie rozliczen zadan inwestycyjno-remontowych;
74. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez urzad,

a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g9)

prowadzenie rejestru zgtoszonych zamowien publicznych,

dokonywanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego,

opracowywanie w uzgodnieniu z woéjtem specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
przygotowywanie tresci ogtoszenia o zamowienie,

prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,

organizowanie komisji przetargowych i czuwanie nad prawidiowym przebiegiem jej prac,
przygotowywanie umow z wykonawcami i dostawcami wytonionymi w postepowaniu o

zamowienie publiczne,

75. wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych:
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76.

77.

78.

79.

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej, takiej jak:

zestaw zadan obronnych, regulaminu organizacyjnego na czas ,\W" dokumentacji
Statego Dyzuru,

zwiazanych z przygotowaniem dotychczasowego miejsca pracy ( DMP) Wéjta Gminy
na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz obronnosci,
organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego pracownikow Urzgdu, prowadzenie
dokumentacji planistyczno - szkoleniowej,

utrzymywanie wspétpracy w realizacji zadan obronnych z Wydziatem Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego SUW, Starostwem Powiatowym, WKU, Komendantami

Powiatowymi Policji i Strazy Pozarnej,

wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej:

a)

e)

f)
g)

planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne
dziatajace na terenie gminy,

przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz wczesnego ostrzegania,

opracowywanie planéw obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowywaniem tych planéw
przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dziatajgce na
terenie gminy,

organizowanie i prowadzenie szkolerh komendantow formacji obrony cywilnej, a takze
szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

kierowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie mobilizacji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akgji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i skazen
srodowiska,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki oraz nadzér nad zapewnieniem
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu i srodkow,
Realizacja zadan zwigzanych z pobytem sojuszniczych sit wzmocnienia na
administrowanym terenie gminy,

prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci,

administrowanie siecig przystankow komunikacji zbiorowej,

prowadzenie spraw dotyczgcych rejestracji przedpoborowych, kwalifikacji wojskowej, akgji

kurierskiej;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach i ustawy o zbidrkach

publicznych;

prowadzenie spraw przeciwpowodziowych w gminie, a zwtaszcza dokumentacji Gminnego

Komitetu Przeciwpowodziowego, organizowanie i prowadzenie wspolnie z innymi

komoérkami wewnetrznymi Urzedu ratownictwa powodziowego;
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80. prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi, w tym wspélpraca ze sztabami

81

powotanymi do zwalczania klesk zywiotowych, ewakuacja ludnosci, zwierzat i mienia:

. nadzor nad systemami informatycznymi

§ 21

Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

i

2
3.
4

o

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow;

szkolenie pracownikdw w zakresie informacji niejawnych.

§ 22

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.
8.

sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstwa, zgonow:
przyjmowanie o$wiadczen o: wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska, uznaniu
dziecka, zmianie imienia dziecka;

wydawanie zaswiadczen zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica;
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa;

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci - jubileuszy pozycia matzenskiego;
wykonywanie innych zadan okre$lonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksie rodzinnym i opiekuriczym;

przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dokumentdw stwierdzajgcych tozsamos$é oraz ich
wydawanie;

prowadzenie ewidencji ludnosci;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania:
prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

realizacja zadan wynikajacych ze spefnienia wojskowego obowigzku meldunkowego:;
sporzadzanie spiséw wyborcow;

wspotpraca z Rejestrami Panstwowymi PESEL:

przetwarzanie danych osobowych w zbiorze danych prowadzonych w formie kartoteki

KOM,;
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16. udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17. prowadzenie archiwum zaktadowego;

18. realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajgcych z zakresu rzeczowego komorki

organizacyjne;

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji
§23

Do podpisu Wajta zastrzezone sg pisma:

& oo b

do organéw administracji rzadowej, samorzgdowej i odwotawczej;

do organow sprawiedliwosci;

odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;

zarzadzenia i pisma ogdlne;

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

pisma majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w

szczegolnosci:

a) zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow Urzgdu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

b) wnioski o nadanie odznaczen,

c) podziatu funduszu ptac,

d) udzielanie urlopow bezptatnych,

e) akty zwigzane z obronnoscia,

f) inne indywidualnie zastrzezone.

§ 24

W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w § 23 podpisuje Zastgpca Wajta.

-y

§25
Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.
Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej.

§ 26
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
a) pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
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b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Wajta,
c) pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.
2. Kierownicy referatéw podpisuja:
a) pisma zwigzane z biezgca dziatalnoscia referatu,
b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Wojta,
c) inne pisma w sprawach zleconych przez Wojta,
3. pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznier zawartych w

imiennych zakresach czynnosci.

§ 27
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu winny byé uprzednio

podpisane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 28

1. Korespondencja obejmujaca cato$¢ wptywdw do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu w
dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wptywu odnotowuje sie: date wptywu, znak pisma, nazwisko i imie nadawcy
oraz okreslenie sprawy.
Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Wojtowi.

4. Korespondencja sprawdzona i zwrécona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu,
zgodnie z dyspozycjami, wiasciwym referatom lub pracownikom za osobistym

pokwitowaniem, potwierdzajgcym ich odbidr.

Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych
§ 29
1. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Rade sg projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych Wéjta, w rozumieniu regulaminu sg projekty:
a) zarzadzen,
b) decyzji,

C) postanowien,

§ 30
1. Projekt aktu prawnego opracowuje pracownik stosownie do kompetengii.
2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierag:
a) tytut,

b) podstawe prawna,
23
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c) sentencje,

d) klauzule wykonalnosci.

Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie miedzy innymi celowosci i
potrzebe wydania danego aktu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu.

Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez Skarbnika, Kierownika Referatu,
Radce Prawnego.

Zaopiniowany w ten sposob projekt uchwaty przedktada sie do akceptacji Wojtowi, po czym

przedktadany jest Przewodniczacemu Rady a nastepnie wtasciwym komisjom rady celem

uzyskania opinii.

§ 31
Uchwate po uchwaleniu przez Rade i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, wpisuje
sie do rejestru uchwat, prowadzonego w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w
ramach zakresu czynnoséci stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi organéw gminy.
Uchwaty zawierajace prawo miejscowe podlegajg ogtoszeniu w Wojewoddzkim Dzienniku
Urzedowym.
Akty prawne Wojta w postaci zarzadzen podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym w

Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w ramach zakresu czynno$ci stanowiska

ds. organizacyjnych i obstugi organéw gminy.

Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 32

Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegolnosci:

1s
2.
3.

badanie zgodnoéci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa;

wykrywanie nieprawidtowosci niegospodarnosci w wykonywaniu zadan;
ustalenie przyczyn i skutkdéw stwierdzajacych nieprawidtowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych;

wskazywanie sposobdw i srodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych

nieprawidtowos$ci i uchybien.

§ 33
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
a) Komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych
przez Rade oraz na podstawie planu pracy,
b) Wojt w sprawach dziatalnosci kierownikow podlegtych im jednostek organizacyjnych
gminy,
c) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

d) Kierownicy referatow w stosunku do swoich pracownikéw.
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Kontrola moze dotyczyé catosci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat,

wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyc:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

b) sprawy biezacej, z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, a jesli to
koniecznie z lat ubiegtych.

Z kontroli sporzadza sie protokoét, wskazujac w nim nieprawidtowosci jak i prawidtowosci.

O wynikach kontroli powiadamia sie niezwlocznie organ lub osobe, ktérej kontrolujgcy i

kontrolowany podlega.

Postanowienia korncowe
§ 34
W sprawach dotyczacych organizaciji pracy Urzedu, nieuregulowanych w Regulaminie,

decyzje podejmuje Wojt na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisach.

2. Interpretacja postanowien i zapiséw Regulaminu nalezy do Waijta.
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie Zarzadzenia Wojta.
4. Integralng czg$¢ regulaminu stanowig zataczniki: Nr 1 - schemat organizacyjny Urzedu
Gminy
0302200 4 ...
datai podpis)éj a Gminy Kije
Zalgczniki:

1

Schemat organizacyjny
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