Zarzadzenie Nr 28/2011
Wéjta Gminy Kije
z dnia 18 maja 2011 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kijach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001

roku Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kijach, w brzmieniu ustalonym w Zatgczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Tracg moc Zarzgdzenia Waéjta Gminy Kije:
1/. Nr 17/03 z dnia 30 kwietnia 2003 roku;
2/. Nr 11/06 z dnia 10 marca 2006 roku;
3/. Nr 5/08 z dnia 14 lutego 2008 roku;
4/. Nr 8/09 z dnia 2 lutego 2009 roku; -
5/. Nr 36/09 z dnia 8 czerwca 2009 roku;
§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy,

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2011 roku.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 28/11
Wéjta Gminy w Kijach
z dnia 18 maja 2011 roku.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kijach

CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL |
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY KIE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej Regulaminem okre$la:

1/. zasady funkcjonowania urzedu gminy Kije;

2/. zasady kierowania pracg urzedu i podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu;
3/. zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci poszczegdlnych stanowisk pracy;

4/. zasady opracowywania projektow aktéw prawnych;

5/. organizacje dziatalnosci kontrolnej;

6/. zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji;

7/. strukture organizacyjng urzedu;

8/. zadania referatéw i samodzielnych stanowisk;

9/. zadania wspoélne referatéw i samodzielnych stanowisk.

§ 2. Urzad Gminy w Kijach stanowi jednostke organizacy}'nq Gminy Kije, przy pomocy ktérej Waijt, jako or-
gan wykonawczy Gminy realizuje zadania Gminy.

§ 3. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu s3 referaty i rownorzedne komérki organizacyjne,
utworzone z uwzglednieniem:

1/. Potrzeb i warunkéw miejscowych;

2/. Charakteru zadan;

3/. Wymagan praworzgdnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania Urzedu;

4/. Innych wymagar racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych.

§ 4. Urzad dziafa na podstawie:

1/. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdin.
zm.)

2/. Uchwaly Nr VI11/68/03 Rady Gminy w Kijach z dnia 12 czerwca 2003 roku w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy (Dz. Urzed. Woj. Swiet. z 2003 roku, Nr 195, poz. 1749)

3/. Niniejszego Regulaminu.

§ 5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/. Wéjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Kije;

2/. Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Kije;

3/. Sekretarzu urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Urzedu Gminy w Kijach;
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4/. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Kijach;
5/. Referatach — nalezy przez to rozumiec referaty i rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu,

zgodnie z § 66 Regulaminu;

& 6. Urzad realizuje zadania:

1/. Wtasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw,

2/. Z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujgcych
ustaw, w tym zadania wnikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych
ustaw szczegdlinych,

3/. Inne, wynikajace z porozumien i umoéw, ktérych Gmina jest strong.

§ 7. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Kije nr 16.

§ 8. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw samorzgdowych na podstawie:
1/. Wyboru;
2/. Powotania;

3/. Umowy o prace.

§ 9. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $rodkow na wynagrodzenie okresla
Woijt.

§ 10. W Urzedzie dopuszcza sie zawieranie umow cywilnoprawnych w zakresie realizacji zadan.

§ 11. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1/. Przygotowanie materiatéw, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicz-
nej,

2/. Wykonywanie na podstawie udzielonych upowazniet — czynnosci faktycznych wchodzacych w za-
kres zadan gminy,

3/. Realizacja obowigzkéw i uprawnienrn stuzgcych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujg-
cymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

4/. Prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw prawa miejscowego,

5/. Realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat rady

gminy.

§ 12. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze

przepisy szczegblne stanowig inaczej.

§ 13. Czynnoéci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz

zarzgdzeniami wewnetrznymi.

§ 14. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1/. praworzadnosci,



2/. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3/. racjonalnego gospodarowania Srodkami finansowymi,
4/. jednoosobowego kierownictwa,

5/. kontroli wewnetrznej,

6/. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdine referaty i komorki organizacyjne.

§ 15. 1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sg w godzinach pracy Urzedu. Jezeli okolicznos$ci tego wyma-
gajg takze w innym czasie.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wiasciwego, zgodnego z prawem i zasadami wspdtzycia spoteczne-
go zafatwiania spraw oraz udzielania petnej informacji o trybie zatatwienia sprawy i o obowigzujgcych w
tym zakresie przepisach prawnych.

3. Informacje, zaswiadczenia itp., ktére w ramach zatatwiania danej sprawy wymagajg kontaktu z innymi
referatami, komdérkami organizacyjnymi Urzedu, pracownik prowadzacy dang sprawe obowigzany jest sam

skompletowaé, chyba Ze tryb taki wytgczajg przepisy prawa.

§ 16. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan Urzedu, dziatajg na podstawie prawa

i w jego granicach, wobec czego sg zobowigzani do Scistego jego przestrzegania.
§ 17. Prawa i obowigzki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§ 18. Odpowiedzialno$¢ za dyscypline pracy, wiasciwe funkcjonowanie catego Urzedu ponosi Wojt i Sekre-

tarz Gminy oraz Kierownicy Referatow w stosownym zakresie.

§ 19. 1. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa sie w racjonalny, celowy i oszczedny sposéb, z
uwzglednieniem szczegdtowej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
2. Zakupy, ustugi, remonty i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien pu-

blicznych.
§ 20. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
PODZIAL ZADAN | KOMPETENCII POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 21. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1/. Wéijt,

2/. Zastepca Wojta,

3/. Sekretarz Gminy, jednoczesnie Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4/. Skarbnik Gminy,

5/. Kierownik USC,

6/. Kierownicy referatow.



§ 22. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowa-
nia, podziatu uprawnien i obowigzkdw oraz indywidualnej odpowiedzialnoéci zwigzanej z wykonywa-

niem zadan.

§ 23. WOjt kieruje pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza gminy,

skarbnika gminy i kierownikéw referatow. Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu

pracy.

§ 24. Wit realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz

dyrektordw i kierownikéw gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§ 25. Osoby wymienione w § 21 wykonujg zadania wyznaczone przez wdjta, zapewniajgc w powie-

rzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadan Urzedu.

§ 26. W uzasadnionych przypadkach Waéjt moze zatrudni¢ doradcdw i asystentédw do realizacji okre-

Slonych zadan.

§ 27. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1/. kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2/. reprezentowanie gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy,

3/. przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat,

4/. nadzorowanie wykonania budzetu,

5/. realizowanie polityki ptacowej,

6/. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej,

7/. podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim zagroze-
niem interesu publicznego,

8/. udzielanie petnomocnictw procesowych,

9/. podejmowanie decyzji majatkowych dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem gminy,

10/. podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu, podpisywanie pism i doku-
mentdéw wychodzgcych na zewnatrz Urzedu,

11/. realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

12/. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

13/. sprawowanie ogdlnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy, okre-
$lanie kierunkdéw ich dziatania oraz udzielanie stosownych wskazédwek i wytycznych odnoszgcych sie
do realizacji przypisanych zadan,

14/. podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatan w zwigzku ze zwalczaniem zagrozen, klesk
zywiotowych i rozwigzywaniem sytuacji kryzysowych,

15/. sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych
przez gmine i podlegte jednostki organizacyjne; sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i

Przewodniczgcego Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,



16/. sprawowanie funkcji kierownika Urzedu stanu cywilnego w przypadku wakatu na tym stanowisku,
17/. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
18/. nadzorowanie realizacji zadan gminy,

19/. wykonywanie uchwat Rady Gminy.

§ 28. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Wéjta, Zastepca petni zastepstwo,

ktérego zakres rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Wojta.

§ 29. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Referatu Gospodarki, Infrastruktury,

Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

§ 30. Sekretarz urzedu:

1/. zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy urzedu, warunki jego dziatania, a takze organizacje pracy, w
szczegblnosci poprzez:

a) wystepowanie z wnioskiem do Wéjta o nadanie regulaminu Urzedu, a nastepnie ustalanie regulaminu
pracy,

b) sprawowanie nadzoru nad:

- pracami zwigzanymi z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow i referendow,

- organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidfowym wykonywaniem czyn-
nosci kancelaryjnych i obiegiem informacji;

- przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw indywidualnych w postgpowaniu administracyjnym;

- przygotowaniem materiatéw pod obrady sesji rady gminy;

- sporzgdzeniem i kompletowaniem dokumentacji z prac Fady gminy;

- przestrzegania przepisdéw o tajemnicy ustawowo chronionej,

- przestrzeganiem zasad techniki prawodawczej

§ 31. Do zadan Sekretarza nalezy Nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem gminnego o$rodka pomocy
spotecznej, bibliotek i oraz nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan natozonych na Gmine z zakresu oswia-
ty dotyczgcych miedzy innymi:

1/. zaktadania, likwidacji, przeksztatcenia szkot i przedszkoli,

2/. opiniowania projektow organizacyjnych,

3/. organizowanie dowozenia do szkot,

4f. przygotowania i przeprowadzenia konkurséw na dyrektorow,

5/. prowadzenie procedury w zakresie nadania stopnia nauczyciela mianowanego,

6/. opracowanie projektdéw regulamindéw wynagradzania.

§ 32. Sekretarz bezpoérednio kieruje pracg Urzedu i zapewnienia sprawng organizacje i prawidtowe funk-
cjonowanie Urzedu poprzez:

1/. biezacg kontrole wykonywania zadan Urzedu,

2/. nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny,

3/. wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom Urzedu,

4/. nadz6r nad kosztami funkcjonowania Urzedu,

5/. opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow Urzedu,
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6/. opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych statutu gminy,

§ 33. Do zadan sekretarza nalezy organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych
przez Urzad i podlegte komérki organizacyjne, wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze in-

nych ustaw szczegbinych.

§ 34. Do obowigzkéw Sekretarza Urzedu wykonywanych z upowaznienia i na zlecenie Wéjta nalezy
m.in.:

1/. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie postanowien ustawy o ochronie danych
osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej;

2/. sprawowanie ogdlnego nadzoru nad sposobem zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie;

3/. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

4/. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wéjta,

§ 35. Do obowigzkow Sekretarza nalezy rowniez:
1/. przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
2/. przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresa-

towi w miejscu zamieszkania.
§ 36. Sekretarz prowadzi ksigzke kontroli Urzedu.

§ 37. Sekretarz kompletuje protokoty i wystgpienia poléontrolne kontroli zewnetrznych prowadzo-

nych w Urzedzie.

§ 38. Sekretarz kontroluje terminowe przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych

oraz wnioski komisji rady gminy,
§ 39. Sekretarz wykonuje inne prace zlecone przez Wdjta.

§ 40. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie danych do projektu budzetu gminy, nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac
nad terminowym przygotowaniem projektu budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w czeéci doty-
czacej Urzedu;

2. gospodarowanie mieniem Urzedu, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupéw dla Urzedu oraz
zapewnienie prowadzenia ewidencji majatku Urzedu,

3. czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo — ksiegowym,

4, petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu gminy,

5. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienigz-
nych, informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

6. przekazywanie do referatow i na samodzielne stanowiska pracy oraz gminnym jednostkom orga-
nizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiagzanych z projektowaniem bu-

dzetu,



7. dokonywanie analiz budzetu i na biezgco informowanie wéjta o jego realizacji,
8. opracowywanie projektéw uchwat w sprawach budzetu oraz podatkow i optat lokalnych,
9. dokonywanie kontroli finansowej Urzedu i jednostek budzetowych,
10. prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i Urzedu,
11. organizowanie obiegu dokumentacji finansowej w Urzedzie,
12. sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan,
13. nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez gtéwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych Gmi-
ny;
14. realizowanie zadan wynikajgcych z ustaw w zakresie finansdéw i dochodéw gmin, opfaty skarbowej oraz
ustaw podatkowych,
15. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wdijta,
16. kierowanie referatem finansowym.
17. Wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego do ktérego nalezy w szczegdélnosci:
1/. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajgce
zwiaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajacy:

- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- sporzadzanie analiz kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,
2/. biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajgcy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
3/. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajgcymi zwtasz-
cza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych przez jednostke,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,
4/. analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych bedacych w
dyspozycji jednostki,
5/. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wykonywanych przez kierownika jednostki doty-
czacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu doku-
mentdéw finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
6/. wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu jednostki oraz jego zmian,

7/. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

§ 41. Do wspdinych obowigzkow kierownikow referatéw nalezy:

1/. kierowanie praca referatu, nadzdr i kontrola realizacji zadan przez pracownikow,

2/. udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez nich manda-
tu, a przynaleznych w zakresie wtasciwosci rzeczowej danego referatu oraz przygotowywanie odpowiedzi
na wnioski komisji rady i interpelacje radnych,

3/. opracowywanie projektéw rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat,
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4/. opracowywanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady rady,

5/. uczestniczenie z polecenia wojta w posiedzeniach rady i komisji,

6/. wspétpraca z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami jednostek or-
ganizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

7/. realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen woijta,

8/. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem woijta,
9/. realizowanie zadan gminy zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

10/. przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

11/. przygotowywanie ocen, analiz, informacji na uzytek kierownictwa Urzedu i organéw gminy,

12/. wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi

podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji.

§ 42. Przy Wdjcie dziata realizujgc zadania okreslone w odrebnych przepisach Gminny Zespét Zarza-
dzania Kryzysowego, przy pomocy ktérego Wojt koordynuje na obszarze Gminy funkcjonowanie za-
rzgdzania kryzysowego, a w szczegdlnosci koordynuje dziatania zmierzajace do zapobiegania, zwal-
czania i usuwania skutkéw klesk zywiofowych, katastrof i innych nadzwyczajnych zagrozen zycia,

zdrowia lub mienia obywateli oraz zagrozen srodowiska.

‘ ROZDZIAL
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.
§43. Referatami kierujg kierownicy referatow, ktdrzy sg odpowiedzialni przed Woéjtem za nalezytg or-
ganizacje pracy oraz prawidfowe i sprawne wykonywanie zadan z zakresu administracji samorzgdo-
wej w gminie oraz administracji rzgdowej, ktérych Wykohanie zlecono Gminie na mocy obowigzuja-

cych ustaw.

§ 44.1. Na podstawie przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym Wéjt moze upowazni¢ na pismie
pracownikéw Urzedu, do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu i na jego odpowiedzialnosc,
w ustawowym zakresie, w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych.

2. W przypadkach wskazanych w ustawach upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 udziela sie osobom
zajmujgcym okreslone stanowiska lub posiadajgcym szczegdlne kwalifikacje.

3. Rejestr upowaznien, o ktérych mowa w §44, prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym i Spraw

Spotecznych.

§ 45. Na czas nieobecnosci zastepstwo kierownika petni pracownik referatu wyznaczony przez kie-

rownika referatu.

§ 46.1 Kierownicy referatéw nadajg ogolny kierunek dziatalnosci referatom, koordynujg ich dziatal-
nos$¢ z dziatalnoécig innych referatéw /komdrek organizacyjnych/ oraz sprawujg bezposredni nadzor
nad cafoksztattem pracy kierowanych przez siebie referatow i sg bezposrednimi przetozonymi podle-
gtych im pracownikdw.

2. W szczegdlnosci kierownicy referatéw odpowiedzialni sg przed Wojtem za:

1) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan;



2) bezposredni nadz6r nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych im pracownikéw;

3) zgodnos¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z prawem;

4) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi na podstawie kryterium zgodnosci z
prawem;

5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania aktéw prawnych Wéjta w sprawach nalezgcych do za-
kresu czynnosci referatow;

6) wspotprace z administracjg samorzadowg i rzadows;

7) przyjmowanie i zatatwianie skarg obywateli.

3. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sg przed Sekretarzem Urzedu za:

1) nalezyta organizacje pracy referatow;

2) przestrzeganie przez pracownikow Urzedu porzadku i dyscypliny pracy;

3) wiasciwy dobér pracownikéw oraz za state podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji zawodowych.

§ 47.1. Pracownicy referujgcy przygotowujg zatatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomosc przepiséw prawa ocbowigzujgcych w powierzonych im zadaniach;

2) wtasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowos¢ zatatwianych spraw;

4) bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w projektach odpowiedzi nazw, imion i nazwisk, obliczer cyfro-
wych, danych statystycznych i innych danych;

5) projektowanie formy i sposobu zapewniajgcego prawidtowe i szybkie zafatwianie spraw;

6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli;

7) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen, rejestrow i spisow
spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1,
ponoszg odpowiedzialnoé¢ za zatatwianie spraw zgodnie z wymogami danej gafezi wiedzy fachowej, ktéra
reprezentuja.

3. Pracownikiem referujgcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik zatatwiajacy dane

sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji.

§ 48.1. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierowni-
kow referatéw, a pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy pozostaja w bezposredniej zalezno-
$ci stuzbowej od Wajta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Urzedu.

3. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 1.

4. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem ustalonej kolejnosci, winien zawiadomic¢ o
tym niezwtocznie swego bezposredniego przetozonego.

5. Jezeli sprawa wymaga niezwfocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub
spowodowatoby zwioke w zatatwieniu sprawy niedopuszczalng ze wzgledu na interes spoteczny lub wazny
interes obywatela pracownik powinien niezwtocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajgc o tym

swego przetozonego.

§ 49.1. Referaty i komérki organizacyjne prowadza sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnie¢ w ramach

kompetencji rady i wéjta.



2. Do wspdlnych zadan referatdw i komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1/. zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadai Urzedu wynikajgcych z przepisow prawa,
uchwat rady, decyzji i zarzadzen wdéjta, rozstrzygnieé organdw nadzoru,

2/. opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie realizowanych
zadan,

3/. rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow — zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa.

4/. przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz pod obrady Rady Gminy i
dla potrzeb Wdijta,

5/. realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wdjta,

6/. wspotpraca z komisjami Rady Gminy w zakresie swoich kompetencji,

7/. wykonywanie zadat obronnych wynikajgcych z ustaw szczegélnych,

8/. wspdtpraca z administracjg rzadowg i samorzagdowg oraz samorzgdem mieszkanicow wsi,

9/. sporzgdzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego i innych jednostek.

3. Ponadto wspoétdziatanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku
obrony, zarzadzania kryzysowego i OC wynikajacych ze szczegdlnych uregulowan prawnych a w
szczegolnosci:

1/. uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywaniu zadan obronnych, wynikajgcych z opracowanych
plandw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

2/. wspétdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bez-
pieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania,

3/. wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagroze-
niom srodowiska i porzgdku publicznego, zapobiegania k!vqskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

4/. uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne.

4. Szczegdtowe zakresy dziatania referatdéw i komdrek organizacyjnych okresiono w Czesci I, Rozdzia-

le Il niniejszego Regulaminu.

§ 50.1. Zadania poszczegdinych pracownikéw Urzedu okreslajg imienne zakresy czynnosci, za wyjat-
kiem zadan wdjta, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika gminy, ktérych zakres czynnosci wynika z
niniejszego regulaminu.

2. W celu wykonania w petni zadan Urzedu wojt lub sekretarz w uzgodnieniu z kierownikiem referatu,

mogg poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie objetego zakresem czynnosci.

§ 51.1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ przetozonemu swoje zastrzezenia. W razie potwierdzenia polecenia powi-
nien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczes$nie o zastrzezeniach wojta.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie, wedtug jego przekonania, sta-
nowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposdb postepowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach

publicznych.
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§ 52. Czas pracy, sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okreéla Regulamin Pracy Urzedu

Gminy w Kijach.

§ 53.1. Narady zwotujg i prowadzg wojt, zastepca, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatéw.
2. Przedmiotem narad s3:

1/. informacje o zadaniach Urzedu,

2/. sprawy organizacyjne,

3/. konsultacje wazniejszych projektéw koncepcji,

4/. informacje o realizacji zadan.

ROZDZIAL IV
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 54.1. Projektami aktdw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rade sg projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych wojta, w rozumieniu regulaminu sg projekty:

1/. zarzadzen,

2/. decyzji,

3/. postanowien,

§ 55.1. Projekt aktu prawnego opracowuje pracownik stosownie do kompetencji.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1/. tytut

2/. podstawe prawng,

3/. sentencje,

4/. klauzule wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczy¢ uzasadnienie miedzy innymi celowosdci i potrzebe wydania
danego aktu, jego podstawe prawng, skutki dla budzetu.

4, Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez skarbnika, kierownika referatu, radcg prawne-
go.

5. Zaopiniowany w ten sposéb projekt uchwaty przedkiada sie do akceptacji wéjtowi, po czym przedktadany

jest przewodniczgcemu rady a nastepnie wiasciwym komisjom rady celem uzyskania opinii

§ 56.1. Uchwate po uchwaleniu przez rade i podpisaniu przez przewodniczgcego rady, wpisuje si¢ do reje-
stru uchwat, prowadzonego w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spofecznych w ramach zakresu czynnosci
stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi organow gminy.

2. Uchwaly zawierajgce prawo miejscowe podlegajg ogtoszeniu w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym.

3. Akty prawne wdjta w postaci zarzadzen podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym w Referacie Or-
ganizacyjnym i Spraw Spotecznych w ramach zakresu czynnosci stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi

organow gminy.
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ROZDZIAL YV

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]J
§ 57.1. Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegélnosci:
1/. badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2/. wykrywanie nieprawidtowosci niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,
3/. ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzajgcych nieprawidtowosci oraz osob za nie odpowiedzial-
nych,
4/. wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidfowosci i

uchyhien.

§ 58.1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1/. Komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczgcych gminy, zleconych przez rade
oraz na podstawie planu pracy,

2/. woéjt w sprawach dziatalnosci kierownikéw podlegtych im jednostek organizacyjnych gminy,

3/. wdjt, zastepca, sekretarz, skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

4/. kierownicy referatéow w stosunku do swoich pracownikéw.

2. Kontrola moze dotyczy¢ catodci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat, wzgled-
nie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyc:

1/. sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

2/. sprawy biezgcej, z ostatniego kwaftaz‘u, roku biezgcego lub poprzedniego, a jesli to koniecznie z
lat ubiegtych.

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

4. O wynikach kontroli powiadamia sie niezwtocznie organ lub osobe, ktdrej kontrolujacy i kontrolo-

wany podlega.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCII

§ 59, Do podpisu wdjta zastrzezone sg pisma:

1/. do organdw administracji rzadowej, samorzgdowej i odwotawczej,

2/. do organdw sprawiedliwosci,

3/. odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

4/, zarzgdzenia i pisma ogdlne,

5/. odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

6/. pisma majgce ze wzgledu na swaj charakter specjalne znaczenie, a dotyczgce w szczegdlnosci:
a) zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

b) wnioski o nadanie odznaczen,

¢) podziatu funduszu ptac,

d) udzielanie urlopdw bezptatnych,

e) akty zwigzane z obronnoscig,

f) inne indywidualnie zastrzezone.

12



§ 60. W okresie nieobecnosci wojta dokumenty okreslone w § 59 podpisuje Zastepca Wojta.

§ 61.1. Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
2. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyj-
nych.

3. Upowainienia wydawane sg w formie pisemnej.

§ 62.1. Zastepca, sekretarz i skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

1/. pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,

2/. decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznief wydanych
imiennie przez wojta,

3/. pism w innych sprawach zleconych przez wojta.

2. Kierownicy referatow podpisuja:

1/. pisma zwigzane z biezgcg dziatalnoscig referatu,

2/. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego upo-
waznienia woijta,

3/. inne pisma w sprawach zleconych przez wojta,

4/. pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakresach

czynnosci.

§ 63. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu winny by¢ uprzednio zapara-

fowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 64.1. Korespondencja obejmujgca catos¢ wptywow do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu w dzienniku
wptywu.

2. W dzienniku wplywu odnotowuje sie: date wptywu, znak pisma, nazwisko i imie nadawcy oraz okreslenie
sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest wojtowi.

A. Korespondencja przejrzana i zwrdcona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu, zgodnie z dyspo-
zycjami, wiaéciwym referatom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem, potwierdzajgcym ich od-

bior.

CZESC DRUGA
REFERATY URZEDU | ICH ZADANIA

ROZDZIAL |
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.
§ 65. Referatami kierujg Kierownicy referatéw. Funkcje Kierownika referatu mozna faczyc

z wykonywaniem czynno$ci z poszczegélnych stanowisk pracy w obrebie referatu.

§ 66. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu tworzy sie nastepujace referaty i komorki organizacyjne:



1. Referat Finansowy — symbol FN, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1/. skarbnik gminy,

2/. ds. ksiegowosci budzetowej,

3/. ds. ptac i ksiegowosci budzetowej,

4/. ds. ksiegowosci podatkowej,

5/. ds. wymiaru podatkdw i optat,

6/. ds. obstugi kasy.

2. Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol GIROS, w skiad ktérego
wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1/. ds. inwestycji — Kierownik referatu,

2/. ds. realizacji inwestycji ,,Rewitalizacja terenéw podworskich w Kijach — przywrécenie dawnej kasz-
telanii”,

3/. ds. gospodarki nieruchomosciami, zarzadu mieniem i rolnictwa i ochrony $rodowiska,

4/. ds. planowania przestrzennego i drogownictwa,

5/. ds. realizacji inwestycji ,Poprawa jakosci systemu komunikacyjnego Gminy Kije w miejscowo-

$ciach Kije, Gorki, Wola Zydowska — Il etap”.

3. Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych w skfad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy: ’

1/. ds. organizacyjnych i obstugi organéw gminy — symbol OROG

2/. ds. administracyjnych i spraw spotecznych — symbol AS

3/. ds. obronnych i bezpieczenstwa publicznego — symbol SO

4/. radca prawny — symbol RP ( 1/4 etatu)

5/. informatyk — IN,

6/. pracownicy obstugi, rehabilitant — 3 etaty,

7/. stanowisko ds. promocji gminy, wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi, realizowania zadan z

zakresu kultury i.sportu — symbol PK.

4. Referat Gospodarki Komunalnej — symbol RGK, w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowi-
ska pracy:

1/. kierownik referatu,

2/. stanowiska pomocnicze i obstugi — 6 etatow

5. Komérka organizacyjna Urzad Stanu Cywilnego w skfad ktérego wchodza:
1/. Kierownik USC, jednoczeénie petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — symbol USC, OIN,
2/. stanowisko ds. ewidencji ludnosci — symbol USC, EL

§ 67. Podziatu zadari miedzy referatami i komdrkami organizacyjnymi dokonuje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL I
ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK
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§ 68. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegélnych referatéw i komoérek organizacyjnych nalezg

sprawy:

1. Do zakresu Referatu Finansowego nalezy:

1/. przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej,

2/. wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej,

3/. opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetuy,

4/. opracowanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zle-
conych gminie,

5/. opracowywanie planu finansowego Urzedu,

6/. kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci z uchwalonym budze-
temn oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez wojta,

7/. opracowywanie harmonogramu realizacji dochoddw i wydatkéw budzetu gminy,

8/. przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pdtrocze oraz sprawozdania rocznego z
wykonania budzetu,

9/. przygotowywanie projektow zarzadzen wojta w sprawie zmian dochoddw i wydatkdw budzetu,

10/. kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

11/. prowadzenie spraw funduszy celowych,

12/. wspdipraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Swietokrzyskim Urzedem Wojewddzkim, Izbami i Urze-
dami Skarbowymi oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

13/. przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw opfat i podatkow lokalnych,

14/. wymiar, ustalenie i pobdr podatkéw i opfat lokalnych,

15/. prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkow;/mi dotyczgcymi zobowigzan podatkowych stano-
wigceych dochody gminy,

16/. zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

17/. prowadzenie kontroli podatkowej,

18/. prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

19/. wydawanie zaswiadczeri w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej oraz stwierdzajgcych stan
majatkowy,

20/. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen uprawniajgcych podatnikéw podatku rol-
nego do otrzymania bondw paliwowych,

21/. wymiar, pobdr i zabezpieczenie wykonania dochodow gminy, do ktérych nie stosuje sie ustawy Ordy-
nacja podatkowa,

22/. opracowywanie zarzadzen wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci miedzy innymi regulaminu kontroli
wewnetrznej, zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz kasowej,

23/. prowadzenie ksiegowosci,

24/. przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

25/. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

26/. wspdtdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdawczosci US w zakresie inwestycji gminnych

27/. sporzagdzanie sprawozdawczosci o wynagrodzeniach,

28/. wspbidziatanie z organami finansowymi i bankami, opracowanie specyfikacji do wyboru banku prowa-
dzgcego bankowsa obstuge gminy,

29/. prowadzenie ewidencji wartosciowej sktadnikow mienia komunalnego,
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30/. prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, GOPS, bibliotek, swietlic,

31/. sporzadzanie deklaracji miesiecznych dla ZUS, US, PZU,

32/. naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

33/. organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowej,

34/. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

35/. realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajgcych z zakresu rzeczowego referatu.

36/. realizacja zadan z zakresu rozliczania prowadzonych projektéw i dotacji z wykorzystaniem fun-
duszy UE.

37/. prowadzenie spraw w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

a) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji i wyposazenia,

b} zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscia,

¢) koordynowanie zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze gminy,
o) wspdtdziatanie z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad prze-

strzeganiem ustawy o ochronie przeciwpozarowej.

2. Do zakresu Referatu Gospodarki, infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1/. gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

obroét nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy,

2/. prowadzenie ewidencji mienia gminy,

3/. sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego,

4/. tworzenie zasobdéw gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe i przemystfowe,

5/. prowadzenie spraw podziatu nieruchomosci, odbidr granic nieruchomosci powstatych w wyniku
rozgraniczen, wznowien i podziatéw, »

6/. wspdtdziatanie w opracowywaniu programu wyfgczen gruntdw na cele nierolnicze,

7/. podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

8/. podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargu w zakresie gospodarki mieniem gmi-
ny,

8/. prowadzenie spraw uwfaszczenia na rzecz gminy,

10/. zlecanie biegtym szacunku nieruchomosci,

11/. prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych,

12/. prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

13/. naliczanie naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania,

14/. prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci,

15/. prowadzenie ewidencji uméw dzierzawnych na grunty rolne i budowlane,

16/. przygotowywanie propozycji opfat z tytutu umownego i nie umownego uzytkowania nierucho-
mosci w tym dzierzaw i najmu,

17/. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,

18/. organizowanie i prowadzenie przetargdw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste nieru-
chomosci komunalnych, najem wolnych lokali uzytkowych i wydzierzawienie gruntdéw,

19/. realizacja zadan wynikajgcych z umowy zlecenia zawartej z Agencjg Witasnosci Rolnej Skarbu

Panstwa w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy,
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20/. aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem
tych spisow,

21/. wspétdziatanie z samorzadem rolniczym i prowadzenie spraw dotyczacych wyborow do Izb Rolniczych,
22/. wydawanie zezwolen na uprawe maku,

23/. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i chwasta-
mi,

24/. wspotdziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

25/. realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng
zwierzat,

26/. prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

27/. organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

28/. prowadzenie postepowan w celu wydania zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna,
29/. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesie-
nia,

30/. realizacja z zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

31/. nadzdr nad zadrzewieniem terendw gminnych i pielegnacja zieleni,

32/. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i po-
rzadku w gminie oraz o odpadach,

33/. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

34/. prowadzenie spraw zwigzanych z 6chr0na przyrody,

35/. wykonywanie zadan z zakresu przepiséw ustawy Prawo wodne,

36/. prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodaro-
wania przestrzennego gminy, ‘

37/. przygotowywanie projektéw uchwat rady o przystapieniu do sporzgdzenia gminnych plandw zagospo-
darowania przestrzennego, okreslenie granic obszaru objetego planem, przedmiotu i zakresu jego ustalen,
38/. prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem planu zagospodarowania przestrzennego,

39/. wydawanie wypisow i wyrysow planu zagospodarowania przestrzennego,

40/. prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, gromadze-
nie materiatow zwigzanych z tymi planami,

41/. ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wyma-
ganych ustawag i przepisami szczegoinymi,

42/. stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

43/. opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu zagospodarowa-
nia przestrzennego,

44/. planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych utrzymania, budowy i modernizacji drdg
gminnych, placdw, chodnikow,

45/, zarzadzanie drogami gminnymi,

46/. okreslenie szczegétowego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw drogowych na cele nie-
komunikacyjne,

47/. naliczanie opfat za zajecie pasa drogowego,

48/. prowadzenie ewidencji drég gminnych, mostéw, przepustéw,

49/. wspdlpraca z zarzgdami drég powiatowych, wojewddzkich, krajowych w zakresie dotyczacym utrzy-
mania i modernizacji drég i chadnikéw na odcinkach przebiegajgcych przez gming,
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50/. przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki preferencyjne oraz ich rozliczanie,

51/. wydawanie pozwolent na umieszczanie reklam,

52/. naliczanie opfat za reklamy usytuowane przy drogach gminnych oraz na budynkach komunal-
nych,

53/. organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych po-
rzadku i bezpieczeristwa na drogach,

54/. realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez planowanie i organizacje
os$wietlenia miejsc publicznych drég znajdujgcych sie na terenie gminy,

55/. prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych przez urzad, a w
szczegblnosci:

a) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamoéwien publicznych,

b) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamdwienia publicznego,

¢) opracowywanie w uzgodnieniu z wojtem specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

d) przygotowywanie tresci ogtoszenia o zamowienie,

e) prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,

f) organizowanie komisji przetargowych i czuwanie nad prawidtowym przebiegiem jej prac,

g) przygotowywanie uméw z wykonawcami i dostawcami wytonionymi w postepowaniu o zamowie-
nie publiczne,

56/. realizacja zadan wiasnych gminy w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng, cieplng i gaz
wynikajgcych z ustawy Prawo Energetyczne,

57/. prowadzenie spraw z zakresu wodociggdw, kanalizacji i telefonizacji gminy,

58/. gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,

59/. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie pfaw lokatoréw,

60/. 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 wnioskdw o przyznanie dotacji z budzetu panstwa na dofinansowanie wyptat dodat-
kdéw,

61/. reprezentowanie gminy we wspolnocie mieszkaniowej,

62/. wspotdziatanie w zarzadzie nieruchomoscig wspdling,

63/. podejmowanie dziatai zapewniajacych ochrone S$rodowiska wynikajgcych z ustawy prawo
ochrony $rodowiska,

64/. wykonywanie zadan w zakresie nadzoru i opieki nad cmentarzami, kwaterami i grobami wojen-
nymi,

65/. utrzymanie gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej oraz obiektéw administracyjnych gminy,
66/. realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajgcych z zakresu rzeczowego referatu.

67/. przygotowanie petnej dokumentacji technicznej, kosztorysowej, pozwolenia na budowe, stu-
dium wykonalnosci inwestycji realizowanych z funduszy Unii Europejskiej a w szczegdlnosci przygo-
towywanie procedury przetargowej, przygotowywanie umow z wykonawcami oraz jednostkami
wspotfinansujgcymi, monitorowanie, rozliczanie i ewaluacja projektéw

68/. prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic gminy, nazw miejscowosci,

3. Do zakresu Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych nalezy:
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1/. prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu, GOPS i kierownikéw gminnych jednostek organi-
zacyjnych,

2/. prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych, bhp, urlopéw, badan lekarskich,

3/. prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowe]j w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds.
obronnych,

4/. organizowanie szkolen pracownikow,

5/. prowadzenie ewidencji i rejestrow dotyczacych spraw pracowniczych oraz sporzadzenie wymaganych
prawem regulamindw i instrukcji,

6/. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu $wiadczen socjalnych,

7/. zatatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy absolwentow,

8/. zatatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem, praktyk uczniéw i studentow,

9/. organizacja zebran wiejskich, gromadzenie dokumentacji rad soteckich, sottyséw, nadawanie biegu
uchwatom i wnioskom podjetym przez te organy,

10/. przygotowywanie od strony techniczno — organizacyjnej obrad rady gminy, posiedzen komisji,

11/. protokotowanie obrad rady gminy, posiedzen i czynnosci kontrolnych komisji,

12/. przygotowywanie projektéw uchwat formalnych i organizacyjnych,

13/. prowadzenie rejestru uchwat rady, ewidencji wnioskdw i interpelacji radnych,

14/. prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego i udostepnianie ich do publicznego wgladu,

15/. obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego Rady Gminy,

16/. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

17/. kierowanie do ogtoszenia w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym aktéw prawa miejscowego,

18/. przekazywanie uchwat rady organom nadzoru, “

19/. prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie i koordynowanie ich zata-
twienia,

20/. prowadzenie rejestru zarzgdzen wojta,

21/. zakup i zamawianie pieczeci urzedowych, szyldow,

22/. terminowe przekazywanie uchwat rady, wyciggéw z protokotéw, wnioskéw i interpelacji do realizacji
przez referaty i jednostki organizacyjne gminy,

23/. prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig gminy do zwigzkéw komunalnych, stowarzyszen,
fundacji, spétek,

24/. zapewnienie prawidtowe]j obstugi obywateli przez Urzad, techniczna obstuga tablic informacyjnych
Urzedu,

25/. prowadzenie kancelarii ogdinej,

26/. organizowanie obiegu informacji wewnetrznej Urzedu,

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

28/. prenumerata dziennikow i czasopism,

29/. dekorowanie Urzedu z okazji $wiat panstwowych i lokalnych,

30/. obstuga sekretariatu wéjta,

31/. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji wyj$¢ pracownikéw w godzinach pracy,

32/. nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie,

33/. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
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34/. prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholo-
wych oraz spraw zwigzanych z ustalaniem i windykacjg tych opfat oraz realizacje innych zadan wyni-
kajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

35/. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciag Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Al-
koholowych,

36/. realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o warunkach wykonywania krajowego drogowego
przewozu 0sob,

37/. realizacja zadan z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

38/. ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych na terenie gminy,
39/. realizacja zadan z zakresu kultury, sportu i promocji gminy

a) organizowanie zawoddw i imprez sportowo — rekreacyjnych,

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

¢} sprawowanie ochrony débr kultury,

d} nadzor nad dziatalnoscig bibliotek i swietlic,

40/. koordynowanie dziatalnosci podstawowej opieki zdrowotnej,

41/. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zwalczaniu bezrobocia, organizowanie prac pu-
blicznych, prac interwencyjnych i prac spofecznie uzytecznych,

42/. wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, a zwfaszcza:

a) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej, takiej jak:

b) zestaw zadan obronnych, regulaminu organizacyjnego na czas , W’ , dokumentacji Statego Dyzu-
ru,

¢} zwigzanej z przygotowaniem dotychczasowego miejsca pracy ( DMP) Wdéjta Gminy na okres zagro-
zenia bezpieczenstwa padstwa i woiny, "

d) zwigzanej ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz obronnosci,

e) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego pracownikow Urzedu, prowadzenie dokumen-
tacji planistyczno — szkoleniowej,

) utrzymywanie wspotpracy w realizacji zadan obronnych z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego SUW, Starostwem Powiatowym, WKU, Komendantami Powiatowymi Policji i Strazy Po-
zarnej,

g) prowadzenie kancelarii tajnej oraz zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem spraw poufnych i za-
strzezonych,

43/. wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej a zwiaszcza:

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

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

c) opracowywanie planéw obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowywaniem tych plandéw przez in-
stytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie gminy,

d) organizowanie i prowadzenie szkolern komendantéw formacji obrony cywilnej, a takze szkolen
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

e) kierowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie mobilizacji sit obrony cywilnej do prowa-

dzenia akgji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i skazen Srodowiska,
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f) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki oraz nadzor nad zapewnieniem odpowiednich wa-
runkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu i sSrodkow,

44/. prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji przedpoborowych, kwalifikacji wojskowej, akcji kurierskiej,
45/, realizacja zadari wynikajgcych z ustawy prawo o zgromadzeniach i ustawy o zbidrkach publicznych,
46/. prowadzenie spraw przeciwpowodziowych w gminie, a zwlaszcza dokumentacji Gminnego Komitetu
Przeciwpowodziowego, organizowanie i prowadzenie wspdlnie z innymi komorkami wewnetrznymi Urzedu
ratownictwa powodziowego,

47/. prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiofowymi, w tym wspodtpraca ze sztabami powotanymi
do zwalczania klesk zywiotowych, ewakuacja ludnosci, zwierzat i mienia,

48/. obstuga prawna Urzedu poprzez:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktdow normatywnych, uméw cywilno — prawnych,

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

¢) informacja o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie objetym dziafainoscig gminy,

d) uczestnictwo w prowadzonych przez gmine rokowaniach,

e) wystepowanie w charakterze petnomocnika woéjta w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi,

f) opiniowanie projektéw wigzgcych ustalen dotyczacych w szczegéinosci:

g} spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

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

i) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

i) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

k) umorzenia wierzytelnosci, “

1) sporzadzania zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszgcego znamiona przestepstwa,

49/. wdrazanie i prowadzenie systemdw informatycznych,

50/. wykonywanie zadan administratora bezpieczerfistwa informacji wynikajgcych z ustawy o ochronie da-
nych osobowych i aktéw wykonawczych,

51/. obstuga bazy informatycznej Biuletynu Informacji Publicznej,

52/. realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajgcych z zakresu rzeczowego referatu.

53/. realizacja zadan z zakresu wykorzystywania $rodkdw UE, pisanie programéw, aplikowanie o srodki,
realizacja i nadzdr realizowanych projektéw oraz ich promocja,

54/. organizacja i administrowanie punktem informacyjnym dla oséb niepetnosprawnych,

55/. wykonywanie ¢wiczen i zabiegdw rehabilitacyjnych na zlecenie lekarza,

56/. koordynowanie zabiegow z zakresu rehabilitacji z lekarzami kierujgcymi beneficjentow na zabiegi,

57/. wypozyczanie sprzetu rehabilitacyjnego zgodnie z opracowanym regulaminem,

58/. utrzymanie w nalezytym porzadku punktu informacyjnego dla oséb niepetnosprawnych, wypozyczalni

sprzetu rehabilitacyjnego oraz samorzgdowej pracowni rehabilitacyjnej,

4. Do zakresu Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1/. organizowanie, koordynowanie i prowadzenie robdt publicznych na terenie gminy, w tym prac finanso-
wanych lub wspéifinansowanych przez Powiatowy Urzad Pracy,

2/. koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drog gminnych.
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3/. organizowanie prac majacych na celu utrzymanie i zabezpieczanie nawierzchni, chodnikow,
obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami,

4/. realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5/. przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan
na rzecz obronnosci kraju,

6/. koordynowanie rob6t w pasie drogowym,

7/. wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez fadunku
0 masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach
oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

8/. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog,

9/. przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

10/. przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac lub powstajg-
cym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

11/. wprowadzenie ograniczeri badZ zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazddéw w przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
0s6b lub mienia,

12/. dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

13/. sadzenie, utrzymanie, usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni gminnej,

14/. zimowe utrzymanie drog,

15/. organizowanie przetargdw — zgodﬁie z obowigzujgcymi procedurami - na wykonanie remontow;
wytanianie wykonawcow i przygotowywanie projektow umodw,

16/. prowadzenie biezgcej kontroli stanu oznakowania drég gminnych, wspétudzial w pracach komisji
do oznakowania drdg krajowych i wojewddzkich oraz lokalizacji przystankéw autobusowych,

17/. organizowanie konserwacji i remontéw oswietlen ulicznych, ewidencja punktéw $wietlnych,

18/. realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktdéw Swietinych,

19/. przygotowanie dokumentdw dotyczacych zwrotu wydatkdw poniesionych na oswietlenie drég
publicznych, dla ktdrych Gmina nie jest zarzadcg,

20/. opracowywanie projektéw zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy,

21/. koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem czynszu za lokale mieszkalne,
22/. opracowywanie propozycji do budzetu gminy w zakresie zadan lokalowego zasobu Gminy,

23/. prowadzenie rejestru najemcdow lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zaséb Gminy,
24/. utrzymywanie budynkéw i mieszkan na poziomie umozliwiajagcym zaspokajanie potrzeb rodzin o
niskich dochodach, zapewnianie lokali zamiennych lub socjalnych, organizowanie biezgcego przegla-
du technicznego lokali, ustalanie niezbednych prac remontowych,

25/. prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem remontéw budynkéw komunainych,

26/. administrowanie budynkami komunalnymi,

27/. sporzadzanie umoéw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych i uzytkowych,

28/. wykonywanie czynnosci w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych i przygotowanie do
wszczecia egzekucji komorniczych z lokali mieszkalnych,

29/. organizowanie okresowych przegladow wyposazenia technicznego lokali mieszkalnych
i uzytkowych, instalacji gazowej, elektrycznej, wod - kan., przewoddéw kominowych, oraz ustalanie
zakresu i prowadzenie niezbednych prac remontowych,

30/. organizowanie przetargdw na wynajem lokali uzytkowych,
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31/. wystawianie faktur VAT z tytutu najmu lokali uzytkowych,

32/. przyjmowanie wnioskow od os6b ubiegajacych sie o przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych stano-
wigcych wiasno$é Gminy i kompletowanie w tym zakresie niezbednych dokumentoéw oraz rozpatrywanie
wnioskoéw formutowanie propozycji ich zatatwienia,

33/. przyjmowanie i zatatwianie wnioskdw w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego,

34/. kontrola i weryfikacja wyptat dodatkow mieszkaniowych,

35/. rozliczanie z dostawcami medidw i najemcami kosztéw dostarczania energii, ciepta, wody,
odprowadzania lub wywozu odpaddéw komunalnych.

36/. prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem na budynkach komunalnych szyldow i
reklam,

37/. koordynowanie prac i wykonywanie czynnosci zwigzanych z szacowaniem szkoéd powstatych w mieniu
komunalnym w wyniku klesk zywiotowych, organizowanie komisyjnego szacowania szkod, sporzgdzanie
protokotdéw i wnioskow o srodki na usuwanie skutkéw klesk zywiofowych,

38/. utrzymywanie czystosci i porzadku obiektéw komunalnych w tym zieleni,

39/. dowdz dzieci do szkdt i organizacja transportu zbiorowego, w tym $wiadczenie ustug,

40/. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Kijach.

5. Do zakresu komorki organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego nalezy:

1/. sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstwa, zgonow,

2/. przyjmowanie os$wiadczent o: wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska, uznaniu dziecka,
zmianie imienia dziecka,

3/. wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia matzeristwa za granicy,

4/. wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych okolicznosci Wytqczajqcych zawarcie matzenstwa,

5/. prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

6/. organizowanie okolicznosciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia maizenskiego,

7/. wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie ro-
dzinnym i opiekunczym,

8/. przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dokumentdw stwierdzajgcych tozsamos¢ oraz ich wydawanie,
9/. prowadzenie ewidencji ludnosci,

10/. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

11/. prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw,

12/. realizacja zadan wynikajgcych ze spetnienia wojskowego obowigzku meldunkowego,

13/. sporzadzanie spisow wyborcow,

14/. wspotpraca z Rzagdowym Centrum Informatycznym PESEL,

15/. przetwarzanie danych osobowych w zbiorze danych prowadzonych w formie kartoteki KOM,

16/. udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17/. prowadzenie archiwum zakfadowego,

18/. realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, a zwtaszcza:

a) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych,

b) kontrola w zakresie przetwarzania informacji niejawnych,

¢) ustalenie kregu oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,

19/. realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajacych z zakresu rzeczowego komaorki organizacyjne;j.
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CZESC TRZECIA
PRZEPISY KONCOWE

§ 69. Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu dokonywane s w formie zarzadzenia wojta.

§ 70. Integralng cze$¢ regulaminu stanowig zafgczniki: Nr 1 - schemat organizacyjny Urzedu Gminy

oraz Nr 2 - wykaz jednostek organizacyjnych gminy.

§ 71. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie po-

wszechnie obowigzujgce przepisy.

§ 72. W przypadkach szczegdlnych zagrozen w Gminie, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kry-
zysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
Urzedu okreséla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kijach na okres zewngtrznego zagrozenia

bezpieczeristwa panstwa i wojny.



Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Kije
Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Kijach
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INFRASTRUKTURY, FINANSOWY ORGANIZACYINY I GOSPODARKI STANU
ROLNICTWA I SPRAW KOMUNALNE] CYWILNEGO
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ZAKLAD GOSPODARKI
BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KIJACH KOMUNALNEJ

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

ZESPOL PLACOWEK OSWIATOWYCH
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