ZARZADZENIE NR 61/16
WOJTA GMINY KIWITY
z dnia 30 grudnia 2016 .

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kiwity.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2016 1. poz.446 z poz. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W zataczniku do zarzadzenia Nr 72/12 Waojta Gminy Kiwity z dnia 31 grudnia 2012 . w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kiwity wprowadzam nastepujace zmiany :

1) W §3 ,ust. 4 otrzymuje brzmienie : 4. Urzad pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7:00 do 15:00 ( szczegdlowy czas pracy pracownikow okreslony w odrebnym
zarzadzeniu wojta w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Kiwity”

2) W §5 ,ust. 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie : ,8) umozliwienie interesantom dostepu do

informacii publicznej , miedzy innymi poprzez :

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej na stronie internetowej www |

b) zamieszczanie waznych informacji na tablicy ogloszen,

C) umieszczenie tabliczek informacyjnych przy drzwiach lokali biurowych wyszczegodlniajace:
nazwisko i imie pracownika, stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dziatania,

3) W§5,ust. 2, wpkt.9 dodaje sie lit.f) w brzmieniu ) procedura dokumentowania ,
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz obiegu dokumentéw wprowadzona
odrebnym zarzadzeniem wojta”

4) W §10 ust.3 otrzymuje brzmienie : ,3. Do zadan wojta nalezy w szczegdinoscei :

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyktego zarzadu,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych |

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegoinych jednostek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspéidziatania i realizacji zadan,



7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie, przedktadanie
uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do
wiadomosci publiczne;j,

11) wspoidziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej,

12) w przypadku nie cierpiacym zwioki wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia,

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie pism i
dokumentow wychodzacych na zewnatrz,

14) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej w
imieniu Wojta Gminy,

15) wykonywanie zadar szefa obrony cywilnej Gminy Kiwity okreslonych odrebnymi przepisami,

16) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, ogtaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio
zagrozonych,

17) udzielanie peinomocnictw pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych .

18) uczestnictwo w pracach zwigzkéw i porozumier miedzygminnych

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady.”

9) W §10 ust.5 otrzymuje brzmienie : ,5. Do zadan sekretarza , ktory sprawuje funkcje
kierownika administracyjnego Urzedu nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu a w szczegoInosci:

kierowanie pracg Referatu organizacyjnego, bezposredni nadzor nad pracownikami referatu ,

opracowywanie projektéw Regulaminéw i Statutow,

)
)
3) opracowywanie zakresw czynnosci i kompetencii kierownikow jednostek organizacyjnych
) opracowywanie zakresow czynnosci na samodzielnych stanowiskach pracy,

)

nadzér nad przygotowywanymi zakresami czynnosci,



6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie , sprawng obstuga interesantéw oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

7) wspotdziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania
statutow i regulamindw, udzielania petnomocnictw,

8) koordynacja organizaciji szkolen i narad pracowniczych,

9) przedktadanie Wojtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wéijta, w tym zakresie : nadzor nad
przygotowywanymi przez pracownikow aktami prawa miejscowego ewidencjonowanie ich .

11) wykonywanie funkcji kontrolnej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

12) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

13) nadzér nad sprawami zwigzanymi z rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow
,ewidencja,

14) przyjmowanie oSwiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

15) ewidencja instytucii kultury,

16) zabezpieczenie obstugi technicznej Rady i Komisji Rady

17) petnienie funkcji petnomocnika ochrony informaciji niejawnych ,

18) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami , referendami i spisami,

19) organizacja wyborédw w jednostkach pomocniczych /sotectwach/,

20) prowadzenie spraw z zakresu wspotdziatania z organizacjami pozarzadowymi ,

21) nadzér nad prawidtowoscig stosowania instrukcji kancelaryjnej ,

22) nadzér nad Urzedem Stanu Cywilnego,

23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

)

24) podczas nieobecnosci Wéijta i Zastepcy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu” .

6) W §15 wust.3 pkt. 15 otrzymuje brzmienie : ,15) obstuga finansowo-ksiegowa Gminne;
Biblioteki Publicznej w Kiwitach na zasadach okreslonych w zawartym porozumieniu
pomiedzy Urzedem Gminy , a GBP zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym”

7) W §15 wust.3 pkt. 16 otrzymuje brzmienie : ,16) wykonywanie zadar z zakresu ustaw :

a)
b)
c) o dodatkach mieszkaniowych,
d)

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

o $wiadczeniach rodzinnych,

0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,



e) o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” w zakresie przyjmowania
wnioskow i wyptaty jednorazowego $wiadczenia pienieznego ,

f) prawo energetyczne w zakresie dodatku energetycznego”
§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 stycznia 2017 .
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