ZARZADZENIE NR 38/19
WOJTA GMINY KIWITY
z dnia 18 czenwca 2019 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kiwity.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
( Dz.U.z 2018r. Nr poz.994 z poz. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kiwity w brzmieniu okreSlonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/19 Wéjta Gminy Kiwity z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kiwity .

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania | obowigzuje od 1 lipca 2013 .
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/19 Wajta Gminy Kiwity z dnia 18 czerwca 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KIWITY

Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kiwity zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Kiwity zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu ( Zalacznik Nr 1 do Regulaminu )

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegoinych stanowisk pracy w Urzedzie,
5) zasady podpisywania pism ( Zatacznik Nr 2 do Regulaminu )

6) zasady kontroli zarzadczej ( Zalacznik Nr 3 do Regulaminu )

7) wykaz jednostek organizacyjnych Gminy ( Zatacznik Nr 4 do Regulaminu )

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kiwity

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Gminy Kiwity,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy Kiwity, Zastepce Wojta Gminy Kiwity, Sekretarza Gminy Kiwity, Skarbnika Gminy Kiwity.
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§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest budynek Nr 28 w Kiwitach.

Urzad pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00 ( szczegotowy czas
pracy pracownikéw okreslony w odrebnym zarzadzeniu wéjta w sprawie Requlaminu Pracy
Urzedu Gminy Kiwity )

W sprawach skarg i wnioskéw wojt przyjmuje interesantow kazdego dnia w godzinach pracy
Urzedu, podczas nieobecnosci wojta interesantéw przyjmuje zastepea , badz inna osoba
wyznaczona przez wojta.

Rozdziat Il.

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Woijta, Rady i jej komisji oraz innych organdw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracii rzgdowej
( zadan powierzonych ),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien lub uméw z innymi

jednostkami administracji samorzadowej , zwigzkami gmin i innymi podmiotami .

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
W szczegdinosci do zadan Urzedu nalezy:



1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznier ~ czynnoéci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania
skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organdw
Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnier wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) umozliwienie interesantom dostepu do informacii publicznej , migdzy innymi poprzez :

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej na stronie internetowej www ,

b) zamieszczanie waznych informacji na tablicy ogtoszen,

¢) umieszczenie tabliczek informacyjnych przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace:
nazwisko i imig pracownika, stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dziatania.

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,



d) przekazywanie akt do archiwow,

e) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

f) procedura dokumentowania , przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz obiegu
dokumentdw wprowadzona odrebnym zarzadzeniem wojta.

Rozdziat Ill

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§6

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzadnosci,

stuzebno$ci wobec spotecznoéci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej ,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu , referaty , poszczegolne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§7

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w

granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw s obowiazani stuzy¢ Gminie

i Panstwu.



§9

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych oraz na podstawie wewnetrznych regulacji dotyczacych
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Gminie Kiwity.

Rozdziat IV.
ORGANIZACJA URZEDU

§10
1. Pracg Urzedu Gminy kieruje Wajt ,

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy - Zastepcy lub Sekretarzowi,

3. Do zadan wojta nalezy w szczegdlnosei :

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyktego zarzadu,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych ,

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

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

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

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,



9) upowaznianie pracownikow 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 publicznej,

11) wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracii
rzadowej,

12) w przypadku niecierpigcym zwitoki 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) delegowanie zadan , uprawnien i obowigzkéw pracownikom ,

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

16) sprawowanie funkciji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

17) kierowanie dzialaniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, oglaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuaciji z obszarow bezposrednio
zagrozonych,

18) udzielanie pelnomocnictw pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych .

19) uczestnictwo w pracach zwigzkdw i porozumien migdzygminnych

20) wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady

4. Do zadan zastepcy wojta nalezy w szczegdinosci :

1) kierowanie Referatem Gospodarki Komunalnej , Ochrony Srodowiska i Oswiaty , bezposredni
nadzor nad pracownikami Referatu,

2) podejmowanie czynnoéci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta ,

3) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty w tym prowadzenie postgpowan administracyjnych w
sprawach wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy,

4) prowadzenie spraw z zakresu ; kultury, kultury fizycznej , sportu i turystyki

5) sprawowanie nadzoru nad Szkotg Podstawowa ,

6) sprawowanie nadzoru nad Gminng Biblioteka Publiczng,

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach
pomocniczych i obstugi Urzedu,



8) koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu PPOZ w porozumieniu z Komendantem Gminnym
OSP,

9) prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu BHP,

10) reprezentowanie Gminy w uzgodnieniu z Wojtem

11) Zastepca Wajta wykonuije inne zadania z upowaznienia Wojta.

5. Do zadan sekretarza , ktory sprawuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu nalezy
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracq Referatu organizacyjnego, bezposredni nadzér nad pracownikami referatu

2) opracowywanie projektow Regulamindw i Statutow,

3) opracowywanie zakresow czynnosci i kompetencii kierownikow jednostek organizacyjnych |

4) opracowywanie zakresow czynnosci na samodzielnych stanowiskach pracy,

5) nadzér nad przygotowywanymi zakresami czynnosci,

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

7) wspotdziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania
statutow i regulaminow, udzielania petnomacnictw,

8) koordynacja organizaciji szkoler! i narad pracowniczych,

9) przedkiadanie Wojtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

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

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

12) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

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

14) przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

15) ewidencja instytucii kultury,

16) zabezpieczenie obstugi technicznej Rady i Komisji Rady

17) petnienie funkcji petnomocnika ochrony informacii niejawnych ,

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

19) organizacja wyborow w jednostkach pomocniczych /sotectwach/,

20) prowadzenie spraw z zakresu wspoéldzialania z organizacjami pozarzadowymi ,

21) nadzor nad prawidiowoscig stosowania instrukcji kancelaryjnej |



22) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
23) podczas nieobecnosci Wojta i Zastepcy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu.

5. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdinosci :

1) kierowanie pracq Referatu Planowania i Finansow, bezpo$redni nadzor nad pracownikami
Referatu Planowania i Finansow ,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, przygotowanie projektu wieloletnigj prognozy
finansowej , projektu budzetu oraz zmian do WPF i budzetu,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan,

5) wykonywanie funkcji kontrolnej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

6) nadzor i kontrola gminnych jednostek organizacyjnych pod wzgledem prawidiowosci
wykorzystania dotacji ,

7) kontrola i nadzér wykorzystania dotacji na zadania wiasne Gminy powierzone organizacjom nie
zaliczanym do sektora finansow publicznych,

8) opracowywanie przepiséw wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej ,

9) przygotowanie i organizacja obiegu dokumentow finansowych ,

10) penienie funkcji zwierzchnika stuzbowego dla wszystkich prac w zakresie realizacji budzetu,

11) wspblpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa , Urzedem Skarbowym , Urzedem Wojewddzkim
, bankami , Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i innymi , wynikajacymi z realizacji
obowigzkéw i uprawnien finansowo - patniczych ,

12) wykonywanie zdar | obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu zgodnie z przepisami w tym
zakresie ,

13) wykonywanie innych zadari przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen lub upowaznien Wojta.

§11
1. W skiad Urzedu wchodzg,
1) referaty ,
2) Urzad Stanu Cywilnego

3) samodzielne stanowiska pracy ,



4) komérki organizacyjne ,
5) stanowiska pomocnicze i obstugi
2. Stanowiska kierownicze w Urzedzie :

1) Wajt Gminy

2) Zastepca Wojta

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) Kierownicy referatow

3. Referaty :
1) Referat Organizacyjny
Kierownikiem Referatu Organizacyjnego jest Sekretarz Gminy (0znaczenie komorki - OR)
Referat Organizacyjny dzieli sig na nastgpujace stanowiska pracy :

a) dis obstugi sekretariatu, spraw kadrowych , dziatalnosci gospodarcze| ,(oznaczenie komérki -
OR.l)

b) dis obrony cywilnej , obronnosci i zarzadzania kryzysowego (oznaczenie komérki - OR.II)

c) dis obstugi informatycznej , (0znaczenie komérki - OR.III)

2) Referat Planowania i Finanséw

Kierownikiem Referatu Planowania i Finansow jest Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie Glownym

Ksiegowym ( oznaczenie komérki - PF )

Referat Planowania i Finansow dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:
a) dis wymiaru podatkow i optat,( oznaczenie komorki- PF.1)
b) dfs ksiegowosci podatkowej,( 0znaczenie komérki - PF.II)
c) dfs ksiegowosci budzetowe; ,( oznaczenie komorki - PF.III)

d) dis ksiegowosci i ptac (oznaczenie komorki - PF.IV')



e) d/s optat i ksiegowosci (oznaczenie komérki - PF.V)

f) dfs swiadczen i zasitkow (oznaczenie komorki - PF.VI)®
3) Referat Gospodarki Komunalnej , Ochrony Srodowiska i Oswiaty
Kierownikiem Referatu jest Zastepca Wojta, (oznaczenie komorki - GKSO)

Referat Gospodarki Komunainej Ochrony Srodowiska i Owiaty dzieli sig na nastepujace
stanowiska pracy:

a) dfsinwestycji ,przetargow i utrzymania drég (oznaczenie komorki - GKSO0.l)
b) dfs ochrony $rodowiska (oznaczenie komorki— GKS$0.1l)
¢) d/s gospodarki mieniem komunalnym, {oznaczenie komaorki - GKSO.lIl)

4, Urzad Stanu Cywilnego :
1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — zadania kierownika wykonuje wojt,
2) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (oznaczenie komorki - USC)
6. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca prawny (oznaczenie komérki - RP )
6. Pion Informacji Niejawnych :

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacii Niejawnych
2) Stanowisko ds. ewidencii informacii niejawnych

7. Archiwum zaktadowe
8. Stanowiska pomocnicze i obslugi:

1) sprzataczka (1 etat)

2) robotnik gospodarczy ( 2 etaty) w tym:
a) kierowca ciagnika ( 1 etat)
b) kierowca koparki ( 1 etat)



3) konserwator ds. Stacji Uzdatniania Wody i wodociagow ( 1 etat ) (oznaczenie komérki -

Suw)

4) elektryk (0,5 etatu )

5) kierowca samochodu osobowo-dostawczego ( 1 etat)

B) konserwator ds. oczyszczalni Sciekow i kanalizacii ( 0,5 etatu )

7) w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych zatrudnia sie pracownikéw na
stanowisku robotnik gospodarczy w ilosci zgodnej z potrzebami Urzedu

8) zatrudnianie pracownikow na stanowiskach pomochiczych w miare potrzeb Urzedu .

9. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§12

1. Urzedem kieruje Woijt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy

ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualng
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadarn.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacjg zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnosc przed Wojtem.

3 Kierownicy poszczegolnych Referatow sg bezposrednimi przetoZzonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi. W razie nieobecnosci

kierownika Referatu, jego obowiazki przejmuje zaproponowany przez kierownika pracownik
tego referatu, zaakceptowany przez Wojta.

5 Szczegolowe zasady podpisywania pism przez Wojta, kierownikow Referatow oraz

pracownikow okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§13



W Urzedzie funkcjonujg procedury kontroli zarzadczej |, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu .

§14

1. Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
whasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy sg zobowigzani do wspéldzialania miedzy soba w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Pracownicy zobowigzani s do zachowania tajemnicy sluzbowej, a w zakresie spraw obronnych

do zachowania tajemnicy panstwowej.

4. Wszyscy pracownicy zobowigzani s do przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
Rozdziat V
PODZIAL ZADAN
§15

1. Do wspolnych zadan referatéw , Urzedu Stanu Cywilnego , samodzielnych stanowisk
pracy , komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacii o realizaciji zadan,
5 ) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,



7 ) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

9 ) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

10) wspdtdziatanie z wiasciwymi organami rzagdowej administraciji ogdinej,

11) wspdtdziatanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej , w szczegélinosci w opracowaniu kart realizacji
zadan operacyjnych

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegoInosci :

A. W zakresie organizacji , kadr i obstugi informatyczne;j :

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu - wdrazanie nowych
metod i technik pracy biurowej,

2) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg | wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

przekazywanie referatom i innym jednostkom do zatatwienia wg wiasciwosci oraz koordynowanie ich
zalatwienia, ewidencja

3) prowadzenie sekretariatu | archiwum zaktadowego,

4) obstuga tacznic teleinformatycznych, tele-fax,

5) organizacja zabezpieczenia danych osobowych , systemdw informatycznych

6) obstuga techniczno- biurowa Rady Gminy i jej komisji ,

7) biezace utrzymanie oraz konserwacja sprzetu biurowego , sieci informatycznej , komputerow i
akcesoriow komputerowych

8) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenie

materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego, materiatow i pomocy
biurowych dla Urzedu,

9) wysytanie, przyjmowanie i przekazywanie korespondenciji wiasciwym referatom do



zafatwienia po dokonaniu dyspozycji przez Wojta , Sekretarza lub osobe zatrudniong na stanowisku ds.
obstugi sekretariatu , spraw kadrowych i dziatalnosci gospodarczej oraz prowadzenie odpowiednich
dziennikow kancelaryjnych,

10) obsluga interesantow i kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych Urzedu,

11) prowadzenie spraw osobowych i emerytalno-rentowych pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
13) prowadzenie spraw socjalnych ,

14) prowadzenie zbiorczej ewidencji aktow prawa miejscowego ,

15) prowadzenie zbiorczej ewidencii zarzadzen wojta

16) wspdldzialanie z organizacjami pozarzadowymi ,

17) organizacja wyborow , referendow , spisow

18) prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej w tym poprzez system Centralnej Ewidencji
i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej ,
19) zabezpieczenie danych osobowych w tym w systemach informatycznych.

B. W zakresie obrony cywilnej ,obronnosci i zarzadzania kryzysowego:

1) zorganizowanie i przygotowanie formacji OC

2) utrzymanie w statej gotowosci systemu wykrywania i alarmowania ludnosci

3) opracowywanie i aktualizowanie planow dziatania w dziedzinie OC

4) opracowywanie zarzadzer , wytycznych i kalendarzowego planu dziatania na rok (dla
samorzadu i zakladow pracy )

5) organizowanie szkoler Zespotu Kierowania i formacji OC

6) planowanie ochrony dobr kultury

7) prowadzenie szkolenia ludnosci w zakresie samoobrony

8) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowych

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ,

10) ewidencjonowanie i nadzér nad odpracowywaniem kar wymierzonych przez sady .

C. szczegolowy zakres zadan na poszczegdine stanowiska pracy w Referacie okreslony zostat w
zakresach czynnosci pracownikow



3. Do zadan Referatu Planowania i Finansow nalezy w szczegdinosci :

1) opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej gminy i budzetu Gminy

2) wykonywanie analiz ekonomicznych na potrzeby Wojta i Rady

3) prowadzenie ksiggowosci Urzedu jako jednostki budzetowej oraz obstuga funduszy
celowych i innych

4) prowadzenie postepowania w sprawach stosowania ulg, umorzer , odroczen , oraz
zaniechania poboru podatkow i oplat

5) sporzadzanie sprawozdari finansowych i budzetowych

6) prowadzenie analizy zaleglosci podatkowych

7) kontrola prawidiowosci powszechnoéci opodatkowania podatkami i oplatami lokalnymi

8) przypis oraz pobor podatkow lokalnych i optat od 0séb fizycznych i prawnych ,
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej

9) ksiegowanie i windykacja podatkow i optat

10) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa , Izbg Skarbowg , Urzedem Skarbowym i
innymi instytucjami w zakresie powierzonych zadan

11) wydawanie zaswiadczer o stanie majgtkowym podatnikow

12) prowadzenie na wniosek komomika dochodzenia w celu ustalenia majatku i dochodu
diuznika

13) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych budzetu , zmian w budzecie ,
podatkow i optat lokalnych

14) realizacja programu ,Dobry Start”

15) prowadzenie spraw dotyczacych plac pracownikow ,

16) obsluga finansowo-ksiggowa Gminnej Biblioteki Publicznej w Kiwitach na zasadach
okreslonych w zawartym porozumieniu pomiedzy Urzedem Gminy , a GBP zgodnie z
ustawa o samorzagdzie gminnym,

17) wykonywanie zadar z zakresu ustaw

a) o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

b) o $wiadczeniach rodzinnych,

c¢) o dodatkach mieszkaniowych,

d) o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

e) o wsparciu kobiet w cigZy i rodzin .Za zyciem" w zakresie przyjmowania

wnioskow | wyptaty jednorazowego $wiadczenia pienigznego ,



18) prawo energetyczne w zakresie dodatku energetycznego inne zdania wynikajgce z
przepisdw szczegblowych

19) szczegdlowy zakres zadan na poszczegaine stanowiska pracy w Referacie okreslony
zostal w zakresach czynnosci pracownikow .

4.Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej , Ochrony Srodowiska i Oswiaty nalezy w
sz¢zegolnosci

1) prowadzenie spraw inwestycji i remontéw realizowanych ze $rodkéw gminnych , koordynacja i
nadzor nad realizacjg inwestycji i remontow oraz wspdlpraca z referatem planowania i finansow w

sprawach inwestycyjnych, w tym finansowanych z innych zrodel, od przygotowania inwestycji do
koricowego rozliczenia ,

2) przygotowywanie przetargow publicznych w oparciu o ustawe - prawo zamowien publicznych
3) realizacja zamdwien publicznych w oparciu o regulacje wewnetrzne ,

3) opracowanie programéw rozwoju i planow inwestycyjnych gminy,

4) przygotowanie wnioskow do projektu budzetu dotyczacych inwestycji i remontow od strony rzeczowej
i finansowej ,

5) opiniowanie podan w zakresie ulg inwestycyjnych w podatku rolnym |,

6) wykonywanie zadan z zakresu ustawy — Prawo budowlane ,

7) utrzymanie drég gminnych - remonty , inwestycje , ewidencja drog i mostow

8) przygotowywanie zezwoler na usuniecie drzew i zadrzewien ,

9) wspoldziatanie z instytucjami w zakresie melioracji urzadzen i zabezpieczenia przeciwpowodziowego

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw : o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach ,

o ochronie i ksztattowaniu srodowiska , 0 odpadach , prawo wodne .

11) podejmowanie i realizacja inicjatyw zwigzanych z budowg infrastrukturalng gminy, zatatwianie spraw
formalno-prawnych zwiazanych z pozyskaniem $rodkéw finansowych dla planowania i realizacii

inwestycji ( w tym opracowywanie wnioskow o pomoc finansowa ze Srodkow zewnetrznych),

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem mieniem komunalnymi w tym
ich zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad, oraz ich

przekazywanie na cele szczegolne,



13) ustalenie wartoéci mienia komunalnego, ustalenie cen i oplat za korzystanie z niego ,
14) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

15) komunalizacja gruntow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i lesnymi

17) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

18) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

19) przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,

20) koordynacja i obstuga dziatar zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

21) koordynaca i obsluga dzialan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

22) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow —
rejestr miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

23) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowe] nieruchomosci ,
24) wspoldziatanie ze sluzba weterynaryjna oraz kwarantanng i ochrona roslin ,
25) utrzymanie , konserwacja urzadzer wodociagowych i kanalizacyjnych

26) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty , w tym z zakresu Funduszu Pracy , kultury , kultury fizyczne]
i sportu ,

27) prowadzenie spraw z zakresu BHP, koordynacja spraw z zakresu PPOZ ,
28) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zabytkéw

29) szczegolowy zakres zadar na poszczegolne stanowiska pracy w Referacie okreslony zostat w

zakresach czynno$ci pracownikow .



§16
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy w szczegolnosci z zakresu :
1) rejestracja matzenstw , urodzen , zgondw

2) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego poza stalym miejscem zamieszkania oraz
na skrocenie ustawowego terminu na zawarcie zwigzku matzeniskiego

3) przyjmowanie oSwiadczen o : wstapieniu w zwiazek matzenski , powrocie matzonka rozwiedzionego
do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa , braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa , uznaniu ojcostwa , nadaniu dziecku nazwiska matki

4) sporzadzanie aktow stanu cywilnego

5) wydawanie decyzji administracyjnych majacych wptyw na zmiane zapisoéw w ksiegach stanu
cywilnego

6) prowadzenie, kompletowanie , przechowywanie oraz konserwacja ksiag wieczystych stanu
cywilnego

7) prowadzenie korespondencji konsulamej z zakresu zdarzen stanu cywilnego

8) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé

9) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci

10) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania .
§17

Do zadari Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej Urzedu.

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych i administracyjnych wojta

2) opiniowanie projektow uchwat , uczestnictwo w sesjach z glosem doradczym

3) udzielanie pracownikom urzedu opinii , wyjasnien oraz porad prawnych w zakresie stosowania
prawa



4) informowanie wojta i pracownikow urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w
zakresie objetym dziatalnoscig Gminy

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika wojta w postepowaniu sgdowym , administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi

Rozdziat VI
OCENA PRACY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§18

Zasady oceny pracownikow samorzadowych ureguluje odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy Kiwity.

Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Jezeli wéjt nie powola zastepcy lub do czasu jego powofania :
1) okreslone w niniejszym regulaminie zadania merytorgczne powierzone zastepcy wojta wykonuje

kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej , Ochrony Srodowiska i Oswiaty i uzywa znaku ,,GKSO"
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obslugi podlegajg bezposrednio wojtowi,

§20

Zataczniki nr 1-4 do Regulaminu stanowia jego integralna czesc.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Kiwity
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ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1
Wojt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski,

O &~ LN =

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznil

pracownika Urzedu,

6. pelnomocnictwa i upowazniania do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. pefnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie

§2

1 Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadar, nie
zastrzezone do podpisu Wéjta | decyzje w sprawach do ktorych sg upowaznieni przez wojta .

) Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne i pisma w zakresie posiadanych upowaznien
wojta

§3
Kierownicy Referatow podpisuja;

1. pisma zwigzane z zakresem dziatania nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu i zakresu zadan dla referatu

lub stanowisk.



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu

KONTROLA ZARZADCZA

Procedura kontroli zarzadczej ustalona odrebnym Zarzadzeniem Wojta .

- L

ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY KIWITY

Urzad Gminy Kiwity

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kiwitach
Gminna Biblioteka Publiczna w Kiwitach

Szkota Podstawowa w Kiwitach.



