REGULAMIN
ORGANIZACYINY URZEDU GMINY W KIKOLE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kikole zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:
1. organizacje wewnetrzng Urzedu,
2. zakres dzialania referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy,

3. podzial zadan i kompetenc)ji pomiedzy kierownictwem Urzedu.

§ 2. Urzad Gminy realizuje nastgpujace zadania:
1. zadania wlasne gminy, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z
ustaw szczegolnych,
2. zadania zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowe;j,
3. zadania powierzone, przyj¢te na podstawie porozumien od administracji

samorzadowej lub rzadowe;j.

§3. 1. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.
2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Wojt kieruje pracg Urz¢du przy pomocy swojego zastepey i skarbnika gminy.

Rozdzial 11

Struktura Organizacyjna Urze¢du

§4. W sklad urzedu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne 1 samodzielne

stanowiska pracy:

1. referat finansowy,



§35.

§ 6.

§7.

(O8]
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11.
12.
13.
14.
I5.

stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i BHP,

stanowisko ds. obstugi organéw gminy, p. poz. i zaopatrzenia techniczno-
materialowego

stanowisko ds. promocji gminy, kultury, zdrowia i sportu,

stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki gruntami,
stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej i drdg,
stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodno — sciekowe),

stanowisko ds. os$wiaty,

stanowisko ds. ewidencji ludnosdci — kierownik USC,

. stanowisko ds. wojskowych, obronnych i dowodéw osobistych — zastigpca

kierownika USC,

stanowisko ds. konserwacji wodociagu gminnego,
stanowiska ds. konserwacji oczyszczalni Sciekdw,
stanowisko kierowcy autobusu,

stanowiska ds. gospodarczych,

sprzataczka.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

l.
2.
3.

wojt gminy,
zastgpca wojta gminy,
skarbnik gminy, peliacy jednoczesnie funkcj¢ kierownika referatu

finansowego,

Referat i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan

1 kompetencji wdjta gminy.

Do wspolnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1.

przygotowanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz pod
obrady sesji Rady oraz dla potrzeb Wjta,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Wéjta,
opracowanie projektéw plandw realizacji przedsigwzi¢é gospodarczych,
spotecznych i organizacyjnych,

zapewnianie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez

Rade i Wojta nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi gminy.,




10.

11
12.

13.
14.
15.

wspétdzialanie z  organizacjami  spolecznymi, zawodowymi i
gospodarczymi,

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz stosowanie przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym i administracyjnym,

rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji,
postulatow ludnosci oraz przedstawianie propozycji ich zalatwiania,
rozpatrywanie skarg i wnioskow wg wihasciwosci,

wzajemne wspoéldzialanie i uzgadnianie sposobu realizacji wspdlnych
przedsigwzigé,

prowadzenie zbiordw przepiséw aktéw prawnych w ramach swoich
zakresow obowigzkow,

organizacja i usprawnianie metod i form pracy,

realizacja zadan wynikajacych z biezacych potrzeb spotecznosci lokalnej w
ramach obowigzujacego prawa 1 przepisOw prawa miejscowego,
opracowywanie projektow decyzji zgodnie z prawem,

wlasciwe przyjmowanie i kompetentne zalatwianie interesantow,
wspoOlpraca z wlasciwymi organami administracji rzadowej i

samorzadowe].

§ 8. Do zadan wspdlnych zastepcy wéjtai kierownika referatu nalezy:

1.

okreslanie zadan dla samodzielnych i poszczegolnych stanowisk pracy w
podlegtym referacie oraz opracowywanie zakresOw  czynnosci,
obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci dla pracownikow referatu i
samodzielnych stanowisk pracy, kierujac si¢ zasada sprawnosci dzialania,
przepisami prawa 1 zakresem dzialania okreslonym niniejszym
regulaminem,

ustalanie programu dziatan i planéw pracy oraz zapewnianie ich realizacji,
nadzorowanie prawidlowego, zgodnego z prawem oraz terminowego
wykonywania zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej,

podpisywanie korespondencji o charakterze techniczno-przygotowawczym
w zakresie spraw nalezacych do referatu,

podpisywanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznien Woijta.



§ 9. 1. Referat Finansowy — do podstawowego zakresu dzialania nalezy:

1.

A

10.

11.

12.
13,
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22
23.

24,

opracowywanie projektéw budzetu gminy,

realizacja i nadzorowanie wykonania budzetu gminy,

przedkladanie informacji i sprawozdan o stanie realizacji budzetu,
wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie gminy,

prowadzenie rachunkowosci w gminie: dochody i wydatki budzetowe,
dokonywanie  kontroli finansowej w Urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych gminy,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu,

biezace analizy z realizacji budzetu,

wymiar podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

prowadzenie kart gospodarstw rolnych oraz rejestru podatnikéw, podatkéw
i optat lokalnych,

wydawanie zaswiadczen w  sprawach majagtkowych, zaleglosci

podatkowych i wysokosci dochoddw,

opracowywanie projektéw wysokosci podatkéw i oplat lokalnych,
stosowanie ulg 1 zwolnien podatkowych,

ewidencja podatkéw i oplat lokalnych oraz innych naleznosci
cywilnoprawnych,

rozliczanie inkasentéw i naleznosci za inkaso,

prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i cywilnoprawnych,
prowadzenie rejestru umorzen i odroczen, decyzji,

sporzadzanie ogloszen o sumach umorzen powyzej 100 zi.

obstuga kasowa Urzedu,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,
ewidencja przedmiotéw nietrwalych, rozliczanie materialéw biurowych,
prowadzenie archiwum Urzedu Gminy,

sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy oraz wynikajacych z przepisoéw cywilnoprawnych, w okreslonych
terminach,

prowadzenie rozliczen z tytulu plac, dokonywanie potracen objetych

przepisami prawa,




25.
26.
27.

28.
29,
30.
31.
32.

33.
34.

35

37.

38.

39,

40.

4].

42.

43.

44,

prowadzenie spraw z tytutu ubezpieczen osobowych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie zasitkéw ZUS,

sporzadzanie rozliczen — deklaracji ZUS, podatku dochodowego od osob
fizycznych, stosowanie aktualnych programéw platnika,

sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i plac,

opracowywanie analiz z zakresu plac,

prowadzenie ewidencji wydatkow oswiatowych wg placowek,

nadzor nad przestrzeganiem planéw wydatkow 1 wspolpraca z dyrektorami,
prowadzenie kart wynagrodzen i1 ewidencja podatku dochodowego od osdb
fizycznych do celéw rozliczen,

prowadzenie spraw emerytalno — rentowych,

prowadzenie dokumentacji, obliczanie wielkosci nagrod rocznych

dodatkowych,

. wydawanie zaswiadczen o dochodach pracownikow,
36.

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy i
ustugi w zakresie zakupu materialow,

opracowywanie materialéw i procedur w tym zakresie,

organizowanie przetargéw na dostawy 1 ustugi,

prowadzenie spraw w zakresic dokumentacji przygotowawczej i
powykonawczej dostaw i zakupu materiatow,

prowadzenie ewidencji platnikéw naleznosci za wode i $cieki, rozliczanie
inkasenta, fakturowanie zuzycia wody 1 S$ciekow  podmiotom
gospodarczym, windykacja naleznosci,

wspolpraca z inkasentem w zakresie tych rozliczen,

opracowywanie projektéw uchwal w sprawie wysokosci stawek za wode i
scieki, dokonywanie analiz,

rozliczanie podatku od srodkéw transportowych, prowadzenie ewidencji
podatnikéw 1 windykacja zobowiazan oraz opracowywanie projektow
uchwat w tym zakresie,

rozliczanie podatku VAT, prowadzenie rejestru, sporzadzanie deklaracji i
terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego, dokonywanie

uzgodnien zapisdéw z ksiegowoscig budzetowa.

2. Referat Finansowy przy oznaczaniu pism i decyzji uzywa symbolu ,,Fn”.

3. W sklad Referatu Finansowego wchodza nast¢pujace stanowiska:



A A e

skarbnik gminy — pelnigcy jednoczes$nie funkcje kierownika Referatu
Finansowego,

stanowisko ds. dochodéw ksiggowosci budzetowej,

stanowisko ds. wydatkdéw ksiggowosci budzetowe;,

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji,

kasjer,

stanowiska ds. plac — 2 etaty,

stanowisko ds. rozliczen wod-kan. 1 VAT oraz zaméwien publicznych —

zastepcea skarbnika.

§10.1.Stanowisko ds. spraw organizacyjnych, kadr i BHP:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji Urzedu,

koordynacja przyjeé interesantow do Wéjta i jego zastepcy,

przyjmowanie, rejestracja it wysylanie korespondencji,

obstuga centrali telefonicznej, faxu i kserokopiarki oraz zabezpieczanie
sprawnego dzialania tych urzadzen,

udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie do wlasciwych
pracownikow,

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw BHP pracownikdéw,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

prowadzenie 1 aktualizacja podrecznych materialdéw informacyjno-
adresowych dla potrzeb Urzedu, nadzér nad tablica informacyjng i
urz¢dowa,

udostepnianie przepiséw prawnych w urzedzie,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw robdt publicznych,
interwencyjnych i stazystow oraz rozliczanie ich czasu pracy i naleznosci z
PUP,

zapewnianie obstugi porzadkowej w Urzedzie.

2. Stanowisko do spraw organizacyjnych, kadr i BHP przy oznaczaniu pism i decyzji

uzywa symbolu ,,Or”.




§11.1.Stanowisko ds. obslugi organdéw gminy, p. poz 1 =zaopatrzenia techniczno-

materiatowego:

13.

14.

obstuga techniczna Rady Gminy, komisji stalych i doraznych,

terminowe dostarczanie materialéw, zawiadomien i informacji radnym,
ewidencja 1 przekazywanie wnioskéw i interpelacji zainteresowanym
stronom oraz nadzdr nad ich realizacja,

zabezpieczanie wlasciwych warunkéw przeprowadzania sesji, posiedzen,
zebran,

prowadzenie rejestrow uchwat, zarzadzen, wniosk6w i interpelacji,
przesylanie uchwat do nadzoru Wojewody lub finansowych do RIO,
przesylanie stosownych uchwat do publikacji Wojewodzie,

organizowanie zebran wiejskich, wybordw w jednostkach pomocniczych,

wspolpraca i nadzor nad jednostkami OSP w gminie,

. rozliczanie kierowcéw OSP z paliwa,
. prowadzenie wszystkich spraw z zakresu p.poz. gminy,

. obstuga kierownictwa Urzgdu w zakresie pisania pism, uchwal, wnioskéw i

zarzadzen,
prowadzenie spraw wyborczych dla wybordow wszystkich szczebli i
referendow,
zaopatrzenie techniczno — materialowe Urzedu, zamawianie pieczeci

urzedowych 1 ich ewidencja.

2. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy, p. poz. i zaopatrzenia techniczno-

materiatlowego przy oznaczaniu pism i decyzji uzywa symbolu ,,Or”.

§ 12. 1. Stanowisko ds. promocji gminy, kultury, zdrowia i sportu:

1.
2.
3.

tworzenie projektow programdw rozwoju gminy,

gromadzenie informacji i danych socjologicznych dotyczacych gminy,
wspolpraca z mediami w zakresie informacyjno-gospodarczym z terenu
gminy,

inicjowanie powstawania organizacji pozarzadowych na terenie gminy i
wspolpraca z nimi,

przygotowywanie wnioskéw o pozyskiwanie $rodkow finansowych na

dzialalno$é i infrastrukture gminy,




6. podejmowanie dziatan zmierzajgcych do integracji srodowiska lokalnego,

7. promocja gminy,

8. koordynowanie dziatalno$ci kulturalno-wychowawczej oraz zapewnianie
wspolpracy placéwek upowszechniania kultury,

9. wustalanie w planach gminy zadan w zakresie upowszechniania kultury z
okresleniem zasad ich realizacji,

10. wspdldzialanie w zakresie upowszechniania kultury z organizacjami
gminnymi,

11. organizacja imprez kulturalnych w gminie,

12. nadzér nad dziatalnoscia swietlic wiejskich,

13. organizowanie zawodow, turniejow i rozgrywek sportowych,

14. nadzor nad klubami sportowymi gminy, wspéldziatanie z ich zarzadami,

15. koordynowanie dzialalnosci sportowej na terenie gminy oraz nadzor nad
wydatkami na dziatalno$é sportowa,

16. prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzen i zabaw,

17. wydawanie zezwolen na organizowanie zbidrek publicznych na obszarze
gminy,

18. nadzor nad dziataniami w zakresie ochrony zdrowia i wspoéldziatanie z
instytucjami dziatajacymi na terenie gminy,

19. prowadzenie biuletynu informacji publicznej,

20. prowadzenie caloksztatltu spraw zwigzanych z rejestracjg 1 ewidencjg
dzialalnosci gospodarczej w gminie,

21. wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz alkoholu, naliczanie oplat za
zezwolenia,

22. koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem placowek handlowo —
ustugowych,

23. sporzadzanie wykazow zarejestrowanych dzialalno$ci dla Referatu
Finansowego w celu naliczania podatkow,

2. Stanowisko ds. promocji gminy, kultury, zdrowia 1 sportu przy oznaczaniu pism i

decyzji uzywa symbolu ,,UG”.

§ 13. 1. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki gruntami — do

podstawowych zadan nalezy:




o~

sporzadzanie projektow zalozen do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy i przedkiadanie do publicznego wgladu i
popularyzacji,

opracowywanie wnioskow w sprawie zmian przeznaczania gruntow,
rekultywacji i zamiany,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym zakresie,

wydawanie zaswiadczef o przeznaczaniu gruntéw oraz zgodnosci podziatu
nieruchomodci z planem zagospodarowania przestrzennego,

komunalizacja majatku gminy, inwentaryzacja majatku i ewidencja mienia
komunalnego,

prowadzenie spraw umownych z AWRSP,

prowadzenie  ewidencji  nieruchomo$ci, przyznawanic  numeréw
porzadkowych i nadzér nad ich realizacja,

ustalanie potrzeb w zakresie opracowan geodezyjnych i kartograficznych
oraz prowadzenie oplat adiacenckich,

organizacja przetargébw na sprzedaz majatku gminnego oraz
przygotowywanie materialow do aktéw notarialnych — opracowywanie

uchwal w tym zakresie, prowadzenie dokumentacji,

2. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki gruntami przy

oznaczaniu pism i decyzji uzywa symbolu ,,UG”.

§ 14. 1. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej i drég — do

podstawowych zadan naleza:

i.

caloksztatt zagadnien zwigzanych z ochrong S$rodowiska w zakresie
ochrony wod, gleby i powietrza,

opracowywanie decyzji §rodowiskowych,

nadzér nad funkcjonowaniem gminnego wysypiska odpadéw statych i
gospodarka odpadami w gminie,

gospodarka zasobami lokali mieszkaniowych i uzytkowych gminy,
ustalanie wysokosci czynszow i ich waloryzacja,

prowadzenie ewidencji drég na terenie gminy, ulic i ich utrzymanie oraz
nadzér nad nazewnictwem ulic 1 placéw,

nadzor nad o$wietleniem ulicznym, rozliczanie kosziow oswietlenia,



10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.

ewidencja zabytkow w gminie i sprawowanie opieki nad nimi,
opracowywanie plandw ich eksploatacji,

opicka nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami wyznaniowymi i
wojennymi,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przyrody,

nadzor nad utrzymaniem zieleni w gminie,

utrzymywanie czystosci i porzadku w gminie, egzekwowanie obowiazkow
w zakresie czysto$ci 1 porzadku od obywateli, opracowywanie
regulaminéw,

opracowywanie planéw remontéw obiektéw gminy z wyjatkiem obiektow
jednostek organizacyjnych gminy, prowadzenie dokumentacji i kontrola
obowigzkow oraz nadzor nad stanem technicznym budynku Urzedu,
realizacja zamoéwien publicznych w ramach prowadzonych spraw i
przeprowadzanie procedur zgodnie z przepisami,

nadzor nad pracownikami publicznymi i interwencyjnymi, rozliczanie
przydzielonych zadan,

pozyskiwanie Srodkow finansowych na infrastrukture w ramach

prowadzonych spraw.

2. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej i drég przy oznaczaniu

pism 1 decyzji uzywa symbolu ,,UG”.

§ 15. 1. Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodno — $ciekowej — do podstawowych

zadan nalezy:

nadzor nad gospodarka leéna, towiecka i zadrzewianiem,

nadzér nad uzytkowaniem gruntow rolnych i wspélpraca z odpowiednimi
podmiotami w tym zakresie, wspéldzialanie z osrodkami doradztwa
rolnego oraz izba rolnicza,

nadzor nad urzadzeniami melioracyjnymi i ich eksploatacja w gminie
nadzér nad zadrzewianiem i zalesianiem gruntow,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw, stosowanie kar za ich
samowolne usuwanie,

zarzadzanie zasobami wodnymi i zaspokajanie potrzeb ludnosci, rolnictwa,

gospodarki i ich ochrona,

10




10.
11

12.

13.

14.
15.

rozstrzyganie sporow o przywracanie stosunkow wodnych na gruntach,
pozwolenia wodno-prawne,

tworzenie warunkow do rybackiego wykorzystywania wod,

nadzér nad obiektami 1 urzadzeniami wodno - kanalizacyjnymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z ich eksploatacja 1 prawidlowym
funkcjonowaniem, nadzdr nad konserwatorami wod-kan.,

nadzér nad oczyszezalnig Scickow i stacjami wodociggowymi,
pozyskiwanie srodkow finansowych na infrastrukture w ramach
prowadzonych spraw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong sanitarno — weterynaryjna, ze
zwalczaniem choréb zakaznych u zwierzat, wspdlpraca z jednostka

weterynaryjna i inspektorem sanitarnym,

prowadzenie ewidencji psow, podejmowanie czynnosci wobec
bezdomnych zwierzat,
ujawnianie przestepstw 1 wykroczen przeciw zwierzgtom,

realizacja zamowien publicznych w ramach prowadzonych spraw i

prowadzenie postepowarl.

2. Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodno — $ciekowe] przy oznaczaniu pism 1

decyzji uzywa symbolu ,,UG”.

§ 16. 1. Stanowisko ds. o$wiaty — do podstawowe) dzialalnosci nalezy:

L.

koordynacja zadan o$wiaty w gminie, nadzor nad placéwkami
oswiatowymi gminy,

przygotowywanie aktoéw prawnych i przestrzeganie procedur dotyczacych
zakladania, prowadzenia i likwidacji placéwek oswiatowych,
opracowywanie planu sieci szkol oraz granic ich obwodow,
przygotowywanie catoksztattu spraw zwigzanych z procedura konkursow
na dyrektoréw w placowkach oswiatowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, Karty
Nauczyciela w zakresie zadan organu prowadzacego,

analiza arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych,

nadzor nad placéwkami oswiatowymi i wspotpraca z dyrektorami, nadzor

nad kierowca i dokonywanie rozliczen,
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10.
11.

12.

13.

wspdlpraca z Kuratorium Os$wiaty,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz, zestawien, ankiet,

analiza subwencji oéwiatowe],

koordynacja zadan organu prowadzacego w zakresie awansu zawodowego
nauczycieli,

koordynacja zasad tworzenia i podziatu $rodkéw funduszu swiadczen
socjalnych, wspolpraca z ksiggowoscia budzetowa,

wykonywanie zadan dotyczacych -caloksztaltu spraw zwigzanych z
udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw

zamieszkalych na terenie gminy Kikét.

2. Stanowisko ds. oswiaty przy oznaczaniu pism 1 decyzji uzywa symbolu ,,0$w”.

§ 17. 1. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego —

prowadzone sg nastepujgce sprawy:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

rejestracja stanu cywilnego obywateli,

sporzadzanie aktdw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanic odpisow aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen wynikajaeych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz
udzielanie $§lubow,

prowadzenie ewidenc)i mieszkancow gminy,

przyjmowanie zgloszen i1 wszelkich zmian meldunkowych oraz ich
ewidencja,

prowadzenie systemem kartotekowym i elektronicznym kart osobowych
mieszkancoéw oraz ich aktualizacja,

wspotpraca z systemem PESEL,

udzielanie informacji adresowych,

prowadzenie statego rejestru wyborcéw, jego aktualizacja oraz
sporzadzanie spisu wyborcow i wydawanie zaswiadczen w tej sprawie,
petnienie  funkcji pelnomocnika ds.. ochrony danych osobowych 1
wynikajace z tej funkcji zadania,

sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw.

2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — kierownik USC swoje pisma i decyzje oznacza
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§ 18.

nastepujaco:
- w sprawach ewidencji ludno$ci symbol ,,0b”,

- wsprawach Urzgdu Stanu Cywilnego symbol ,,USC”.

I. Stanowisko ds. wojskowych, obronnych i dowodéw osobistych — zastepca
kierownika USC, wykonuje nastepujace zadania:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych,

2. prowadzenie spraw wojskowych w zakresie zadan zleconych gminie

wynikajacych z powszechnego obowiazku obrony RP, wydawanie decyzji

w tych sprawach,

3. prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu,

4. prowadzenie dokumentacji dotyczacej obrony cywilnej gminy,

5. wykonywanie zalecen Szefa Obrony Cywilnej Kraju, wspotdzialanie z

organami wojskowymi i organami administracji rzadowej w w/w zakresie,

6. przygotowywanie ¢wiczen i szkolen w zakresie obrony cywilnej,

7. nakladanie na mieszkancow obowiazkéw $wiadczed osobistych

rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,
8. przygotowywanie dokumentacji dla komisji poborowych,

9. nadzor nad prowadzeniem magazynu sprzgtu obrony cywilnej,

10. prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zarzadzaniu kryzysowym,

11. prowadzenie kancelarii tajnej i caloksztattu spraw zwiazanych z ochrong

informacji niejawnych w gminie,

12. prowadzenie rejestréw pism niejawnych, rejestracja, przechowywanie i

zabezpieczanie,

13. przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych,

14. przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczed o utracie lub kradziezy

dowoddéw osobistych,

15. elektroniczne przetwarzanie dokumentdéw w zakresie dowodéw osobistych,

wspoldzialanie z systemem centralnym oraz z ewidencja ludnosci,
16. sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
2. Stanowisko ds. wojskowych, obronnych i dowoddw osobistych w pismach i
decyzjach uzywa symboli:
- w sprawach wojskowych i obronnych ,;WO”,

- w sprawach dowoddw osobistych ,,DO”.
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§19. Stanowisko ds. konserwacji wodociagu gminnego:
1.
2.
3.

8.
9.

Sprawowanie nadzoru nad ciagloscia pracy urzadzen wodociggowych,

kontrola stanu technicznego tych urzadzen,

wykonywanie czynnosci zawartych w dokumentacji techniczno-ruchowej i
instrukcji obstugi,

zapewnienie ciaglej dostawy wody o odpowiednich parametrach,

prowadzenie obserwacji urzadzen kontrolno-pomiarowych zuzycia wody,
dokonywanie odczytéw stanéw wodomierzy w hydroforniach i przekazywanie
danych do Urzedu,

dokonywanie ogledzin tras zewnetrznej sieci wodociagowej oraz sprawdzenie
stanu technicznego zasuw,

zglaszanie awarii 1 zapobieganie ich skutkom,

wykonywanie niezbednych prac konserwacyjnych.

§20. Stanowiska ds. konserwacji oczyszczalni §ciekdw:

1.

2.
3.

Czuwanie nad prawidlowym dzialaniem urzadzen oczyszczalni Sciekéw, biezaca
analiza procesu technologicznego, rejestracja czasu pracy poszczegodlnych
urzadzen,

Dokonywanie przegladow urzadzen i przepompowni,

Wszystkie prace gospodarcze w obrebie oczyszezalni.

§21. Stanowisko kierowcy autobusu:

1.

Dowozenie uczniéw z terenu gminy Kikét na zajecia szkolne zgodnie z
Wwyznaczonymi trasami,

Przewdz dzieci i ucznidéw na réznego rodzaju zaj¢cia pozalekcyjne i imprezy
zwiazane z dzialalnoscig szkdl na zlecenie wéjta,

Przeprowadzanie codziennej obstugi pojazdu,

Dokonywanie drobnych napraw pojazdu, przegladéw, regulacji i smarowan

mozliwych do wykonania we wiasnym zakresie.

§ 22. Stanowiska ds. gospodarczych:

1. Przeprowadzanie remontéw w obicktach uzytkowych stanowiacych wlasnosé
gminy,

2. Utrzymywanie porzadku 1 czystosci na ulicach, skwerach i placach
stanowiacych wiasnos¢ gminy,

3. Biezace naprawy sprz¢tu i urzadzen gminnych oraz inne prace zlecone przez

kierownictwo urzedu.
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§23. Stanowisko sprzataczki:

1.
2.

Sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy 1 sanitariatéw,

Utrzymywanie porzadku w obiekcie Urzedu.

§24. Radca prawny wykonuje obstuge prawna Urzedu na podstawic zawartej umowy

cywilno-prawnej. Do jego zadan nalezy:

1.

Opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawa
miejscowego,

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
opiniowanie projektéw uméw i porozumiefi zawartych przez gmine,
informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
objetym dziatalnoscia Urzedu,

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Rady lub Wéjta w postepowaniu

sagdowym i administracyjnym.

Rozdzial 111

Podzial zadan pomigdzy czlonkami kierownictwa Urzedu

§25. Wojt wykonuje zadania okresione w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych

przepisach szczegolowych.

§ 26. Do kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

l.
2.

sprawowanie ogo6lnego kierownictwa biezacymi sprawami gminy,
sprawowanie funkcji kierownika Urzgdu i zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

ustalanie zakreséw czynnosci dla zastgpcy wojta i skarbnika,

wydawanie decyzji 1 postanowien w sprawach indywiduainych z zakresu
administracji publicznej,

upowaznianie pracownikéw do wydawania decyzji w jego imieniu,
wydawanie zarzadzen o charakterze porzadkujacym wewnetrzne sprawy
organizacyjne Urzedu,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej w gminie,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

§27. Do zadan

sprawowanie Kierownictwa nad akcjami ratowniczymi na obszarach
zagrozonych lub objetych kleska zywiotowa,

powotywanie komisji lub zespoléw do zbadania okre$lonych probleméw
lub zadan,

prowadzenie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych i ochrona danych
osobowych w Urzedzie,

akceptowanie projektow uchwat przedkladanych Radzie oraz sprawozdar z
ich wykonania,

przedkladanie informacji o swoich dzialaniach w okresie miedzysesyjnym
na sesjach Rady,

udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

wydawanie zarzadzen pokontrolnych,

skiadanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy, nadzorowanie realizacji
budzetu,

reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach

dotyczacych Gminy,

zastepcy wojta naleza sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania

Urzedu a w szczegdblnosci:

1.

zapewnianie prawidlowej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,
kierowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu na odpowiednie
stanowiska,

kontrolowanie prawidlowosci organizacji wewngtrznej i skutecznosci pracy
samodzielnych stanowisk pracy,

sprawowanie kontroli wewngtrznej dotyczgcej poprawnosci formalno-
prawnej przygotowywanych spraw i decyzji, przestrzegania dyscypliny
pracy i spraw pracowniczych,

nadzorowanie przepisdéw o ochronie danych osobowych,

pelnienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych w
Urzedzie,

nadzor nad realizacjg skarg 1 wnioskow,

nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
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10.

11.

12.

13

18.

zapewnianic przestrzegania prawa 1 wlasciwego stosowania przepisow
prawnych w Urzedzie,

zapewnianie warunkéw pracy w Urzgdzie oraz warunkéw socjalno-
bytowych pracownikow,

nadzér nad oglaszaniem uchwal Rady oraz prowadzeniem zbioru
przepisow gminnych i udostgpnianie ich do powszechnego uzytku w
stedzibie Urzedu,

sprawowanie  bezpodredniego  nadzoru nad  stanowiskami  ds.
organizacyjnych, kadr i BHP oraz obstugi organéw gminy, p. poz i
zaopatrzenia techniczno-materialowego,

opracowywanie regulaminéw w Urzg¢dzie, prowadzenie zbioru zarzadzen

Woita,

. wspolpraca z Rada i radnymi w zakresie ich dziatania,
14.
15.
16.
17.

opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy,
wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego upowaznienia Wojta,
przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcéow,

zastepowanie Wojta w czasie jego nicobecnosci lub w przypadku
niemoznos$ci wykonywania przez niego obowigzkow,

przeprowadzanie kontroli doraznych i kompleksowych. W przypadku
kontroli doraznej sporzadza si¢ notatke shuzbowa, natomiast z kontroli

kompleksowej sporzadza si¢ protokot.

§ 28. 1. Skarbnik gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowego i wypelnia

nastgpujgce obowiazki:

1.

A

przygotowuje projekt budzetu gminy zgodnie z zasadami ustawy o
finansach publicznych,

przekazuje pracownikom urzg¢du i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytyczne do opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z projektem
budzetu,

realizuje budzet gminy i dokonuje analiz,

opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe wraz z analizg opisowa,
nadzoruje wykonywanie prac w swoim referacie,

zapewnia dyscypling finansowa budzetu,

wspolpracuje z Regionalng Izba Obrachunkowa,
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8. organizuje wspoélprace z organami podatkowymi, ubezpieczeniowymi,

9. dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentdw finansowych,

10. prowadzi gospodark¢ finansowg zgodnie z obowigzujacymi przepisami a
zwlaszcza: wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi, zapewnia pod
wzgledem finansowym prawidlowosé zawierania umow (kontrasygnata),
przestrzega zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
zapewnia prawidlowe $cigganie naleznosci i splat zobowigzan oraz
zapewnia prawidiowa inwentaryzacje majatku gminy i jej terminowe
rozliczanie,

11. przeprowadza kontrole wewngtrzne dorazne, z ktorych sporzadza notatki
stuzbowe, natomiast w przypadku kontroli kompleksowych sporzadzany
jest protokot.

2. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu.

Rozdzial IV
Tryb pracy Urzedu
§ 29. 1. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do piatku.
2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Szczegolowy czas pracy Urzgdu ustala Wajt.
§ 30. 1. Obsluga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzegdu.
2. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdow w kazdy wtorek w

godz. od 10% do 16%.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism i decyzji

§31. Wt podpisuje osobiscie: zarzadzenia, dokumenty finansowe, odpowiedzi na

interpelacje 1 wnioski oraz odpowiedzi na skargi i wnioski.
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§ 32. Zastgpca wojta dokonuje podpisu biezacej korespondencji Urzedu oraz w ramach

udzielonych mu przez Wdjta upowaznien innych dokumentow.
Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 33.  Zmiany regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 34 Wykaz szczegolowy obowiazkow i odpowiedzialnosci kazdego z pracownikéw
zawarty jest w zakresach czynnosci, ktore okrelaja réwniez zastepstwa w razie

nieobecnosci.

§ 35. Schemat graficzny organizacji Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
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