Zafgcznik do Zarzgdzenia Nr
4/08 Wojta Gminy Kikot
z dnia 30.01.2008r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KIKOLE

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kikole zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
1) organizacje wewnetrzng Urzedu,

2) zakres dziatania referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy,

3) podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu.

§ 2.

Urzad Gminy realizuje nastepujgce zadania:

1) zadania wtasne gminy, wynikajgce z ustawy 0 samorzadzie gminnym oraz z ustaw
szczegOlnych,

2) zadania zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej,

3) zadania powierzone, przyjete na podstawie porozumien od administracji samorzgdowej
lub rzgdowe.

§ 3.

Wjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

Wjt jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikbw Urzedu oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i Skarbnika Gminy.

N

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna Urzedu

§4.

=

Tworzy sie mieszang strukture Urzedu, tzn. referat i samodzielne stanowiska pracy.
2. Praca referatu kieruje Kierownik referatu.

§ 5.
Strukture organizacyjng Urzedu stanowig :

1. Kierownictwo Urzedu :
a) Wait,
b) Zzastepca Wiijta,
c) Skarbnik Gminy.

2. Referat Finansowy obejmujacy stanowiska :
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu ,
b) stanowisko ds. rozliczen wod-kan. i VAT - Zastepca Skarbnika,
c) stanowisko ds. dochodéw ksiegowosci budzetowej,
d) stanowisko ds. wydatkéw ksiegowosci budzetowej,
e) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
f) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,



g) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacii,

h) stanowiska ds. ptac — 2 etaty,

i) Kasjer,

Samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i BHP,

b) stanowisko ds. obstugi organ6w gminy, p. poz. i zaopatrzenia techniczno-
materiatowego

C) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki gruntami,

d) stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej i drég,

e) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodno — Sciekowej,

f) stanowisko ds. o$wiaty,

g) stanowisko ds. ewidencji ludnosci — Kierownik USC,

h) stanowisko ds. wojskowych, obronnych i dowodéw osobistych — Zastepca Kierownika
USC,

i) stanowisko ds. promociji gminy, kultury, zdrowia i sportu,

]) stanowisko ds. funduszy Unii Europejskiej i zaméwien publicznych,

k) Informatyk,

[) stanowisko ds. konserwacji wodociggu gminnego,

m) stanowiska ds. konserwacji oczyszczalni $ciekéw,

n) stanowisko kierowcy autobusu,

0) stanowiska ds. gospodarczych,

p) sprzataczka.

Referat i samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i

kompetencji Wojta gminy.

ROZDZIAL 1lI
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy cztonkami kierownictwa Urzedu .

§6.

. WGjt wykonuje zadania okreslone w ustawie 0 samorzadzie gminnym oraz w innych

przepisach szczego6towych.

Do kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie ogélnego kierownictwa biezacymi sprawami gminy,

2) sprawowanie funkcji kierownika Urzedu i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

4) ustalanie zakresOw czynnosci dla zastepcy wojta i skarbnika,

5) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administraciji
publicznej,

6) upowaznianie pracownikéw do wydawania decyzji w jego imieniu,

7) wydawanie zarzadzen o charakterze porzadkujgcym wewnetrzne sprawy
organizacyjne Urzedu,

8) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej w gminie,

9) sprawowanie kierownictwa nad akcjami ratowniczymi na obszarach zagrozonych lub
objetych kleska zywiotowg,

10) powotywanie komisji lub zespotéw do zbadania okreslonych probleméw lub zadan,

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

12) akceptowanie projektow uchwat przedktadanych Radzie oraz sprawozdan z ich
wykonania,

13) przedktadanie informacji o swoich dziataniach w okresie miedzysesyjnym na sesjach
Rady,

14) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,



15) wydawanie zarzadzen pokontrolnych,
16) sktadanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy, nadzorowanie realizacji budzetu,
17) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,
§7.

Zastepca Wojta w razie nieobecnosci Wojta lub w przypadku niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkéw wykonuje zadania, o ktérych mowa w 8§ 6 niniejszego
regulaminu .

Do zadan Zastepcy Wojta nalezg sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu

a w szczegolnosci:

1) zapewnianie prawidlowe] organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu, kierowanie
korespondencji wptywajacej do Urzedu na odpowiednie stanowiska,

2) kontrolowanie prawidtowos$ci organizacji wewnetrznej i skutecznosci pracy
samodzielnych stanowisk pracy,

3) sprawowanie kontroli wewnetrznej dotyczacej poprawnosci formalno-prawnej
przygotowywanych spraw i decyzji, przestrzegania dyscypliny pracy i spraw
pracowniczych,

4) nadzorowanie przepiséw o ochronie danych osobowych,

5) pehienie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

6) nadzor nad realizacjg skarg i wnioskéw,

7) nadzdér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

8) zapewnianie przestrzegania prawa i wtasciwego stosowania przepiséw prawnych w
Urzedzie,

9) zapewnianie warunkéw pracy w Urzedzie oraz warunkéw socjalno-bytowych
pracownikéw,

10) nadz6r nad ogtaszaniem uchwat Rady oraz prowadzeniem zbioru przepisow
gminnych i udostepnianie ich do powszechnego uzytku w siedzibie Urzedu,

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami ds. organizacyjnych, kadr i
BHP oraz obstugi organéw gminy, p. poz i zaopatrzenia techniczno-materiatowego
oraz informatykiem.

12) opracowywanie regulaminéw w Urzedzie, prowadzenie zbioru zarzadzen Wjta,

13) wspotpraca z Rada i radnymi w zakresie ich dziatania,

14) opracowywanie zakresOw czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy,

15) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego upowaznienia Wajta,

16) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcow,

17) przeprowadzanie kontroli doraznych i kompleksowych. W przypadku kontroli doraznej
sporzadza sie notatke stuzbowa, natomiast z kontroli kompleksowej sporzadza sie
protokot.

§ 8.

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego i wypetnia

nastepujace obowigzki:

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

2) przekazuje pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych wytyczne
do opracowania niezbednych informaciji zwigzanych z projektem budzetu,

3) realizuje budzet gminy i dokonuje analiz, oraz sprawuje kontrole wydatkéw
wszystkich jednostek organizacyjnych gminy,

4) kontrasygnuje oswiadczenia woli sktadane w imieniu gminy, jezeli mogg one
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

5) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe wraz z analizg opisowa,

6) nadzoruje wykonywanie prac w swoim referacie,

7) zapewnia dyscypline finansowg budzetu,



8) wspoipracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

9) organizuje wspotprace z organami podatkowymi, ubezpieczeniowymi,

10) dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentéw finansowych,

11) prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujacymi przepisami a zwlaszcza:
wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi, zapewnia pod wzgledem finansowym
prawidlowos¢ zawierania uméw (kontrasygnata), przestrzega zasad rozliczen
pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, zapewnia prawidiowe Scigganie
naleznosci i sptat zobowigzan oraz zapewnia prawidtowg inwentaryzacje majatku
gminy i jej terminowe rozliczanie,

12) przeprowadza kontrole wewnetrzne dorazne, z ktérych sporzadza notatki stuzbowe,
natomiast w przypadku kontroli kompleksowych sporzgdzany jest protokoét.

2. Skarbnik Gminy jest gtbwnym ksiegowym budzetu.

ROZDZIAL IV
Zadania referatu i samodzielnych stanowisk pracy.

§09.

Do wspolnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1.

2.
3.

o Ul

8.
9.
10.

11.
12.

13.
14.
15.

Do
1

wn

Przygotowanie projektow uchwat, materiatbw, sprawozdan i analiz pod obrady sesji Rady
oraz dla potrzeb Wojta,

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Wjta,

Opracowanie projektéw plandw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych,

Zapewnianie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade i Wojta
nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi gminy,

Wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi,
Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz stosowanie przepisow o0
postepowaniu egzekucyjnym i administracyjnym,

Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskow komisji, postulatow ludnosci
oraz przedstawianie propozycji ich zatatwiania,

Rozpatrywanie skarg i wnioskow wg wtasciwosci,

Wzajemne wspotdziatanie i uzgadnianie sposobu realizacji wspolnych przedsiewzie¢,
Prowadzenie zbiorbw przepiséw aktéw prawnych w ramach swoich zakresow
obowigzkow,

Organizacja i usprawnianie metod i form pracy,

Realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb spotecznosci lokalnej w ramach
obowigzujacego prawa i przepisdw prawa miejscowego,

Opracowywanie projektow decyzji zgodnie z prawem,

Wiasciwe przyjmowanie i kompetentne zatatwianie interesantow,

Wspotpraca z wkasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej.

§ 10.

zadan wspélnych Zastepcy Wojta i kierownika referatu nalezy:

Okreslanie zadan dla samodzielnych i poszczegdlnych stanowisk pracy w podlegtym
referacie oraz opracowywanie zakresOw czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla
pracownikéw referatu i samodzielnych stanowisk pracy, kierujgc sie zasadg sprawnosci
dziatania, przepisami prawa i zakresem dziatania okreslonym niniejszym regulaminem,
Ustalanie programu dziatan i planéw pracy oraz zapewnianie ich realizacji,

Nadzorowanie prawidtowego, zgodnego z prawem oraz terminowego wykonywania
zadah z zakresu obronnosci i obrony cywilnej,



4. Podpisywanie korespondencji o charakterze techniczno-przygotowawczym w zakresie
spraw nalezacych do referatu,
5. Podpisywanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznien wéjta.

§11.

1. Referat Finansowy — do podstawowego zakresu dziatania nalezy:

1) opracowywanie projektow budzetu gminy,

2) realizacja i nadzorowanie wykonania budzetu gminy,

3) przedkiadanie informaciji i sprawozdan o stanie realizacji budzetu,

4) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie gminy,

5) prowadzenie rachunkowosci w gminie: dochody i wydatki budzetowe,

6) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu,

8) biezgce analizy z realizacji budzetu,

9) wymiar podatkow i opfat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

10) prowadzenie kart gospodarstw rolnych oraz rejestru podatnikow, podatkéw i optat
lokalnych,

11) wydawanie zaswiadczen w sprawach majgtkowych, zalegtosci podatkowych i
wysokosci dochoddw,

12) opracowywanie projektéw wysokosci podatkéw i optat lokalnych,

13) stosowanie ulg i zwolnien podatkowych,

14) ewidencja podatkow i opfat lokalnych oraz innych naleznosci cywilnoprawnych,

15) rozliczanie inkasentéw i naleznosci za inkaso,

16) prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i cywilnoprawnych,

17) prowadzenie rejestru umorzeh i odroczen, decyzji,

18) sporzadzanie ogfoszen o sumach umorzen powyzej 100 zt.

19) obstuga kasowa Urzedu,

20) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukow scistego zarachowania,

21) ewidencja przedmiotéw nietrwatych, rozliczanie materiatéw biurowych,

22) prowadzenie archiwum Urzedu Gminy,

23) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
oraz wynikajacych z przepiséw cywilnoprawnych, w okreslonych terminach,

24) prowadzenie rozliczen z tytutu ptac, dokonywanie potrgcen objetych przepisami
prawa,

25) prowadzenie spraw z tytutu ubezpieczen osobowych,

26) prowadzenie dokumentacji w zakresie zasitkdw ZUS,

27) sporzadzanie rozliczeh — deklaracji ZUS, podatku dochodowego od oséb fizycznych,
stosowanie aktualnych programow pfatnika,

28) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i ptac,

29) opracowywanie analiz z zakresu ptac,

30) prowadzenie ewidencji wydatkéw oswiatowych wg placowek,

31) nadz6r nad przestrzeganiem planéw wydatkow i wspétpraca z dyrektorami,

32) prowadzenie kart wynagrodzen i ewidencja podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych do celéw rozliczen,

33) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych,

34) prowadzenie dokumentaciji, obliczanie wielkos$ci nagréd rocznych dodatkowych,

35) wydawanie zaswiadczen o dochodach pracownikéw,

36) prowadzenie ewidencji ptatnikéw naleznosci za wode i $cieki, rozliczanie inkasenta,
fakturowanie zuzycia wody i $ciekow podmiotom gospodarczym, windykacja
naleznosci,

37) wspotpraca z inkasentem w zakresie tych rozliczen,

38) opracowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek za wode i $cieki,
dokonywanie analiz,



39) rozliczanie podatku od $rodkéw transportowych, prowadzenie ewidencji podatnikow i
windykacja zobowigzan oraz opracowywanie projektéw uchwat w tym zakresie,

40) rozliczanie podatku VAT, prowadzenie rejestru, sporzadzanie deklaracji i terminowe
przekazywanie do Urzedu Skarbowego, dokonywanie uzgodnien zapiséw z
ksiegowoscig budzetowa.

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

§12.

1. Stanowisko ds. spraw organizacyjnych, kadr i BHP:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji Urzedu,

2) koordynacja przyje¢ interesantow do Wéjta i jego zastepcy,

3) przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji,

4) obstuga centrali telefonicznej, faxu i kserokopiarki oraz zabezpieczanie sprawnego
dziatania tych urzadzen,

5) udzielanie informacji interesantom i kierowanie do wtasciwych pracownikow,

6) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie spraw BHP pracownikow,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

9) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatdw informacyjno- adresowych dla
potrzeb Urzedu, nadzér nad tablicg informacyjng i urzedowa,

10) udostepnianie przepiséw prawnych w urzedzie,

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

12) zapewnianie obstugi porzadkowej w Urzedzie.

2. Stanowisko do spraw organizacyjnych, kadr i BHP przy oznaczaniu pism i decyzji
uzywa symbolu ,Or".
813.

1. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy, p. poz i zaopatrzenia techniczno-materiatowego:

1) obstuga techniczna Rady Gminy, komisji statych i doraznych,

2) terminowe dostarczanie materiatéw, zawiadomien i informacji radnym,

3) ewidencja i przekazywanie wnioskow i interpelacji zainteresowanym stronom oraz
nadzér nad ich realizacja,

4) zabezpieczanie wkasciwych warunkéw przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran,

5) prowadzenie rejestréw uchwat, zarzadzen, wnioskéw i interpelacii,

6) przesytanie uchwat do nadzoru Wojewody lub finansowych do RIO,

7) przesytanie stosownych uchwat do publikacji Wojewodzie,

8) organizowanie zebran wiejskich, wyboréw w jednostkach pomocniczych,

9) wspotpraca i nadzor nad jednostkami OSP w gminie,

10) rozliczanie kierowcéw OSP z paliwa,

11) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu p.poz. gminy,

12) obstuga kierownictwa Urzedu w zakresie pisania pism, uchwat, wnioskow i
zarzadzen,

13) prowadzenie spraw wyborczych dla wyboréw wszystkich szczebli i referendéw,

14) zaopatrzenie techniczno — materiatowe Urzedu, zamawianie pieczeci urzedowych i
ich ewidencja.

2. Stanowisko ds. obstugi organ6w gminy, p. poz. i zaopatrzenia techniczno- materiatowego
przy oznaczaniu pism i decyzji uzywa symbolu ,Or".

§ 14.



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

podstawowych zadan nalezy:

1) sporzadzanie projektébw zatozen do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy i przedktadanie do publicznego wgladu i popularyzacii,

2) opracowywanie wniosk6w w sprawie zmian przeznaczania gruntéw, rekultywacji i
zamiany,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie postepowan administracyjnych w tym zakresie,

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczaniu gruntdbw oraz zgodnosci podziatu
nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego,

5) komunalizacja majatku gminy, inwentaryzacja majgtku i ewidencja mienia
komunalnego,

6) prowadzenie spraw umownych z AWRSP,

7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, przyznawanie numeréw porzgdkowych i
nadzér nad ich realizacja,

8) ustalanie potrzeb w zakresie opracowan geodezyjnych i kartograficznych oraz
prowadzenie optat adiacenckich,

9) organizacja przetargbw na sprzedaz majatku gminnego oraz przygotowywanie
materiatbw do aktdw notarialnych — opracowywanie uchwat w tym zakresie,
prowadzenie dokumentaciji,

Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki gruntami przy

oznaczaniu pism i decyzji uzywa symbolu ,UG".

§ 15.

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej i drog - do

podstawowych zadan nalezg;

1) catoksztatt zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska w zakresie ochrony waod,
gleby i powietrza,

2) opracowywanie decyzji Srodowiskowych,

3) nadzo6r nad funkcjonowaniem gminnego wysypiska odpadéw statych i gospodarka
odpadami w gminie,

4) gospodarka zasobami lokali mieszkaniowych i uzytkowych gminy,

5) ustalanie wysokosci czynszow i ich waloryzacja,

6) prowadzenie ewidencji drog na terenie gminy, ulic i ich utrzymanie oraz nadzér nad
nazewnictwem ulic i placéw,

7) nadzér nad oswietleniem ulicznym, rozliczanie kosztéw oswietlenia,

8) ewidencja zabytkéw w gminie i sprawowanie opieki nad nimi, opracowywanie planéw
ich eksploataciji,

9) opieka nad miejscami pamieci nharodowej, cmentarzami wyznaniowymi i wojennymi,

10) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przyrody,

11) nadzér nad utrzymaniem zieleni w gminie,

12) utrzymywanie czystosci i porzadku w gminie, egzekwowanie obowigzkéw w zakresie
czystosci i porzadku od obywateli, opracowywanie regulaminéw,

13) opracowywanie planéw remontéw obiektéw gminy z wyjatkiem obiektow jednostek
organizacyjnych gminy, prowadzenie dokumentacji i kontrola obowigzkéw oraz
nadzér nad stanem technicznym budynku Urzedu,

14) realizacja zamoOwien publicznych w ramach prowadzonych spraw i przeprowadzanie
procedur zgodnie z przepisami,

15) nadz6r nad pracownikami publicznymi i interwencyjnymi, rozliczanie przydzielonych
zadan,

16) pozyskiwanie srodkéw finansowych na infrastrukture w ramach prowadzonych spraw.

Stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej i drog przy oznaczaniu pism

i decyzji uzywa symbolu ,UG".



§ 16.

1. Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodno — Sciekowej — do podstawowych zadan
nalezy:

1) nadzor nad gospodarkg lesna, towiecka i zadrzewianiem,

2) nadzér nad uzytkowaniem gruntow rolnych i wspoipraca z odpowiednimi podmiotami
w tym zakresie, wspotdziatanie z osrodkami doradztwa rolnego oraz izba rolnicza,

3) nadzér nad urzadzeniami melioracyjnymi i ich eksploatacja w gminie,

4) nadzér nad zadrzewianiem i zalesianiem gruntéw,

5) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewOw, stosowanie kar za ich
samowolne usuwanie,

6) zarzadzanie zasobami wodnymi i zaspokajanie potrzeb Iludnosci, rolnictwa,
gospodarki i ich ochrona,

7) rozstrzyganie sporéw o przywracanie stosunkéw wodnych na gruntach, pozwolenia
wodno-prawne,

8) tworzenie warunkéw do rybackiego wykorzystywania wod,

9) nadzér nad obiektami i urzgdzeniami wodno — kanalizacyjnymi, prowadzenie spraw
zwigzanych z ich eksploatacjg i prawidtowym funkcjonowaniem, nadzér nad
konserwatorami wod-kan.,

10) nadzér nad oczyszczalnig $ciekéw i stacjami wodociagowymi,

11) pozyskiwanie srodkéw finansowych na infrastrukture w ramach prowadzonych spraw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong sanitarno — weterynaryjng, ze
zwalczaniem choréb zakaznych u zwierzat, wspotpraca z jednostkg weterynaryjng i
inspektorem sanitarnym,

13) prowadzenie ewidencji psow, podejmowanie czynnosci wobec bezdomnych zwierzat,

14) ujawnianie przestepstw i wykroczen przeciw zwierzetom,

15) realizacja zamoéwien publicznych w ramach prowadzonych spraw i prowadzenie
postepowan.

2. Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodno — sciekowej przy oznaczaniu pism i decyzji
uzywa symbolu ,UG".
§17.

1. Stanowisko ds. oswiaty — do podstawowej dziatalnosci nalezy:

1) koordynacja zadan oswiaty w gminie, nadzér nad placéwkami oswiatowymi gminy,

2) przygotowywanie aktéw prawnych i przestrzeganie procedur dotyczacych zaktadania,
prowadzenia i likwidacji placéwek oswiatowych,

3) opracowywanie planu sieci szkét oraz granic ich obwodow,

4) przygotowywanie catoksztattu spraw zwigzanych z procedurg konkurséw na
dyrektorow w placéwkach oswiatowych,

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela w
zakresie zadan organu prowadzacego,

6) analiza arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych,

7) nadz6r nad placéwkami oswiatowymi i wspoOlpraca z dyrektorami, nadzér nad
kierowcq i dokonywanie rozliczen,

8) wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty,

9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz, zestawien, ankiet,

10) analiza subwencji o$wiatowej,

11) koordynacja zadan organu prowadzacego w zakresie awansu zawodowego
nauczycieli,

12) koordynacja zasad tworzenia i podzialu srodkéw funduszu $wiadczen socjalnych,
wspotpraca z ksiegowoscig budzetowa,

13) wykonywanie zadah dotyczacych catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie
gminy Kikot.



2. Stanowisko ds. oswiaty przy oznaczaniu pism i decyzji uzywa symbolu ,Osw”.
§18.

1. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego -

prowadzone sg nastepujgce sprawy:

1) rejestracja stanu cywilnego obywateli,

2) sporzadzanie aktoéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
wynikajacych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz udzielanie slubéw,

5) prowadzenie ewidencji mieszkarcéw gminy,

6) przyjmowanie zgtoszen i wszelkich zmian meldunkowych oraz ich ewidencja,

7) prowadzenie systemem kartotekowym i elektronicznym kart osobowych mieszkancéw
oraz ich aktualizacja,

8) wspotpraca z systemem PESEL,

9) udzielanie informacji adresowych,

10) prowadzenie statego rejestru wyborcéw, jego aktualizacja oraz sporzadzanie spisu
wyborcow i wydawanie zaswiadczen w tej sprawie,

11) petnienie funkcji petnomocnika ds.. ochrony danych osobowych i wynikajace z tej
funkcji zadania,

12) sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw.

2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — Kierownik USC swoje pisma i decyzje oznacza

nastepujgco:

- w sprawach ewidencji ludnosci symbol ,,Ob”,

- w sprawach Urzedu Stanu Cywilnego symbol ,USC".

§ 109.

1. Stanowisko ds. wojskowych, obronnych i dowodoéw osobistych — Zastepca Kierownika

USC, wykonuje nastepujgce zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych,

2) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie zadan zleconych gminie wynikajacych z
powszechnego obowigzku 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, wspoétdziatanie z organami
wojskowymi i organami administracji rzadowej w w/w zakresie,

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

7) naktadanie na mieszkancéw obowigzkéw $Swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obronnosci kraju,

8) przygotowywanie dokumentacji dla komisji poborowych,

9) nadzér nad prowadzeniem magazynu sprzetu obrony cywilnej,

10) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o zarzadzaniu kryzysowym,

11) prowadzenie kancelarii tajnej i catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych w gminie,

12) prowadzenie rejestréw pism  niejawnych, rejestracja, przechowywanie i
zabezpieczanie,

13) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddéw osobistych,

14) przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen o utracie lub kradziezy dowodow
osobistych,

15) elektroniczne przetwarzanie dokumentow w zakresie dowoddw osobistych,
wspoétdziatanie z systemem centralnym oraz z ewidencjg ludnosci,

16) sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw.



2. Stanowisko ds. wojskowych, obronnych i dowodéw osobistych w pismach i decyzjach
uzywa symboli:
- w sprawach wojskowych i obronnych ,WQO”,
- w sprawach dowoddéw osobistych ,DO”.

§ 20.

1. Stanowisko ds. promociji gminy, kultury, zdrowia i sportu, wykonuje nastepujace zadania:

1) tworzenie projektow programow rozwoju gminy,

2) gromadzenie informacji i danych socjologicznych dotyczacych gminy,

3) wspotpraca z mediami w zakresie informacyjno-gospodarczym z terenu gminy,

4) inicjowanie powstawania organizacji pozarzadowych na terenie gminy i wspotpraca z
nimi,

5) podejmowanie dziatah zmierzajgcych do integracji Srodowiska lokalnego,

6) promocja gminy,

7) koordynowanie dziatalnosci kulturalno-wychowawczej oraz zapewnianie wspotpracy
placowek upowszechniania kultury,

8) ustalanie w planach gminy zadan w zakresie upowszechniania kultury z okresleniem
zasad ich realizaciji,

9) wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury z organizacjami gminnymi,

10) organizacja imprez kulturalnych w gminie,

11) nadzor nad dziatalnoscig Swietlic wiejskich,

12) organizowanie zawodow, turniejow i rozgrywek sportowych,

13) nadz6r nad klubami sportowymi gminy, wspétdziatanie z ich zarzadami,

14) koordynowanie dziatalnosci sportowej na terenie gminy oraz nadz6r nad wydatkami
na dziatalnos¢ sportowg,

15) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzeh i zabaw,

16) wydawanie zezwolen na organizowanie zbiérek publicznych na obszarze gminy,

17) nadz6r nad dziataniami w zakresie ochrony zdrowia i wspdidziatanie z instytucjami
dziatajacymi na terenie gminy,

18) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z rejestracjg i ewidencjg dziatalnosci
gospodarczej w gminie,

19) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz alkoholu, naliczanie optat za zezwolenia,

20) koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem placéwek handlowo — ustugowych,

21) sporzadzanie wykazow zarejestrowanych dziatalnosci dla Referatu Finansowego w
celu naliczania podatkow,

22) znajomos¢ programéw finansowania zadan gminy ze srodkéw unijnych,

23) Poszukiwanie i dostosowywanie mozliwosci lokalnych gminy do celéw pozyskiwania
Srodkéw finansowych z dostepnych zrodet.

24) Inicjowanie form i metod w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow na dziatalnos¢
biezaca i zadania inwestycyjne gminy.

2. Stanowisko ds. promocji gminy, kultury, zdrowia i sportu przy oznaczaniu pism i decyzji
uzywa symbolu ,UG".
§21.

1. Stanowisko ds. funduszy Unii Europejskiej i zamowien publicznych, wykonuje nastepujace

zadania:

1) przygotowywanie wnioskéw o $rodki pomocowe dla Gminy.

2) nawigzanie i state podtrzymywanie kontaktéw z polskimi i miedzynarodowymi
instytucjami integracyjnymi i unijnymi.

3) gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat mozliwosci
pozyskiwania srodkéw unijnych dla Gminy.

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem projektéw unijnych przez
poszczegdlne stanowiska pracy i jednostki podlegte Wéjtowi.
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5) weryfikowanie programéw unijnych oraz informowanie o mozliwosciach
wykorzystania funduszy przez Gmine i podlegte jej jednostki .

6) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego z terenu powiatu lipnowskiego
przy opracowaniu wspoélnych projektow.

7) wykonywanie czynnosci majacych na celu monitorowanie i koordynowanie realizacji
projektéw wspétfinansowanych ze srodkow UE, w ktérych beneficjentem lub
partnerem jest Gmina.

8) opracowywanie zbiorczego planu zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane dla Urzedu na podstawie planéw dostarczonych przez referat oraz
samodzielne stanowiska pracy.

9) przekazywanie ogtoszen o zaméwieniach odpowiednio Prezesowi Urzedu Zaméwien
Publicznych i Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich.

10) przekazywanie informacji niezbednych do publikowania w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz zapewnienie aktualnej informacji na stronie internetowej Urzedu
Gminy w zakresie wykonywanych czynnosci stuzbowych zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publiczne;.

11) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych
dla Urzedu z zastosowaniem trybow przewidzianych przepisami prawa, a w tym:

12) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawie powotania lub zmian
w skfadzie Komisji Przetargowej oraz udziat w jej strukturach,

13) przygotowywanie wspélnie z Komisjg specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
oraz projektbw umow na podstawie informacji dostarczonych przez referat oraz
samodzielne stanowiska pracy,

14) udostepnianie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia oraz
udzielanie wyjasnien zwigzanych ze specyfikacjami,

15) prowadzenie catosci dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
w tym odpowiednich ewidencji/ rejestréw,

Stanowisko ds. funduszy Unii Europejskiej i zamowien publicznych swoje pisma i decyzje

0znacza nastepujgco:

- w sprawach funduszy Unii Europejskiej symbol ,FU”,

- w sprawach zaméwien publicznych symbol ,,ZP”.

§22.

Stanowisko ds. informatyki, wykonuje nastepujgce zadania:

1) administrowanie systemem komputerowym Urzedu i zapewnienie jego
bezproblemowego dziatania.

2) administrowanie siecig i serwerami - okresowa kontrola stanu instalacji i urzadzen,

3) archiwizacja danych i zabezpieczanie nosnikéw z kopiami bezpieczenstwa,

4) nadzér nad prawidtowa praca programéw uzytkowych, biurowych i systemowych,
wykonywanie przegladow baz danych,

5) konfigurowanie i instalacja sprzetu komputerowego w Urzedzie.

6) modernizacja i dbanie o bezawaryjne prace sprzetu komputerowego oraz drukarek
znajdujgcych sie w Urzedzie tj. wykonywanie drobnych napraw oraz diagnostyka
problemow i zgtaszanie serwisowi informacji dotyczacych nieprawidtowego dziatania
sprzetu.

7) biezgca konserwacja komputeréw.

8) analiza potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania.

9) nadzorowanie legalnosci oprogramowania komputerowego.

10) obstuga systeméw ochrony antywirusowe;.

11) biezaca analiza i obstuga stanu zabezpieczen systeméw operacyjnych i baz danych.

12) nadzér nad prawidtowg transmisjg elektronicznych dokumentéw do ZUS.
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13) biezaca aktualizacja strony internetowej gminy.

14) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

15) wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz Inspektora
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

16) nadzér nad dziataniem elektronicznego obiegu dokumentéw.

17)help desk - udzielanie informacji i pomocy w rozwigzywaniu probleméw z
komputerami lub innymi produktami informatycznymi pracownikom Urzedu.

18) wspétdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy, podmiotami gospodarczymi i o0sobami fizycznymi (zainteresowanymi
wspottworzeniem i wspétredagowaniem portalu internetowego) w sprawach z zakresu
swojej wlasciwosci,

§23.

Stanowisko ds. konserwacji wodociggu gminnego, wykonuje nastepujgce zadania:

1) Sprawowanie nadzoru nad ciggtoscig pracy urzadzen wodociggowych,

2) kontrola stanu technicznego tych urzadzen,

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

4) zapewnienie ciggtej dostawy wody o odpowiednich parametrach,

5) prowadzenie obserwacji urzagdzen kontrolno-pomiarowych zuzycia wody,

6) dokonywanie odczytow standw wodomierzy w hydroforniach i przekazywanie danych
do Urzedu,

7) dokonywanie ogledzin tras zewnetrznej sieci wodociggowej oraz sprawdzenie stanu
technicznego zasuw,

8) zgtaszanie awarii i zapobieganie ich skutkom,

9) usuwanie awarii na sieci wodociggowej,

10) wykonywanie niezbednych prac konserwacyjnych,

11) wspotpraca ze stanowiskiem wymienionym w 8§ 24.

§24.

Stanowiska ds. konserwacji oczyszczalni sciekéw, w tym:
1) Koordynator ds. konserwacji oczyszczalni $ciekéw, wykonuje nastepujgce zadania:
a) prowadzenie eksploatacji oczyszczalni zgodnie z posiadang dokumentacja,
b) witasciwy podziat pracy miedzy zatrudnionych pracownikow,
C) organizowanie usuwania wystepujacych awarii urzadzen na oczyszczalni
Sciekow, sieci kanalizacyjnej i przepompowni,
d) wykonywanie pomiaroéw jakosciowych i ilosciowych odprowadzanych sciekow,
€) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. na terenie oczyszczalni,
2) Konserwatorzy oczyszczalni $ciekéw, wykonujg nastepujgce zadania:
a) czuwajg nad prawidtowym dziataniem urzgdzen oczyszczalni $ciekdw, na biezaco
analizujg proces technologiczny, rejestrujg czas pracy poszczegolnych urzadzen,
b) dokonujg przegladéw urzadzen i przepompowni,
c) prowadzenie raportdw dziennych pracy oczyszczalni,
d) wykonujg wszystkie prace gospodarcze w obrebie oczyszczalni,
€) wspoipraca ze stanowiskiem wymienionym w § 23.

§25.
Stanowisko kierowcy autobusu:
1) dowozenie uczniéw z terenu gminy Kik6t na zajecia szkolne zgodnie z wyznaczonymi
trasami,
2) przew6z dzieci i ucznidbw na réznego rodzaju zajecia pozalekcyjne i imprezy
zwigzane z dziatalnoscig szkét na zlecenie Wojta,
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3) przeprowadzanie codziennej obstugi pojazdu,
4) dokonywanie drobnych napraw pojazdu, przegladéw, regulacji i smarowan mozliwych
do wykonania we wtasnym zakresie.

§ 26.
Stanowiska ds. gospodarczych:
1) przeprowadzanie remontéw w obiektach uzytkowych stanowigcych wtasnos¢ gminy,
2) utrzymywanie porzadku i czystosci na ulicach, skwerach i placach stanowigcych
wilasnos¢ gminy,
3) biezace naprawy sprzetu i urzadzen gminnych oraz inne prace zlecone przez
kierownictwo urzedu.

827.
Stanowisko sprzataczki:
1) sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy i sanitariatow,
2) utrzymywanie porzadku w obiekcie Urzedu.

§28.

Radca prawny wykonuje obstuge prawng Urzedu na podstawie zawartej umowy cywilno-

prawnej. Do jego zadan nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawa
miejscowego,

2) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

3) opiniowanie projektow umoéw i porozumien zawartych przez gmine,

4) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatalnoscig Urzedu,

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Rady lub Woéjta w postepowaniu
sgdowym i administracyjnym.

Rozdziat VvV
Tryb pracy Urzedu
8§ 29.
Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzieh tygodnia od poniedziatku do pigtku.
Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
Szczegobtowy czas pracy Urzedu ustala Wojt.
§ 30.
Obstuga interesantow odbywa sie w czasie pracy Urzedu.
Wjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz. od
10% do 16%.
Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism i decyzji
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§ 31

1. Wit podpisuje osobiscie: zarzadzenia, dokumenty finansowe, odpowiedzi na interpelacje
i wnioski oraz odpowiedzi na skargi i wnioski.

2. Wjt Gminy udziela petnomocnictw i upowaznit do dziatania w jego imieniu odrebnym
pismem, ktorym okresla zakres petnomocnictwa lub upowaznienia, w tym upowaznien
do wydawania decyzji administracyjnych .

3. Zastepca Wojta dokonuje podpisu biezacej korespondencji Urzedu oraz w ramach
udzielonych mu przez Wéjta upowaznien innych dokumentéw.

Rozdziat VIl
Postanowienia kohcowe

§ 32.
Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 33.
Wykaz szczego6towy obowigzkéw i odpowiedzialnosci kazdego z pracownikow
zawarty jest w zakresach czynnosci, ktére okreslajg rowniez zastepstwa w razie
nieobecnosci.

§ 34.

Schemat graficzny organizacji Urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
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