Zarzgdzenie Nr 53/2015
Wajta Gminy Kije
z dnia 31 lipca 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kije

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( tekst jednolity
Dz.U. z2013r. Nr 594 poz. 1318 ze zm. ) zarzadza sie, co nastepuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kijach stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia

Nr 12/15 Wéjta Gminy w Kijach z dnia 30 stycznia 2015 roku wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. Z dniem 1 sierpnia 2015 roku, likwiduje sie stanowisko Radcy prawnego w Referacie Organiza-
cyjnym i Spraw Spotecznych,

2. Z dniem 1 sierpnia 2015 roku likwiduje sie Referat Gospodarki Komunalnej z tym, ze stanowiska:
kierowca autobusu ( 2 etaty ) oraz pracownicy obstugi (2 etaty) ulegaja przeniesieniu do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych wraz z dotychczasowymi zadaniami. Pozostate zadania li-
kwidowanego Referatu obejmuje Referat infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz Samo-
dzielne Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarowania nieruchomosciami

3. Zmienia sie Schemat Organizacyjny jak w zatgczniku do Regulaminu Organizacyjnego .

§2
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kijach wraz z aktualnym Schematem

Organizacyjnym stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia .

&3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie w dniu podpisania, z moca obowigzujgca od dnia 1 sierpnia 2015 r.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 53/15
Wdjta Gminy w Kijach
z dnia 31 lipca 2015 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kijach

CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL |
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY KIJE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej Regulaminem okresla:

1/. zasady funkcjonowania urzedu gminy Kije;

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

4/. zasady opracowywania projektow aktéw prawnych;

5/. organizacje dziatalnosci kontroinej;

6/. zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji;

7/. strukture organizacyjna urzedu;

8/. zadania referatéw i samodzielnych stanowisk;

9/. zadania wspdlne referatéw i samodzielnych stanowisk.

§ 2. Urzad Gminy w Kijach stanowi jednostke organizacyjna Gminy Kije, przy pomocy ktérej Wajt, jako organ
wykonawczy Gminy realizuje zadania Gminy.

§ 3. Wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty i réwnorzedne komérki organizacyjne,
utworzone z uwzglednieniem:

1/. Potrzeb i warunkéw miejscowych;

2/. Charakteru zadan;

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

4/. Innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych.

§ 4. Urzad dziala na podstawie:

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

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

3/. Niniejszego Regulaminu.



§ 5. liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/. Wdjcie —nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kije;

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

3/. Sekretarzu urzedu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Urzedu Gminy w Kijach;

4/. Urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy w_kijach;

5/. Referatach — naleiy przez to rozumiec referaty i réwnorzedne komoérki organizacyjne Urzedu, zgodnie z §

66 Regulaminu;

§ 6. Urzad realizuje zadania:

1/. Wiasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw,

2/. Z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych ustaw, w
tym zadania wnikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypo-
spolitej Polskiej, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdinych,

3/. Inne, wynikajace z porozumien i umow, ktérych Gmina jest strona.

§ 7. Siedzibg Urzedu jest miejscowosc Kije nr 16.

§ 8. W Urzedzie zatrudnia sig pracownikéw samorzgdowych na podstawie:
i/. Wyboruy;

2/. Powolania;

3/. Umowy o prace.

§ 9. Wielkosc zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenie okresla Wojt,
§ 10. W Urzedzie dopuszcza sie zawieranie umow cywilnoprawnych w zakresie realizacji zadan.

§ 11. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnoéci:

1/. Przygotowanie materiatow, decyzji, postanowier i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,

2/. Wykonywanie na podstawie udzielonych upowainien — czynnoéci faktycznych wehodzacych w zakres za-
dan gminy,

3/. Realizacja obowigzkéw i uprawnieri sfuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujgcymi w
tym zakresie przepisami prawa pracy,

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

5/. Realizacja innych obowigzkéw i uprawniest wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwaf rady gminy.

§ 12. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba Ze przepisy

szczegblne stanowig inaczej.

§ 13. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz zarza-

dzeniami wewnetrznymi.

§ 14. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:



§ 22. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu

uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan,

§ 23. Wojt kieruje praca Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy
i kierownikow referatdw. Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

§ 24, Woijt realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz dyrektordw i

kierownikow gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§ 25. Osoby wymienione w § 21 wykonujg zadania wyznaczone przez wdjta, zapewniajac w powierzonym zakresie
kompleksowe rozwigzywanie problemdw wynikajgcych z zadan Urzedu.

§ 26. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze zatrudni¢ doradcéw i asystentéw do realizacji okreslonych zadan.

§ 27. Do zadan Waéjta nalezy w szczegdinosci:

1/. kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

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

3/. przedkiadanie Radzie Gminy projektow uchwat,

4/. nadzorowanie wykonania budzetu,

5/. realizowanie polityki ptacowe;j,

6/. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7/. podejmowanie czynnoéci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego,

8/. udzielanie petnomocnictw procesowych,

9/. podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy,

10/. podejmowanie innych decyzji nalezgcych do kompetencji Urzedu, podpisywanie pism i dokumentéw wycho-
dzacych na zewngtrz Urzedu,

11/. realizacja zadar kierownika zakiadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

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

13/. sprawowanie ogélnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy, okreslanie kierun-
kow ich dziatania oraz udzielanie stosownych wskazéwek | wytycznych odnoszgcych sig do realizacji przypisanych
zadan,

14/. podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatah w zwigzku ze zwalczaniem zagrozen, kiesk zywiofowych i
rozwigzywaniem sytuacji kryzysowych,

15/. sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadar obronnych wykonywanych przez gming i
podlegie jednostki organizacyjne; sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczchgo Gminnego
Zespoiu Zarzadzania Kryzysowego,

16/. sprawowanie funkcji kierownika Urzedu stanu cywilnego w przypadku wakatu na tym stanowisku,

17/. przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawecy,

18/. nadzorowanie realizacji zadan gminy,

19/. wykonywanie uchwal Rady Gminy.



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

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

2/. sprawowanie ogélinego nadzoru nad sposobem zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie;

3/. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

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

§ 35. Do obowigzkow Sekretarza nalezy réwnies:
1/. przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
2/. przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w miejscu

zamieszkania.
§ 36. Sekretarz prowadzi ksigzke kontroli Urzedu.

§37.
1/. Sekretarz kompletuje protokoty i wystgpienia pokontrolne kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie,
2/. Do zadar Sekretarza nalezy realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, a zwlaszcza:
a) prowadzenie postepowan sprawdzajacych,
b) kontrola w zakresie przetwarzania informacji niejawnych,
¢) ustalenie kregu oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych.

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

komisji rady gminy,
§ 39. Sekretarz wykonuje inne prace zlecone przez Wéijta.

§ 40. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1. opracowywanie danych do projektu budzetu gminy, nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad termino-
wym przygotowaniem projektu budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w czesci dotyczacej Urzeduy;
2, gospodarowanie mieniem Urzedu, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupéw dla Urzedu oraz zapewnienie
prowadzenia ewidencji majgtku Urzedu,
3. czuwanie nad prawidiowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo — ksiegowym,
4. petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budietu gminy,
5. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych, informowa-
nie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie ztoZenia kontrasygnaty,
6. przekazywanie do referatéw i na samodzielne stanowiska pracy oraz gminnym jednostkom organi;acyjnym wy-
tycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektowaniem budzetu,
7. dokonywanie analiz budzetu ina biezaco informowanie wdjta o jego realizacji,
8. opracowywanie projektéw uchwat w sprawach budietu oraz podatkéw i oplat lokainych,
9. dokonywanie kontroli finansowej Urzedu i jednostek budietowych,
10. prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i Urzedu,
11. organizowanie obiegu dokumentacji finansowej w Urzedzie,
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9/. realizowanie zadan gminy zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,
10/. przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,
11/. przygotowywanie ocen, analiz, informacji na uzytek kierownictwa Urzedu i organdw gminy,
12/. wspdipraca z jednostkami samorzadu terytoriainego, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmictami
w zakresie przypisanych kompetenc]i.
§ 42. Przy Wojcie dziata realizujgc zadania okreslone w odrebnych przepisach Gminny Zesp6! Zarzadzania Kryzyso-
wego, przy pomocy ktérego Wojt koordynuje na obszarze Gminy funkcjonowanie zarzgdzania kryzysowego, a w
szczegolnosci koordynuje dzialania zmierzajgce do zapobiegania, zwalczania i usuwania skutkow klesk zywiolowych,
katastrof i innych nadzwyczajnych zagroien zycia, zdrowia lub mienia obywateli oraz zagrozen $rodowiska,

ROZDZIAL it
ZAKRES CZYNNOSCH, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.
§43, Referatami kierujg kierownicy referatdw, ktorzy sg odpowiedzialni przed Wojtem za nalezytg organizacje pracy
oraz prawidiowe i sprawne wykonywanie zadan z zakresu administracji samorzadowej w gminie oraz administracji

rzgdowej, ktorych wykonanie ziecono Gminie ha mocy obowigzujgcych ustaw.

§ 44.1. Na podstawie przepisow ustawy o samorzadzie gminnym Wojt moze upowazni¢ na pismie pracownikow
Urzedu, do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu i na jego odpowiedzialno$é, w ustawowym zakresie, w
szezegblnodei do wydawania decyzji administracyjnych,

2. W przypadkach wskazanych w ustawach upowainien, o ktérych mowa w ust. 1 udziela sie osobom zajmujgcym
okreélone stanowiska lub posiadajacym szczegéine kwalifikacje.

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

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

§ 46.1 Kierownicy referatow nadajg ogélny kierunek dziatalnosci referatom, koordynuja ich dzialalnos¢ z dziatalno-
scig innych referatow /komdrek organizacyjnych/ oraz sprawujg bezposredni nadzor nad catoksztattem pracy kie-
rowanych przez siebie referatow i sg bezposrednimi przetozonymi podlegltych im pracownikow.
2. W szczegdinosci kierownicy referatow odpowiedzialni sg przed Wéjtem za:
1) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan;
2} bezposredni nadzor nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych im pracownikow;
3) zgodnos¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z prawem;
4) sprawowanie nadzoru nad podleglymi jednostkami organizacyjnymi na podstawie kryterium zgodnosci z pra-
wem;
5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania aktéw prawnych Wéjta w sprawach nalezacych do zakresu
czynnosci referatow;
6) wspodlprace z administracjg samorzagdowg i rzgdowsg;
7) przyjmowanie i zatatwianie skarg obywateli.
3. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg przed Sekretarzem Urzedu za:
1) naleiytq organizacje pracy referatow;

2) przestrzeganie przez pracownikow Urzedu porzadku i dyscypliny pracy; )

3} wiasciwy dobdr pracownikéw oraz za stale podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji zawodowych.

g



3. Ponadto wspotdziatanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony,
zarzgdzania kryzysowego i OC wynikajgcych ze szczegdinych uregulowan prawnych a w szczegdinosci:

1/. uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywaniu zadari obronnych, wynikajgcych z opracowanych pla-
now: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

2/. wspoidziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczen-
stwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kry-
zysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania,

3/. wykonywanie zadari w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom éro-
dowiska i porzadku publicznego, zapobiegania kieskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a
takze zwalczania i usuwania ich skutkdw na zasadach okreélonych w ustawach,

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

4. Szczegdlowe zakresy dziatania referatow i komodrek organizacyjnych okreslono w Czesci Il, Rozdziale 1l ni-

niejszege Regulaminu.

§ 50.1. Zadania poszczegdlnych pracownikow Urzedu okreslajg imienne zakresy czynnoéci, za wyjatkiem za-
dan wojta, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika gminy, ktérych zakres czynnosci wynika z niniejszego regu-
laminu,

2. W celu wykonania w petni zadan Urzedu wéijt lub sekretarz w uzgodnieniu z kierownikiem referatu, moga
poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie objetego zakresem czynnosci.

§ 51.1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawic przetozonemu swoje zastrzeienia. W razie potwierdzenia polecenia powinien je wyko-
nac, zawiadamiajac jednoczesnie o zastrzezeniach wojta.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ poleces, ktérych wykonanie, wedtug jego przekonania, sta nowitoby
przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposdb postgpowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach publicz-

nych.

§ 52, Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy w Kijach.

§ 53.1. Narady zwotuja i prowadza wéijt, zastepca, sekretarz, skarbnik i kierownicy referatow.
2. Przedmiotem narad sg:

1/. informacje o zadaniach Urzedu,

2/. sprawy organizacyjne,

3/. konsultacje wazniejszych projektéw koncepcji,

4/. informacje o realizacji zadar.

ROZDZIAL IV
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 54.1. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rade sg projekty uchwal.
2, Projektami aktéw prawnych wdjta, w rozumieniu regulaminu s3 projekty:
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1/. sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

2/. sprawy biezacej, z ostatniego kwartatfu, roku biezacego lub poprzedniego, a jeéli to koniecznie z lat ubie-
glych.

3. Z kontroli sporzadza sie protokdt, wskazujgc w nim nieprawidlowosci jak i prawidtowosci.

4. O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwtocznie organ fub osobe, ktérej kontrolujgey i kontrolowany

podlega.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCII

§ 59, Do podpisu wojta zastrzezone sg pisma:

1/. do organdw administracji rzadowej, samorzadowe] i odwotawczej,

2/. do organdw sprawiedliwosci,

3/. odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

4/. zarzadzenia i pisma ogbine,

5/. odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

6/. pisma majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegélnoséci:

a) zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

b) wnioski o nadanie odznaczen,

c) podziatu funduszu plac,

d) udzielanie urlopéw bezptatnych,

e) akty zwigzane z obronnoscia,

f) inne indywidualnie zastrzezone.

§ 60. W okresie nieobecnosci woéjta dokumenty okre$lone w § 59 podpisuje Zastepca Wdijta.

§ 61.1. Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
2. Wéjt moze upowainic innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
3. Upowainienia wydawane sg w formie pisemnej.

§ 62.1. Zastepca, sekretarz i skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
1/. pism w sprawach wynikajqcych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
2/. decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznieri wydanych
imiennie przez woita,
3/. pism w innych sprawach zleconych przez wojta.
2. Kierownicy referatdéw podpisuja:
1/. pisma zwigzane z bie'ich dziatalnoscia referatu,
2/. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego upo-
waznienia wojta,
3/. inne pisma w sprawach zleconych przez wdijta,
4/. pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakre-
sach czynnosci.
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2/. ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska,

3/. Koordynator ds. realizacji projektu pn. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkanicéw Gminy
Kije” w ramach dziatania 8.3. Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu- elnclusion” osi priorytetowe;j 8. ,Spo-
teczefistwo informacyjne- zwigkszanie innowacyjnoéci gospodarki” Programu Operacyjnego Innowacyjna Go-
spodarka 2007-2013".

3. Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych w skiad ktdrego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1/. ds. organizacyjnych i obstugi organéw gminy — symbol OROG- kierownik

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

3/. ds. obronnych i bezpieczeristwa publicznego, numeracji nieruchomosci i administrowania baza przystan-
kowg — symbol SO -1 etat.

4/. Kierowca autobusu ( 2 etaty)

5/. informatyk ~ IN,

6/. rehabilitant — 1 etat,

7/. stanowisko ds. promocji gminy, wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, realizowania zadar z zakresu
kultury i sportu — symbol PK ~ % etatu

8/. Stanowiske ds. opieki nad dzie¢mi w ramach projektu. Dzialanie: , Ekologiczne przedszkole w Gartatowi-
cach” realizowanego przez Gmine w ramach POKL, Priorytet 1X. Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regio-
nach. Dzialanie 9.1. Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
$wiadczonych w systemie oswiaty, Poddziatanie 9.1.1. Zmniejszanie nieréwnosci w stopniu upowszechniania
edukacji przedszkoinej, na podstawie umowy o dofinansowanie - 6/8 etaty,

9/. stanowisko ds. obstugi informatycznej projektu pn. ., Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkan-
cow Gminy Kije” w ramach dziatania 8.3. Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu- elnclusion” osi prioryte-
towej 8. ,Spoleczenstwo informacyjne- zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki” Programu Operacyjnego In-
nowacyjna Gospodarka 2007-2013" — % etatu,

10/. Pracownicy obstugi (2 etaty).

4. Komdrka organizacyjna Urzad Stanu Cywilnego w skiad ktérego wchodza:
1/. Kierownik USC — symbol USC
2/. stanowisko ds. ewidencji ludnogci — symbol USC, EL

5. Samodzielne Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarowania nieruchomogéciami
— symbol PPGN.

6. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu Gminy dziata Pion ochrony:

1/. Petnomocnik Ochrony informacji niejawnych — Sekretarz Gminy,

2/. Pracownik ds. obronnych i bezpieczeristwa publicznego - Punktu informacji niejawnych,
3/. Administrator Bezpieczenistwa Informacji

4/. Inspektor ds. bezpieczeristwa informatycznego — zastgpca wéijta

5/. Kierownik USC

§ 67. Podziatu zadarh miedzy referatami i komdrkami organizacyjnymi dokonuje Sekretarz Gminy.
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26/. wspdtdziatanie przy sporzagdzaniu sprawozdawczosci US w zakresie inwestycji gminnych
27/. sporzadzanie sprawozdawczosci o wynagrodzeniach,
28/. wspétdziatanie z organami finansowymi i bankami, opracowanie specyfikacji do wyboru banku prowa-
dzacego bankowg obstuge gminy,
29/. prowadzenie ewidencji wartosciowej sktadnikéw mienia komunalnego,
30/. prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu, GOPS, bibliotek, $wietlic,
31/. sporzgdzanie deklaracji miesiecznych dla ZUS, US, PZU,
32/. naliczanie i obstuga ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
33/. organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowej,
34/. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
35/. realizacja zadan z zakresu obronnosci wynikajacych z zakresu rzeczowego referatu.
36/. realizacja zadan z zakresu rozliczania prowadzonych projektéw i dotacji z wykorzystaniem funduszy UE.
37/. prowadzenie spraw w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:
a} prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji i wyposazenia,
b) zatatwianie spraw zwigzanych z dzialalnoscia,
¢) koordynowanie zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze gminy,
d} wspéidzialanie z Komendg Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad prze-
strzeganiem ustawy o ochronie przeciwpozarowei.
38/ wystawianie faktur VAT z tytutu najmu lokali uzytkowych,

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

1/. realizacja zadan wynikajacych z umowy zlecenia zawartej z Agencja Wiasnoéci Rolnej Skarbu Paristwa w
oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy,
2/. aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem tych
spisdw,
3/. wspdtdziatanie z samorzadem rolniczym i prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do Izb Rolniczych,
4/. wydawanie zezwolen na uprawe maku,
5/. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i chwastami,
6/. wspotdzialanie z administracjg rzgdowg w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat,
7/. realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakaing
zwlerzat,
8/. prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony zwierzat,
9/. organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
10/. prowadzenie postepowari w celu wydania zezwoleri na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna,
11/. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,
12/. realizacja z zadani wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leénych,
13/. nadzér nad zadrzewieniem terendéw gminnych i pielegnacja zieleni,

14/. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i

porzadku w gminie oraz o odpadach,

15/. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew | krzewoéw,

16/. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
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36/. realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
37/. przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,
38/. koordynowanie rob6t w pasie drogowym,
39/. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég,
40/. przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
41/. przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom érodowiska moggcym powstac lub powstajgcym w na-
stepstwie budowy lub utrzymania drég,
42/. wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu
Oraz wyznaczanie objazdéw w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia bezpie'czeﬁstwa 0s6b lub
mienia,
43/. dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
44/. sadzenie, utrzymanie, usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni gminnej,
45/. zimowe utrzymanie drég,
46/. organizowanie przetargdéw — zgodnie z obowigzujacymi procedurami - na wykonanie remontéw; wyta-
nianie wykonawcdw i przygotowywanie projektow umow,
47/. prowadzenie biezgcej kontroli stanu oznakowania drég gminnych, wspotudziat w pracach komisji do
oznakowania drég krajowych i wojewddzkich oraz lokalizacji przystankow autobusowych,
48/. organizowanie konserwacji i remontéw oéwietlen ulicznych, ewidencja punktow $wietinych,
49/. realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktow $wietlnych,
50/. przygotowanie dokumentéw dotyczacych zwrotu wydatkow poniesionych na oswietlenie drég publicz-
nych, dia ktorych Gmina nie jest zarzadca,
51/, utrzymywanie budynkéw i mieszkari na poziomie umoiliwiajacym zaspokajanie potrzeb rodzin o niskich
dochodach, zapewnianie lokali zamiennych lub socjalnych, organizowanie biezgcego przegladu technicznego
fokali, ustalanie niezbednych prac remontowych,
52/. prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem remontéw budynkdéw komunainych,
53/. administrowanie budynkami komunainymi,
54/. organizowanie okresowych przegladéw wyposazenia technicznego lokali  mieszkalnych
i uzytkowych, instalacji gazowej, elektrycznej, wod - kan., przewodéw kominowych, oraz ustalanie zakresu i
prowadzenie niezbgdnych prac remontowych,
55/. kontrola i weryfikacja wyptat dodatkéw mieszkaniowych,
56/. rozliczanie z dostawcami mediéw i najemcami kosztéw dostarczania energii, ciepta, wody,
odprowadzania lub wywozu odpadéw komunalnych.
57/. prowadzenie spraw zwiazanych z instalowaniem na budynkach komunalnych szyldow i
reklam,
58/. koordynowanie prac i wykonywanie czynnosci zwigzanych z szacowaniem szkéd powstatych w mieniu
komunalnym w wyniku kigsk zywiotowych, organizowanie komisyjnego szacowania szkéd, sperzadzanie pro-
tokolow i wnioskow o $rodki na usuwanie skutkéw klesk zywiotowych,
59/. utrzymywanie czystoéci i porzadku obiektow komunalnych w tym zieleni.

3. Do zakresu Referatu Organizacyjnego i Spraw Spofecznych nalezy:

1/. prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu, GOPS i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,

2/. prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych, bhp, urlopow, badan lekarskich,
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35/, prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholo-
wych,
36/. realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o warunkach wykonywania krajowego drogowego przewozu
oséh,
37/. realizacja zadan z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
38/. ustalanie czasu pracy placéwek handiowych, ustugowych i gastronomicznych na terenie gminy,
39/. realizacja zadari z zakresu kultury, sportu i promocji gminy
a) organizowanie zawodow i imprez sportowo ~ rekreacyjnych,
b) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej,
¢) sprawowanie ochrony débr kultury,
d) nadzdr nad dziatainoscia bibliotek i $wietlic,
40/. koordynowanie dziatalnosci podstawowej opieki zdrowotnej,
41/. wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zwalczaniu bezrobocia, organizowanie prac publicznych,
prac interwencyjnych i prac spotfecznie uzytecznych,
42/. wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, a zwiaszcza:
a) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej, takiej jak:
b) zestaw zadan obronnych, regulaminu organizacyjnego na czas ,, W”, dokumentacji Statego Dyzury,
¢) zwigzanej z przygotowaniem dotychczasowege miejsca pracy { DMP) Wéjta Gminy na okres zagro-
zenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
d) zwigzanej ze Swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz obronnosci,
e) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego pracownikéw Urzedu, prowadzenie dokumenta-
cji planistyczno — szkoleniowe], )
f) utrzymywanie wspdipracy w realizacji zadar obronnych z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego SUW, Starostwem Powiatowym, WKU, Komendantami Powiatowymi Policji i Strazy Po-
zarnej,
g) prowadzenie punktu informacji niejawnych oraz zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem spraw
poufnych i zastrzezonych,
43/. wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej a zwtaszcza:
a) planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilnej realizowanych
przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie gminy,
b) przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
wczesnego ostrzegania,
c) opracowywanie plandw obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowywaniem tych planéw przez in-
stytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie gminy,
d} organizowanie i prowadzenie szkolen komendantéw formacji obrony cywilnej, a takze szkolen Jud-
nosci w zakresie powszechnej samoobrony,
e) kierowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie mobilizacii sit obrony cywilnej do prowadze-
nia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéow klesk zywiolowych i skazen srodowiska, ‘
f) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki oraz nadzér nad zapewnieniem odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu i $rodkow,
44/, prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji przedpoborowych, kwalifikacji wojskowej, akcji kurierskiej,
45/, realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach i ustawy o zbidrkach publicznych,
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2/. przyjmowanie oswiadczen o: wstgpieniu w zwigzek matienski, wyborze nazwiska, uznaniu dziecka, zmia-
nie imienia dziecka,

3/. wydawanie zaswiadczen zdolnoéci prawnej do zawarcia matzefistwa za granica,

4/. wydawanie zaswiadczeri stwierdzajgcych okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzerstwa,

5/. prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

6/. organizowanie okolicznosciowych uroczystoéci — jubileuszy pozycia matzenskiego,

7/. wykonywanie innych zadar okreslonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzin-
nym i opiekuriczym,

8/. przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé oraz ich wydawanie,

9/. prowadzenie ewidencji ludnosci,

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

11/. prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

12/. realizacja zadar wynikajacych ze spefnienia wojskowego obowigzku meldunkowego,

13/. sporzadzanie spiséw wyborcéw,

14/. wspdipraca z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL,

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

16/. udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17/. prowadzenie archiwum zaktadowego,

18/. realizacja zadari z zakresu obronnosci wynikajacych z zakresu rzeczowego komaérki organizacyjnej.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarowania
nieruchomosciami nalezy:
1/. gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, obrét nieruchomosciami stanowigcymi mie-
nie gminy,
2/. prowadzenie ewidencji mienia gminy,
3/. sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego,
4/. tworzenie zasobow gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe i przemystowe,
5/. prowadzenie spraw podziatu nieruchomosci, odbiér granic nieruchomosci powstatych w wyniku
rozgraniczen, wznowien i podziatéw,
6/. wspodldziatanie w opracowywaniu programu wylaczen gruntéw na cele nierolnicze,
7/. podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomoéci przeznaczonych do sprzedazy,
8/. podawanie do publicznej wiadomosci ogloszern o przetargu w zakresie gospodarki mieniem gminy,
9/. prowadzenie spraw uwfaszczenia na rzecz gminy,
10/. zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci,
11/. prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych,
12/. prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztaiceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,
13/. naliczanie naleznoéci z tytutu wieczystego uzytkowania,
14/. prowadzenie ewidencji umow dzierzawnych na grunty rolne i budowlane,
15/. przygotowywanie propozycji optat z tytutu umownego i nie umownego uzytkowania nierucho-
mosci w tym dzierzaw i najmu,
16/. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,
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42/. okreslenie szczegdtowego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie pasow drogowych na cele nieko-
munikacyjne,

43/. naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,

44/. wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam przy drogach gminnych oraz na nieruchomosciach i bu-

dynkach komunalnych,
45/. naliczanie optat za reklamy usytuowane przy drogach gminnych oraz na nieruchomosciach i budynkach

komunainych,
46/. wydawanie zezwoleri na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o
masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okresione w odrebnych przepisach oraz po-

bieranie oplat i kar pienigznych,

Do zadan Pionu Ochrony naleiy:
1/. zapewnienie ochrony informacji niejawnych
2/. ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych
3/. zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu
4/. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych
5/. okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw
6/. szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych

CZESC TRZECIA
PRZEPISY KONCOWE
§ 69. Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu dokonywane sg w formie zarzadzenia woijta.

§ 70. Integralng czes¢ regulaminu stanowig zatgczniki: Nr 1 - schemat organizacyjny Urzedu Gminy oraz

Nr 2 - wykaz jednostek organizacyjnych gminy.

§ 71. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie po-
wszechnle obowigzujgce przepisy.

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

bezpieczenstwa panstwa i wojny.
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Kijach
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