ZARZADZENIE Nr 49/2025
WOJTA GMINY KIJEWO KROLEWSKIE

z dnia 28 sierpnia 2025 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kijewo Krélewskie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22025 r. poz. 1153)

nadaje
regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Kijewo Krélewskie.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kijewo Krélewskie, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres, dziatania i zadania Urzedu Gminy Kijewo Krélewskie, zwanego dalej Urzedem;
organizacje Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatéw, zespotdow i samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie;

organizacje dziatalnoéci kontrolnej;

0golne zasady podpisywania pism;

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych;

zasady udzielania informacji dziennikarzom;

zasady uzywania pieczeci i pieczatek;

10) petnomocnictwa i upowaznienia;
11) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow;
12) postanowienia koncowe.

1)
2)

4)
5)

6)

1)
2)
3)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kijewo Krélewskie;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kijewo Krélewskie;

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Woijta Gminy Kijewo Krolewskie, Zastepce Wéjta Gminy Kijewo Krolewskie, Sekretarza
Gminy Kijewo Krolewskie oraz Skarbnika Gminy Kijewo Krolewskie;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Kijewo Krolewskie;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Kijewo
Krélewskie;

BIP - nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikdéw na podstawie:

wyboru;

powotania;

umowy o prace.

4. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz

inne przepisy prawa.



5. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy
cywilnoprawne;j.

6. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, zapewniajgcg obstuge administracyjna,
organizacyjng i techniczng organéw Gminy.

7. Siedzibg Urzedu jest budynek zlokalizowany w miejscowosci Kijewo Krolewskie przy ulicy
Torunskiej 2.

§ 4. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w dniach roboczych
w nastepujgcych godzinach:

poniedziatek od 7:15 do 15:15
wtorek od 7:15 do 16:15
sroda od 7:15do 15:15
czwartek od 7:15do 15:15
pigtek od 7:15 do 14:15.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swieta i dni powszednie wolne
od pracy.

Rozdziat 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy, przy pomocy ktérego Wojt wykonuje uchwaty Rady
i zadania Gminy, okreslone przepisami prawa.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadanh wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom  Gminy
w wykonywaniu ich zadanh i kompetencji, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien, zarzadzen i innych aktow z =zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzgcych
w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow i petyciji;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organdw
Gminy;

5) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy;

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

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu oraz w wersji elektronicznej w BIP;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat 3.
Organizacja Urzedu

§ 7. 1. Pracg w Urzedzie kieruje Wajt i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wajta,

Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow, zespotdow oraz pracownikédw na samodzielnych
stanowiskach pracy.

w tym

Wojta.

9)

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, do reprezentowania Urzedu i zatatwiania spraw,
podpisywania dokumentéw uprawniony jest Zastepca Wojta w zakresie ustalonym przez

3. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy:

Referat Spoteczno-Organizacyjny (RSO);

Referat Planowania i Finansow (RPF);

Referat Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych (RIFZ);

Urzad Stanu Cywilnego Kijewo Krolewskie (USC);

samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami i zagospodarowania przestrzennego
(SGG);

samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ds. drog (SGKiD);

samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska (SGKiOS);
radca prawny (RP);

Zespot ds. Ochrony Informaciji Niejawnych (OIN);

10) Inspektor Ochrony Danych (IOD);
11) archiwum zaktadowe (AZ).

4. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
5. Dopuszcza sie tgczenie stanowisk.

6. W celu zapewnienia realizacji przez Urzgd zadan o szczegdélnym znaczeniu dla Gminy,

Wjt moze powotywaé petnomocnikéw, zespoty doradcze i zespoty robocze.

1)
2)

4)

5)
6)

7. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

Kierownik Referatu Spoteczno-Organizacyjnego — funkcja petniona przez Sekretarza;
Kierownik Referatu Planowania i Finanséw — funkcja petniona przez Skarbnika;
Kierownik Referatu Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych;

Zastepca Skarbnika;

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8. W skiad Referatu Spoteczno-Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska:

kierownik referatu — Sekretarz;

stanowisko ds. organizacyjnych, ds. kadr oraz obstugi sekretariatu Wojta;

stanowisko ds. obstugi rady gminy oraz ds. promoc;ji;

stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, spraw wojskowych oraz ds.
archiwum zakfadowego i kancelarii specjalnej;

informatyk;

pracownik obstugi — sprzataczka.

§ 9. W skitad Referatu Planowania i Finanséw wchodzg nastepujgce stanowiska:

kierownik referatu — Skarbnik — Gtéwny Ksiegowy Budzetu;

stanowisko ds. dochodéw budzetowych - zastepca skarbnika;

gtéwny ksiegowy jednostek oswiatowych i gminnego osrodka pomocy spotecznej;
stanowisko ds. ptac i ksiegowosci budzetowej;

stanowiska ds. ksiegowos$ci budzetowej;

stanowisko ds. ptac oraz wymiaru podatkéw;

stanowisko ds. obstugi kasy.



§ 10. W sktad Referatu Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych wchodzg nastepujgce
stanowiska:

1) kierownik referatu;
2) stanowiska ds. funduszy zewnetrznych i obstugi inwestyciji;
3) stanowisko ds. zamdwien publicznych.

§ 11. W skitad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) kierownik — Wijt;
2) zastepca kierownika — stanowisko ds. ewidenciji ludnosci i dowodow osobistych.

§ 12. Zmian w podziale referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzgdzenia
wewnetrznego.

§ 13. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do regulaminu.

Rozdziat 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzgdnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem i srodkami publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli zarzgdczej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy i wzajemnego wspotdziatania.

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw oraz zadan Urzedu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania i stuzenia Gminie
i Panstwu.

2. Pracownikéw Urzedu obowigzuje zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesariuszami.

3. W Urzedzie obowigzuje kodeks etyki nadany odrebnym zarzgdzeniem.

§ 16. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, niniejszym regulaminem
oraz zarzgdzeniami Wojta.

3. Z zastrzezeniem wyjatkéw, wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig organow Gminy.

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

2. Dostawy, ustugi i roboty budowlane sg dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniami Wojta.

§ 18. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadah z uwzglednieniem



odpowiedzialnosci wynikajgcej z ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

2. Zastepca Wodjta, Sekretarz i Skarbnik ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za
realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy Referatow kierujg i zarzadzajg Referatami w sposdb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw
i sprawujg nad nimi nadzér.

§ 19. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspdtdziatania z pozostatymi
komodrkami organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji oraz
wzajemnych konsultaciji.

Rozdzial 5.
Zakres zadan Wajta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika

§ 20. Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu;

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) przygotowywanie projektu budzetu;

4) wykonywanie budzetu i uchwat Rady;

5) przedkitadanie na sesjach Rady sprawozdan z realizacji uchwat oraz z dziatalnosci
w okresie miedzysesyjnym;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

8) podpisywanie uméw i porozumien w imieniu Gminy;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z podpisanych porozumien;

10) gospodarowanie mieniem komunalnym;

11) koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu a takze organizowanie ich
wspotpracy;

12) okresowe zwotywanie narad z udziatem Kierownikow Referatow i pracownikéw
merytorycznych a takze kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan;

13) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdbw gminnych jednostek organizacyjnych;

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

16) udzielanie petnomocnictw procesowych;

17) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien jako organ wykonawczy i kierownik Urzedu;

18) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym na podstawie przepiséw ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych;

19) wspotdziatanie z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu;

20) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw;

21) wykonywanie innych zadah zastrzezonych do kompetencji Waéjta przepisami prawa,
Regulaminem i uchwatami Rady.

§ 21. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) wykonywanie zadan i kompetencji w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci
wykonywania przez niego swej funkcji;



2) wykonywanie zadan zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonym
upowaznieniem i poleceniami Wajta;

3) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta;

4) koordynowanie i realizacja zadan gminy zwigzanych ze wspotpracg krajowg i zagraniczna.

§ 22. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu Spoteczno — Organizacyjnego;

2) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz nad prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

3) zapewnienie wtasciwej dyscypliny pracy w Urzedzie;

4) opracowywanie projektdow zmian do regulaminéw;

5) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

6) koordynacja spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie;

7) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu,
z wyjatkiem spraw zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang stosunkow
pracy oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniami;

8) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Woajta niezastrzezonych do
kompetencji Przewodniczgcego Rady i Rady;

9) dekretacja korespondencji wptywajgcej do Urzedu;

10) prowadzenie ogdlnych spraw dotyczgcych oswiaty;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendum;

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami;

13) nadzér nad przygotowywaniem uchwat Rady i zarzgdzeh Wajta;

14) nadzor nad przygotowywaniem przez pracownikéw sprawozdan i analiz;

15) ogdlIny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikOw czynnosci
kancelaryjnych;

16) prowadzenie rejestru zarzgdzen Waijta;

17) przechowywanie i analizowanie oswiadczeh majgtkowych sktadanych przez pracownikow
Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

18) prowadzenie spraw dotyczgcych Miejsc Pamieci Narodowej zlokalizowanych na terenie
Gminy;

19) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania Karty Duzej Rodziny;

20) zamieszczanie informacji i dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
prowadzonych spraw;

21) potwierdzanie, przedtuzanie waznosci i uniewaznianie Profilu Zaufanego ePUAP;

22) koordynowanie audytu wewnetrznego;

23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.

— N N N N N

§ 23. 1. Do zadan Skarbnika - Gtéwnego Ksiegowego Budzetu, nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu Planowania i Finansow;

2) wykonywanie okreslonych prawem obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

3) opracowywanie, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

5) opracowywanie Wieloletnich Programéw Finansowych;

6) analiza zrodet finansowania Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych;

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

8) dokonywanie kontroli finansowej;

9) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecenh lub z upowaznien Wajta.



2. Skarbnik, po uzyskaniu akceptacji Wéjta, moze udziela¢ upowaznien innym pracownikom
Urzedu do aprobaty dokumentéw i pism dotyczacych spraw finansowych w czasie jego
nieobecnosci.

Rozdziat 6.
Podzial zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

§ 24. Do wspdinych zadan Referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie
nalezy:

1) przygotowywanie merytoryczne oraz uzgadnianie z radcg prawnym projektow umow
cywilnoprawnych i porozumieh zawieranych przez Wojta;

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady i projektow zarzadzen Wojta oraz materiatdw
niezbednych dla prac komisji Rady, zwigzanych z zakresem obowigzkow;

3) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw oraz opisywanie ich pod
wzgledem merytorycznym;

4) zamieszczanie wymaganych informaciji, zgodnie z zakresem obowigzkow, w Biuletynie
Informacji Publicznej;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz zgodnie z zakresem obowigzkdw;

6) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji publicznej
w zakresie realizowanych zadan;

7) przechowywanie akt zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych oraz wtasciwe przechowywanie pieczeci;

8) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku pracy dokumentacji, zgodnie z przepisami
prawa;

10) prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, poleceniami stuzbowymi przetozonego, uchwatami rady gminy
i zarzgdzeniami wéjta oraz innymi dokumentami obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy Kijewo
Krolewskie;

11) prawidtowe ustalanie i udokumentowanie stanu faktycznego oraz prawnego prowadzonych
spraw;

12) prawidtowe dokumentowanie przebiegu zatatwianych spraw;

13) przestrzeganie w trakcie realizacji zadan stuzbowych postanowien wynikajacych z ustawy o
dostepie do informacji publicznej i ustawy o petycjach oraz ustawy o ochronie danych
osobowych, w tym rozporzadzenia RODO i ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
realizacja obowigzkéw wynikajgcych z wydanych przez Wéjta Gminy Kijewo Krélewskie
zarzagdzen;

14) wykonywanie zadan ustalonych do realizacji niniejszym regulaminem, powierzonych
zakresem czynnosci oraz innymi przepisami i przekazanych do realizacji przez Wéjta,
Sekretarza bgdz Skarbnika;

15) przestrzeganie przepiséw ustawy o optacie skarbowej;

16) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

17) przestrzeganie obowigzujgcego w Urzedzie kodeksu etyki;

18) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, jego zmian oraz sprawozdan z wykonania
budzetu;

19) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu;

20) petnienie powierzonych zastepstw na innych stanowiskach;

21)wiasciwe zabezpieczanie uzytkowanego mienia.

§ 25. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na poszczegoélnych stanowiskach pracy
w ramach Referatu Spoteczno-Organizacyjnego nalezy:

1. na stanowisku ds. organizacyjnych, ds. kadr oraz obstugi sekretariatu Wajta:
1) obstuga sekretariatu Wéjta:
a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
b) obstuga poczty elektronicznej Urzedu, ePUAP oraz e-doreczen,
c) rejestrowanie przesytek wptywajacych do Urzedu,



b)

przekazywanie przesytek do dekretacji Sekretarzowi,

przekazywanie zadekretowanych pism pracownikom i komoérkom organizacyjnym,
obstuga centrali telefonicznej i innych urzgdzen biurowych,

przyjmowanie interesariuszy zgtaszajgcych skargi, wnioski i petycje,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petyciji,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do urzedu,

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Wajta,

prowadzenie ksigzki kontroli,

organizowanie kontaktéw interesariuszy z Wojtem i Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych referatow, samodzielnych stanowisk i jednostek podlegtych,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan organizowanych przez Wojta oraz
Sekretarza,

protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Wéjta i Sekretarza,

prenumerata czasopism,

zamawianie i zakup materiatéw biurowych oraz srodkow czystosci,

prowadzenie gospodarki drukami, formularzami i art. biurowymi,

zamawianie i gospodarowanie pieczeciami, prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych

i pieczatek, przechowywanie pieczatek znajdujgcych sie w sekretariacie Urzedu,
zamieszczanie pism, informacji, komunikatéw, plakatow, itp. na tablicy ogtoszen urzedu,
w aplikacji SISMS oraz informaciji i dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej;
prowadzenie kadr:

kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu,

przyjmowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy,

przygotowywanie uméw o prace i umow zlecen do akceptacji pracodawcy,

uzupetnianie akt osobowych pracownikéw oraz nadzér nad ich aktualnoscia,

prowadzenie ewidencji zwigzanej z dodatkami za wystuge lat i nagrodami jubileuszowymi,
prowadzenie dokumentacji obecnosci pracownikéw w pracy oraz zwolnieh od pracy - listy
obecnosci,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (plany
urlopowe, wnioski urlopowe),

prowadzenie ksigzki wyjs¢, ewidenciji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien
lekarskich,

rozliczanie czasu pracy,

przygotowywanie skierowan na badania lekarskie,

kontrola waznosci badan lekarskich pracownikéw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwigzywaniem umowy o prace, w tym
sporzgdzanie i wydawanie pracownikowi s$wiadectwa pracy,

prowadzenie ewidencji wydawanych dokumentow,

prowadzenie ewidencji szkolen pracowniczych i zgtaszanie na szkolenia,

wspotpraca z firmg zewnetrzng realizujacg ustugi w zakresie bhp,

przygotowywanie na polecenie W¢jta lub bezposredniego przetozonego dyplomow, listow
gratulacyjnych lub podziekowan,

udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i emerytury,
sporzgdzanie umow o wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
sporzagdzanie sprawozdan dot. zatrudnienia i czasu pracy pracownikéw.

zezwolenia na sprzedaz alkoholu:

przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r.
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

- przyjmowanie od przedsigebiorcow o$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojéw alkoholowych
w roku poprzednim,

- kontrola prawidtowosci wnoszonych opfat za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych.

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Kijewie
Krélewskim;



wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy oraz robét
publicznych i prac interwencyjnych (m.in. przygotowywanie wnioskéw, prowadzenie
dokumentacji);

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji praktyk szkolnych i studenckich;

przyjmowanie zeznanh swiadkéw i oswiadczen.

2. na stanowisku ds. obstugi rady gminy oraz ds. promoc;ji:

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej i organizacyjnej rady gminy oraz jej komisiji,
w tym m.in.:

protokotowanie posiedzen, przygotowywanie pism, przygotowywanie list wypfat,
przygotowywanie, we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami, materiatobw na
posiedzenia komisji i obrady sesji oraz zapewnianie ich terminowego doreczenia,
przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia i spotkania rady gminy i jej komisiji,
wspoétuczestniczenie w opracowaniu projektéw planéw pracy i programéw dziatania rady
gminy i jej komisiji,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady gminy lub przewodniczgcego
Rady,

przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz przesytanie uchwat wymagajgcych
publikacji w dzienniku urzedowym,

obstuga dyzuréw przewodniczgcego Rady,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

obstuga programu Legislator,

obstuga programu do transmisji sesji rady gminy;

wspotorganizowanie i obstuga zebran wiejskich;

wspotpraca z sottysami wsi;

rozliczanie wydatkow dokonanych przez sotectwa;

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Spotecznej SPZOZ, w tym:
przygotowywanie pism, zaproszen, list obecnosci,

sporzgdzanie protokotow;

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Spotecznej Komisji Mieszkaniowej, w tym:
przygotowywanie pism, zaproszen, list obecnosci,

sporzgdzanie protokotow;

wspotdziatanie w zakresie realizacji na terenie Gminy programow zdrowotnych,
w tym obstuga profibazy;

promocja gminy, w tym:

zamieszczanie postéw i udostepnianie informacji na stronie internetowej Gminy oraz
w mediach spotecznosciowych,

biezgce informowanie mieszkancow Gminy o dziatalnosci Gminy,

opracowywanie materiatbw promocyjnych i informacyjnych o Gminie i dziatajgcych na terenie
gminy jednostkach i organizacjach,

przygotowywanie plakatow i zaproszen na organizowane przez Gmine wydarzenia,
przygotowywanie listow gratulacyjnych, voucherow, itp.,

wykonywanie zdjec, ich opisywanie, zamieszczanie i prawidtowa archiwizacja,

prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow.

3. na stanowisku ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, spraw wojskowych oraz
ds. archiwum zakfadowego i kancelarii specjalnej:

prowadzenie spraw dotyczacych wspétdziatania z organami wojskowymi:

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw dotyczgcych swiadczen na rzecz obrony, w tym przygotowanie projektow

decyzji,

organizacja akcji kurierskiej,

planowanie zadan obronnych, w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentacji obronnej,

realizowanie zadan wynikajgcych ze wspotpracy cywilno-wojskowej oraz z obowigzkéw

panstwa gospodarza na rzecz sit sojuszniczych,

przygotowanie stanowiska kierowania na okres wewnetrznego i zewnetrznego zagrozenia

panstwa, a takze w czasie wojny,

planowanie i organizacja szkolenia obronnego,



h)
i)
j)
k)

planowanie i koordynacja w jednostkach ochrony stuzby zdrowia przygotowania do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

organizowanie Statego Dyzuru w Urzedzie,

opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
opracowywanie zakresow dziatania referatow i stanowisk pracy w Urzedzie w dziedzinie
obronnoséci panstwa w czasie pokoju oraz wspoétpraca w zakresie opracowania regulaminu
organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

realizowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-rzeczowych zwigzanych z przygotowaniem
gtébwnego stanowiska kierowania do funkcjonowania w dotychczasowym i na zapasowym
W miejscu pracy w przypadku zagrozen,

organizowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemow
tgcznosci,

prowadzenie spraw dotyczacych naktadania obowigzku swiadczeh na rzecz obronnosci,
tworzenie baz danych oraz sprawozdawczos¢ z zakresu spraw obronnych;

realizacja zadah gminy, w tym zadan — w zakresie obrony cywilnej - zleconych gminie
ustawami z zakresu administracji rzadowej (na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2022 r.
o obronie Ojczyzny):

planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji OC,

wykonywanie zadah w zakresie szkoleh (prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
planowanie szkolenia z OC i nadzér nad jego realizacjg, szkolenie Zespotu Kierowania
Obrong Cywilng, szkolenie ludnosci),

wykonywanie zadah w zakresie wykrywania zagrozen i alarmowania, tj. przygotowanie
i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania,

planowanie i zaopatrzenie formacji w sprzet, srodki i umundurowanie,

prowadzenie wykazu i kart ewidencyjnych osdb wyznaczonych do formacji OC,
prowadzenie magazynu OC i ksiegi inwentarzowej;

prowadzenie spraw dotyczacych zarzgdzania kryzysowego:

opracowywanie i uzgadnianie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen, c¢wiczen i treningdbw z zakresu zarzgdzania
kryzysowego,

opracowywanie i aktualizacja niezbednych instrukcji postepowania na wypadek zagrozenia
terrorystycznego,

organizacja pracy Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

prowadzenie archiwum zakfadowego:

przyjmowanie dokumentéw z poszczegdinych referatéw i samodzielnych stanowisk,

nadzér nad niszczeniem dokumentéw niearchiwalnych;

nadzér nad osobami skierowanymi przez Sady do wykonywania nieodptatnej dozorowane;j
pracy na cele publiczne w tym: prowadzenie rejestru sgdowych kar oraz systematyczne
przekazywanie informacji na temat ilosci zaliczonych godzin odpracowanych;

prowadzenie ewidencji wptat w zakresie poboru wody i odprowadzania sciekow;

naliczanie stawek czynszow mieszkaniowych;

prowadzenie ewidencji wptat w zakresie czynszéw mieszkaniowych;

wystawianie upomnien na zalegtosci z tytutu poboru wody i odprowadzania $ciekéw oraz
czynsz6w mieszkaniowych i prowadzenie egzekucji;

10) zabezpieczanie danych oraz przechowywanie wydrukéw komputerowych starannie

w ustalonej kolejnosci;

11) przygotowywanie dokumentacji dot. ogtaszanych konkurséw ofert w ramach realizacji

programu wspotpracy Gminy Kijewo Krolewskie z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

12) dokonywanie kontroli wydatkéw na realizacje zadan publicznych finansowanych z dotacji

13)
14)
15)
16)
17)

budzetowych pod wzgledem merytorycznym, poniesionych przez organizacje pozytku
publicznego;

nadzor i wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii widknistych na obszarze Gminy;
prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatkdéw mieszkaniowych;

rozliczanie zuzycia energii elektrycznej;

zgtaszanie awarii oswietlenia;

prowadzenie kancelarii specjalne;;



18) udziat w pracach komisji przetargowych.

4. na stanowisku informatyka:

1) wsparcie techniczne dla pracownikow i rozwigzywanie problemow;

2) zarzgdzanie sprzetem telekomunikacyjnym i informatycznym;

3) diagnozowanie i naprawa usterek sprzetu komputerowego i peryferyjnego;

4) przygotowywanie stanowiska pracy dla nowo zatrudnionego pracownika;

5) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania i systemow operacyjnych, uzytkowanych
przez pracownikow;

6) aktualizacja firmware urzadzen telekomunikacyjnych i informatycznych;

7) nadawanie i odbieranie uprawnien pracownikom oraz prowadzenie ewidencji loginéw dla
poszczegodlnych systemow;

8) archiwizacja plikow;

9) tworzenie i weryfikowanie petnej kopii zapasowej;

10) konfigurowanie i administracja sieci komputerowej oraz serweréw;

11) zgtaszanie incydentéw zwigzanych z cyberbezpieczenstwem do CSIRT NASK;

12) wspieranie pracownikdw w korzystaniu z urzadzen multimedialnych, jak rowniez przy
relokacji sprzetu komputerowego;

13) tworzenie specyfikacji technicznej urzgdzen teleinformatycznych,;

14) prowadzenie dokumentacji technicznej;

15) opracowywanie dokumentac;ji technicznej do wnioskéw o dofinansowanie;

16) testowanie i przygotowywanie sprzetu teleinformatycznego do transmisji sesji Rady;

17) petnienie funkcji Administratora Systemoéw Teleinformatycznych do przetwarzania informacii
niejawnych;

18) petnienie funkcji LAS w Urzedzie Stanu Cywilnego (aktualizacja oprogramowania, firmware
urzagdzen, zglaszanie i rozwigzywanie problemow z Systemem Rejestréw Panstwowych,
zarzadzenie uprawnieniami, sktadanie wnioskoéw na wydanie certyfikatow dostepowych do
systeméw);

19) tworzenie materiatdbw promocyjnych;

20) zarzgdzanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej gminy;

21) zarzgdzenie i zamieszczanie informacji na biuletynie informacji publicznej Gminy;

22)wysytanie informacji do mieszkancéw gminy za posrednictwem systemu powiadamiania
SISMS;

23) zarzgdzanie hostingiem poczty elektroniczne;.

5. na stanowisku pracownika obstugi — sprzataczka:

1) wykonywanie czynno$ci porzgdkowych w Urzedzie:

a) codzienne zamiatanie, odkurzanie izmywanie na mokro powierzchni podidg
i wyktadzin w pomieszczeniach biurowych oraz ptytek na schodach i w toaletach,

b) codzienne mycie urzadzen sanitarnych, zlewéw kuchennych, uzupetnianie recznikow
papierowych i papieru toaletowego,

c) codzienne wycieranie kurzu z biurek, parapetéow, stotdbw iinnych powierzchni
W pomieszczeniach urzedu,

d) mycie okien co najmniej dwa razy w roku,

e) mycie drzwi,

f) podlewanie kwiatéw doniczkowych,

g) utrzymywanie w czystosci schodoéw na zewnagtrz budynku, podjazdu dla wézkéw, parapetéw
zewnetrznych oraz chodnikéw przy budynku Urzedu Gminy,

h) przygotowywanie sali narad do obrad Rady Gminy Kijewo Krélewskie, posiedzeh komisiji,
narad i spotkan okolicznosciowych,

i) przygotowywanie sali Slubéw przed planowanymi $lubami cywilnymi w porozumieniu
z kierownikiem lub zastepca kierownika USC,

j) sprzatanie sali narad bezposrednio po zakonczeniu obrad Rady Gminy Kijewo Krélewskie,
posiedzen komisji, narad i spotkan okolicznosciowych,

k) sprzatanie sali slubéw w porozumieniu z kierownikiem lub zastepca kierownika USC,

l) wynoszenie $mieci,

m) zamykanie budynku Urzedu Gminy Kijewo Krolewskie po zakohczeniu pracy (w tym
wiaczanie instalacji alarmowej w budynku Urzedu Gminy),

n) zachowanie tajemnicy stuzbowej,



0) dbanie o mienie zaktadu pracy.

§ 26. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
w ramach Referatu Planowania i Finansow nalezy:

1. na stanowisku ds. dochodéw budzetowych — zastepca Skarbnika:

1) pobdr podatkow i optat lokalnych od oséb fizycznych i prawnych;

2) prowadzenie ksiegowosci z zakresu poboru podatkow i optat lokalnych;

3) naliczanie odsetek od nieterminowych wptat;

4) biezgce monitorowanie terminowosci wpfat z tytutu dochodow budzetowych (podatki
i opfaty lokalne), w tym wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych na zalegtosci

podatkowe oraz hipoteki;
5) zabezpieczenie danych z tytutu poboru podatkéw oraz staranne przechowywanie wydrukéw

komputerowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
6) wspotdziatanie z komérka ds. wymiaru podatkéw;
7) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu w zakresie dochodéw budzetowych;
8) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan (lub wspétudziat w ich sporzgdzaniu),
w tym Rb-27S oraz sprawozdan z operacji finansowych Rb-N;
9) wystawianie faktur VAT;
10) rozliczanie podatku VAT, w tym sporzadzanie deklaracji VAT-7;
11) nadzér nad gospodarkg kasowa;
12) zastepstwo w zakresie sporzgdzania przelewow dla Urzedu i jednostek obstugiwanych,
w czasie nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego;
13) zastepowanie Skarbnika w trakcie jego nieobecnosci.

2. na stanowisku gtébwnego ksiegowego jednostek oswiatowych i gminnego osrodka
pomocy spoteczne;j:

1) udziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy, szczegdlowego podziatu wydatkéw
i dochodow;

2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw;

3) przygotowywanie projektdéw zmian w budzecie;

4) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowe;j i finansowej;

5) wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi;

6) inicjowanie i wdrazanie efektywnego gospodarowania budzetem;

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

9) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

10) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

11) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ptacowych i ksiegowych;

12) analiza wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu lub Srodkéw pozabudzetowych
i innych bedgcych w dyspozyciji jednostki.

3. na stanowisku ds. ptac i ksiegowosci budzetowe;j:

1) naliczanie wynagrodzeh oraz innych naleznosci i potrgcehn dla pracownikéw szkol —
nauczyciele i obstuga, w tym pobér podatku dochodowego od oséb fizycznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) zabezpieczenie danych z tytulu wymiaru zobowigzan podatkowych oraz staranne
przechowywanie wydrukéw komputerowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) wystawianie zaswiadczen dot. zatrudnienia i otrzymywanego wynagrodzenia;

4) sporzadzanie rocznego rozliczenia dla pracownikéw oswiaty z tytutu poboru zaliczek na
podatek dochodowy od osdéb fizycznych;

5) ewidencja faktur w ksiegach rachunkowych Urzedu, w tym ewidencja kosztéw, rozrachunkéw
i zaangazowania wydatkow;

6) terminowe sporzgdzanie przelewow dla Urzedu i jednostek obstugiwanych;

7) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan (lub wspoétudziat w ich sporzgdzaniu)
zwigzanych z zakresem czynnosci;



8)

1)

2)

b)
c)
6)

7)
8)
9)

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy rozliczaniu otrzymanych przez gmine Srodkéw
(dofinansowan i dotacji).

4. na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej (1):

prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wydatkéw Urzedu, w tym ewidencja
zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych pracownikow Urzedu oraz
wydatkéw nieprzypisanych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Urzedu oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych — wstepna dekretacja wydatkow;

kontrola terminowo$ci zobowigzan;

prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan (lub wspodtudziat w ich sporzadzaniu)
zwigzanych z zakresem czynnosci, w tym sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu;
analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkow pozabudzetowych
i innych, bedacych w dyspozycji Urzedu, w tym:

udziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy, szczegdlowego podziatu wydatkéw
i dochodow,

przygotowywania projektéw zmian w budzecie,

inicjowanie i wdrazanie efektywnego gospodarowania budzetem;

prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych (ksiegi pomocnicze do konta: 011, 013 i 020) oraz
poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtku — Urzad i jednostki
organizacyjne;

rozliczenia finansowe miedzy gminami za wychowanie przedszkolne;

wystawianie faktur (zastepstwo);

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy rozliczaniu otrzymanych przez Gmine srodkow
(dofinansowan i dotacji);

10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do

1)
2)

3)

5)

6)

przygotowania projektu budzetu, w tym udziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy
w zakresie szczegotowego podziatu wydatkow.

5. na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej (2):
prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostek o$wiatowych oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych — dekretacja wydatkow;
kontrola terminowos$ci zobowigzan;
prawidfowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem czynnosci,
w tym sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek oswiatowych;
analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkow pozabudzetowych
i innych, bedgcych w dyspozycji jednostek oswiatowych, w tym:

a) udziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy, szczegétowego podziatu wydatkow

i dochodow,

b) przygotowywania projektéw zmian w budzecie,

c) inicjowanie i wdrazanie efektywnego gospodarowania budzetem;
stata wspotpraca z dyrektorami jednostek;
wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy rozliczaniu otrzymanych przez Gmine $rodkow
(dofinansowan i dotacji).

6. na stanowisku ds. ptac oraz wymiaru podatkéw:

dokonywanie wymiaru zobowigzan podatkowych;

kontrola wiarygodnosci sktadanych deklaracji w sprawie wymiaru podatkow lokalnych
i optat;

prowadzenie kart gospodarstw na terenie Gminy;

przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenia ulg, obnizek i zwolnien w zakresie podatkow
i optat oraz decyzji w sprawie umorzeh i odroczen ptatnosci podatkéw i optat lokalnych;
wydawanie zaswiadczen dot. podatnikdw oraz pobdr optaty skarbowej z tego tytutu wg
obowigzujgcych przepiséw o opfacie skarbowej;

wspoétdziatanie z komérkg ds. poboru podatkéw;



7) sporzadzanie okresowych sprawozdan oraz informacji z zakresu wymiaru zobowigzan
podatkowych;

8) zabezpieczenie danych z tytutlu wymiaru zobowigzan podatkowych oraz staranne
przechowywanie wydrukéw komputerowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

9) nadzér nad gospodarkg kasowa;

10) zastepstwo kasjera w czasie jego nieobecnosci;

11) naliczanie wynagrodzen oraz innych naleznosci i potrgcen dla pracownikow komorek
organizacyjnych Urzedu i GOPS-u, w tym pobdr podatku dochodowego od oséb fizycznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz sporzadzenie dokumentéw do ZUS;

12) sporzgdzanie rocznego rozliczenia dla pracownikéw Urzedu i jednostek obstugiwanych
z tytutu poboru zaliczek na podatek dochodowy dla osdéb fizycznych;

13) okresowo, w przypadku przyznania Gminie srodkéw na obstuge ponizszego zadania:

a) przyjmowanie wnioskébw o zwrot podatku akcyzowego i gromadzenie dokumentéw
zwigzanych z rozpatrzeniem tych wnioskow,

b) przygotowywanie decyzji dot. zwrotu podatku akcyzowego,

Cc) sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z ww. zadaniem.

7. na stanowisku ds. obstugi kasy:

1) prowadzenie punktu kasowego wraz z ewidencjg dokumentéw kasowych;

2) dokonywanie weryfikacji formalno-rachunkowej faktur i innych dokumentéw ksiegowych
Urzedu i GOPS-u;

3) naliczanie wynagrodzen z tytutu umow-zlecen i uméw o dzieto;

4) wspoétpraca z osobami odpowiedzialnymi za sporzgdzanie sprawozdan, rozliczen publiczno-
prawnych zwigzanych z wynagrodzeniami;

5) rozliczanie zobowigzan z tytutu zatrudnienia bezrobotnych (umowy z Powiatowym Urzedem
Pracy);

6) naliczanie Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) prowadzenie ksigg rachunkowych zleconych przez Skarbnika (w tym ksiegi ZFSS, Funduszu
Alimentacyjnego, GOPS, MKZP, regulacja VAT).

§ 27. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
w ramach Referatu Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych nalezy:

. na stanowisku kierownika:

1) kierowanie dziatalnoscig Referatu inadzér nad terminowym wykonywaniem zadan
z zakresu inwestycji i pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

2) realizacja polityki dtugofalowej i krotkofalowej w zakresie inwestycji gminnych;

3) realizacja uchwat budzetowych Rady w zakresie rozwoju infrastruktury Gminy;

4) koordynacja prac w celu wtasciwej, terminowej realizacji zadan;

5) planowanie i przygotowanie inwestycji gminnych;

6) rozliczanie inwestycji zwykonawcg robdt, przeprowadzania odbioru koncowego
i przekazania do uzytkowania;

7) wyszukiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych Zrédet zewnetrznych
wspomagajacych finansowanie inwestycji jak rowniez innych przedsiewzie¢ Gminy;

8) przygotowywanie wnioskow i niezbednych zatgcznikow o pozyskanie srodkoéw finansowych
spoza budzetu gminy na prowadzone zadania inwestycyjne;

9) realizacja oraz rozliczanie projektow oraz sporzgdzanie sprawozdan i innych niezbednych
dokumentéw z realizacji projektow wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
monitorowanie projektéw;

10) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajgcych
do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu;

11)wspotpraca z innymi podmiotami, ktérych zadaniem jest rozwdj lokalny, dziatalnosé
edukacyjna, sportowa, kulturalna i turystyczna;

12) przyjmowanie interesariuszy w zakresie informacji o planowanych inwestycjach w Gminie;

13) nadzorowanie i kontrolowanie podlegtych pracownikow.



2.
1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

na stanowisku ds. funduszy zewnetrznych i obstugi inwestycji (1):

wyszukiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych
wspomagajgcych finansowanie inwestycji jak rowniez innych przedsiewzie¢ Gminy;
przygotowywanie wnioskéw w sprawie pozyskiwania srodkéw pomocowych z Unii
Europejskiej oraz z innych zrédet;

realizacja i rozliczanie projektéw oraz sporzadzanie sprawozdan i innych niezbednych
dokumentow z realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
monitorowanie projektow;

prowadzenie rejestru projektéw przygotowywanych i realizowanych przez Gmine
wspoffinansowanych z funduszy zewnetrznych;

wspotpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi i wdrazajgcymi programy finansowane
z funduszy zewnetrznych;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych;

wspotpraca z innymi podmiotami, ktérych zadaniem jest rozwdj lokalny, dziatalnosé
edukacyjna, sportowa, kulturalna i turystyczna;

realizacja zadah zwigzanych z organizacjg i udzielaniem zamdwien publicznych
w trybach i formie okreslonej w ustawie — Prawo zamodwien publicznych wraz
z przygotowaniem niezbednych dokumentéw;

10) prowadzenie catosci prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji obiektéw

kubaturowych oraz infrastrukturalnych;

11) gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem funduszy zewnetrznych

oraz obstugg inwestycji i przekazywanie jej do archiwum;

12) zastepstwo w punkcie konsultacyjno-informacyjnym programu ,Czyste powietrze”

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

1)

2)

3)
4)

w przypadku nieobecnoéci pracownika realizujgcego to zadanie.

na stanowisku ds. funduszy zewnetrznych i obstugi inwestycji (2):

wyszukiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych
wspomagajgcych finansowanie inwestycji jak rowniez innych przedsiewzie¢ Gminy;
przygotowywanie i wystepowanie z wnioskami w sprawie pozyskiwania srodkow
pomocowych z Unii Europejskiej oraz z innych zrodet;

realizacja i rozliczanie projektow oraz sporzadzanie sprawozdan i innych niezbednych
dokumentéw z realizacji projektow wspoffinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
monitorowanie projektéw;

gromadzenie i archiwizacja dokumentow zwigzanych z rozliczaniem funduszy zewnetrznych
oraz obstugg inwestyciji;

wspotpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi i wdrazajgcymi programy finansowane z funduszy
zewnetrznych;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi organizacjami majgcymi
siedzibe na terenie gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych;
realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i udzielaniem zamédwien publicznych
w trybach i formie okreslonej w ustawie — prawo zaméwien publicznych wraz
z przygotowaniem niezbednych dokumentow;

prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji obiektow
infrastrukturalnych wraz z przygotowaniem umoéw i inng niezbedng dokumentacja;

4. na stanowisku ds. zamowien publicznych:

opracowywanie ogtoszen: o zamowieniu publicznym, o zamiarze zawarcia umowy,
0 wyniku postepowania, o0 wykonaniu umowy w postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego;

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na podstawie dokumentac;ji
przekazanej przez pracownika merytorycznego;

udziat w pracach komisji przetargowych;

przeprowadzanie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy;



5) przekazywanie informacji o wyniku postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego pracownikowi merytorycznemu i Skarbnikowi;

6) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach i przekazywanie
Prezesowi Urzedu Zamdéwien Publicznych w wymaganym przepisami terminie;

7) przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacji o ztozonych ofertach i
wnioskach w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego w wymaganym przepisami
terminie;

8) przygotowywanie projektow umow w prowadzonych postepowaniach przetargowych;

9) przygotowywanie umow w prowadzonych postepowaniach przetargowych, po uzyskaniu
akceptacji Radcy Prawnego oraz Skarbnika;

10) przygotowywanie zapytan ofertowych wraz z zatgcznikami w postepowaniach nie
przekraczajgcych wartosci, o ktérej mowa w art. 2, ust. 1, pkt 1 ustawy Prawo Zamowien
Publicznych;

11) przygotowywanie projektow uméw w prowadzonych postepowaniach nie przekraczajgcych
wartoéci, o ktérej mowa w art. 2, ust. 1, pkt 1 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

12) przygotowywanie umoéw w prowadzonych postepowaniach nie przekraczajgcych wartoéci, o
ktérej mowa w art. 2, ust. 1, pkt 1 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, po uzyskaniu
akceptacji Radcy Prawnego oraz Skarbnika;

13) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

14) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

15) monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych;

16) sporzgdzanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamodwien publicznych
W wymaganym przepisami terminie;

17)nadzér nad terminowos$cig podpisywania umow, bedgcych wynikiem postepowan
0 zamoéwienie publiczne oraz zwrotu wadiow;

18) zamieszczanie w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie Urzedu Zamoéwien
Publicznych informacji i dokumentéw zgodnie z zakresem obowigzkdw;

19) prowadzenie kalendarza wyjazdéw autobuséw gminnych;
20) rozliczanie kart kierowcow oraz przygotowywanie rozliczern nadgodzin oraz wyjazdow;

21) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie oceny oddziatywania na $srodowisko
planowanych przedsiewziec¢;

22) opracowywanie projektéw decyzji sSrodowiskowych;

23)wspotpraca z Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska, Panstwowym Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym oraz Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie
w zakresie procedowania postepowan administracyjnych w sprawie oceny oddziatywania na
Srodowisko planowanych przedsiewziec;

24) naliczanie optaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska w zakresie ilosci i rodzajow
gazéw lub pytdéw wprowadzanych do powietrza;

25) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

26) udostepnianie informacji publicznej zgodnie z zakresem obowigzkéw.



7)

§ 28. Do zadan pracownika zatrudnionego w Urzedzie Stanu Cywilnego nalezy:

w zakresie spraw stanu cywilnego, m.in.:

rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonéw,

wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,

wydawanie zezwolenia na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprostowaniem, uzupetnianiem i uniewaznianiem
aktéw stanu cywilnego,

wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego,

wpisywanie zagranicznych aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego,

przyjmowanie oswiadczen: o uznaniu ojcostwa, o powrocie matzonka rozwiedzionego do
poprzedniego nazwiska, o zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu urodzenia, w sprawie
nazwiska dziecka,

kompletowanie akt zbiorowych do akt stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonow,
przyjmowanie zapewnieh do zawarcia zwigzku matzenskiego,

przenoszenie do elektronicznego rejestru stanu cywilnego aktéw z ksigg papierowych,
sporzadzanie przypiskow i wzmianek w aktach stanu cywilnego,

organizowanie uroczystej formy zawarcia matzenhstwa,

organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia matzenskiego,

biezgca aktualizacja i usuwanie niezgodnoséci w Rejestrze Stanu Cywilnego,

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.

w zakresie ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych, m.in.:

prowadzenie ewidencji ludnosci,

obstuga programoéw informatycznych i poczty elektronicznej,

przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie zameldowania i wymeldowania osob,

sporzadzanie wykazéw dzieci i miodziezy podlegajgcej obowigzkowi szkolnemu
i obowigzkowi nauki,

sporzagdzanie wykazow do rejestracji wojskowej,

udostepnianie danych z rejestru PESEL oraz RDO zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL i RDO,

obstuga Rejestru Danych Kontaktowych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych.
realizowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow;

prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow;

prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z ochotniczymi strazami pozarnymi i zapewnieniem
gotowosci bojowej, w tym przygotowywanie umow dotacyjnych i anekséw, przygotowywanie
skierowan na badania;

udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w sprawach zgodnych z zakresem
Cczynnosci.

§ 29. Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki

gruntami i zagospodarowania przestrzennego nalezy:

1)

a)

b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)

gospodarka gruntami i nieruchomosciami:

prowadzenie spraw i przygotowywanie projektéw postanowien oraz decyzji w zakresie
podziatu, rozgraniczenia i scalania, zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami,
przygotowywanie zaswiadczen dot. przeznaczenia gruntéw,

przygotowywanie postepowan dotyczgcych dzierzawy gruntow,

organizowanie przetargow na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

sporzadzanie uméw dzierzawy gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych, lesnych oraz ich rekultywacja,
wspotpraca z geodetami, podmiotami zewngtrznymi oraz urzedami w zakresie wyceny

1 inwentaryzacji nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji gruntdw komunalnych i mienia komunalnego,

opracowywanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Gminy;



zagospodarowanie przestrzenne Gminy:

przygotowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzenia studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

przygotowywanie materiatow do sporzadzenia projektow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

przyjmowanie  wnioskdw o  sporzgdzenie i aktualizacje = miejscowych  planow

zagospodarowania przestrzennego,

wspotpraca z jednostkami opiniujgcymi i uzgadniajgcymi projekty miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie petnej dokumentacji dot. zatwierdzenia plandw,

przygotowywanie wypisOw i wyrysOw z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

przyjmowanie wnioskow dot. zmiany sposobu zagospodarowania gruntéw,

prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wspotpraca z jednostkami uzgadniajgcymi projekty decyzji o warunkach zabudowy oraz
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

wykonywanie zadan wynikajgcych 2z ustawy o gospodarce nieruchomosciami
w odniesieniu do spraw majgcych zwigzek z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

gospodarka mieszkaniowa:

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, stanowigcymi
wiasnosé gminy,

sporzgdzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych i uzytkowych oraz anekséw do
umow,

uczestniczenie w przekazywaniu oraz zdawaniu lokali przez najemcow,

sporzadzanie protokotdw.

numeracja porzadkowa:

przyjmowanie wnioskow o nadanie numeru porzgdkowego,

obstuga programu GEO-SYSTEM — internetowy manager Punktéw Adresowych,
przygotowywanie pism i zaswiadczen;

prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji miejsc noclegowych w ramach Ewidencji Innych
Obiektéw Swiadczacych Ustugi Hotelarskie, obejmujgcej m.in. pokoje goscinne, kwatery
prywatne i gospodarstwa agroturystyczne;

udziat w pracach komisji przetargowych;

obstuga kancelaryjna komisji powotanych do szacowania strat w rolnictwie;

aktualizacja Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB).

§ 30. Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki

komunalnej i ds. drég nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych z tym zwigzanych - prowadzenie list obecnosci
i kontrolek prac, urlopow, itp.;

prowadzenie kart i nadzér nad osobami skierowanymi do pracy spotecznie uzytecznej
w celu ich wykonania;

wspotdziatanie przy planowaniu inwestycji gminnych i remontach;

przygotowywanie materiatow i dokumentow niezbednych do sporzgdzania projektow
inwestycyjnych;

wspotudziat w prowadzeniu prac zwigzanych z kanalizowaniem i wodociggowaniem gminy;
nadzorowanie i wspoétdziatanie z wykonawcami w trakcie wykonywania i prowadzenia
inwestycji drogowych i wod. - kan.;

wspotdziatanie  przy  przygotowywaniu  wnioskdw do Urzedu Wojewddzkiego
i Marszatkowskiego o dofinansowanie inwestycji drogowych;

przygotowywanie rozliczeh zadan dofinansowanych przez Urzad Wojewddzki
i Marszatkowski w zakresie inwestycji drogowych;

10) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektow mostowych;
11) prowadzenie dokumentacji z przeglgdoéw okresowych drég gminnych;



12) przygotowywanie i opracowywanie decyzji na lokalizowanie infrastruktury w pasie drogowym
drég gminnych;

13) przygotowywanie i opracowywanie decyzji na lokalizacje zjazdéw z droég gminnych;

14) przygotowywanie i opracowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego drog gminnych w celu
prowadzenia robot;

15) przygotowywanie i opracowywanie decyzji na umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym
drég gminnych;

16) przygotowywanie i opracowywanie uzgodnien na lokalizacje zjazddéw, lokalizowanie
i umieszczanie infrastruktury w pasie drog wewnetrznych;

17)organizowanie i nadzorowanie pracy przy opracowywaniu projektow statej
i tymczasowej organizacji ruchu dla drég gminnych;

18) opiniowanie dokumentacji przy opracowywaniu statej i tymczasowej organizacji ruchu dla

drég na terenie gminy;

przygotowywanie warunkow technicznych na dostawe wody i odbior Sciekow;

uzgadnianie projektéw dokumentacji technicznych wod. - kan.

prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych;

wspotdziatanie i przygotowywanie dokumentéw i sprawozdan w zakresie transportu

zbiorowego;

23) prowadzenie spraw z zakresu transportu gminnego — zlecanie przegladow technicznych
i napraw taboru gminnego;

24) prowadzenie spraw z zakresu transportu gminnego — optaty, ubezpieczenia pojazdéw,
wykupu abonamentow i przedptat e-TOLL;

25) wspotdziatanie z dziatajgcymi na terenie gminy Spoétkami Wodnymi;

26) przygotowywanie wraz ze Spoétkami Wodnymi projektdw na rzecz pozyskiwania srodkéw
i dotacji oraz przygotowywanie umow;

27) uczestniczenie w odbiorach czesciowych i koncowych dotowanych zadan i prac wykonanych
przez Spoétki Wodne;

28) przygotowywanie i rozliczenia przyznanych Spotkom Wodnym dotacji;

29) uczestniczenie i wspotdziatanie z geodetami przy wznawianiu i ustalaniu przebiegu granic
dziatek ewidencyjnych;

30) sporzgdzanie dokumentéw w postepowaniach o udzielenie zaméwienh publicznych;

31) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdawczosci, biezgcych informacji dotyczgcych
realizacji zadan.
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§ 31. Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki
komunalnej i ochrony $rodowiska nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, o ochronie zwierzat, o ochronie przyrody;

2) sporzgdzanie wnioskow o wycinke drzew i krzewow z terendw bedgcych wiasnoscig gminy,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wycinki drzew i krzewow oraz
przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie;

3) sprawowanie nadzoru nad pomnikami przyrody, ewidencja zasobéw i tworéw przyrody oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczgcych nowych nasadzen;

4) wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim, Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska,
Dyrekcjg Ochrony Srodowiska oraz innymi instytucjami w zakresie korzystania ze
Srodowiska;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoscii porzadku w miejscach
publicznych na terenie gminy oraz wokét budynkéw administrowanych przez Urzad;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji nakazujgcej
posiadaczowi odpaddw usuniecie odpadow z miejsca nieprzeznaczonego do ich
sktadowania lub magazynowania;

7) stata wspoilpraca ze Zwigzkiem Komunalnym Gmin Powiatu Chetmihskiego
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony powietrza atmosferycznego;

9) zapewnienie wtasciwego stanu bhp, p.poz. i sanitarno-higienicznego w Urzedzie;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia urzadzen i mienia gminy oraz jednostek
podlegtych;

11) zapewnienie wtasciwego utrzymania gminnych obiektéw sportowych;



12) prowadzenie spraw dotyczgcych przegladéw budynkéw, placow zabaw, sitowni
zewnetrznych, przegladoéw kominiarskich, itp.;

13) prowadzenie ewidencji i przeprowadzanie kontroli zbiornikéw bezodptywowych
i przydomowych oczyszczalni Sciekow;

14) prowadzenie spraw dotyczgcych usuwania azbestu i folii rolniczych;

15)realizacja zapisbw programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy;

16) wspotpraca z kotami towieckimi dziatajgcymi na terenie Gminy oraz realizacja zadan gminy
wynikajagcych z ustawy Prawo fowieckie w tym: prowadzenie spraw wynikajgcych
z opiniowania rocznych plandéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcow obwodéw
towieckich;

17) przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywng oraz decyz;ji
0 odebraniu zwierzecia osobom je utrzymujgcym;

18) udziat w pracach komisji przetargowych;

19) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i ds. drég w przypadku
jego nieobecnosci;

20) zastepstwo w punkcie informacyjno-konsultacyjnym ,Czyste powietrze”.

§ 32. Do zadah Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

§ 33. 1. Zespdt ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowang komérkg
organizacyjng zajmujgcg sie ochrong informacji niejawnych.

2. W sktad Zespotu ds. OIN wchodza:

1) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;

2) Kierownik Kancelarii Specjalnej;

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

3. Do podstawowych zadan Zespotu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji;

4) okresowa kontrola ewidenciji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie;

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz wydawanie lub odmowa
wydania po$wiadczen bezpieczenstwa;

8) powiadamianie Wéjta o0 naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie;

9) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

4. W Zespole tworzy sie kancelarie specjalng podlegta bezposrednio Petnomocnikowi

Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nig nadzor.

5. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii Specjalnej, wyznaczony przez Wéjta.

6. Do zakresu dziatania kancelarii specjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziennikdw, rejestréw i ksigzek oraz rejestracja dokumentéw niejawnych;

2) nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika;

3) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie;

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne osobom
do tego uprawnionym;

5) kontrolowanie wiasciwego oznaczania dokumentoéw niejawnych wytwarzanych
w Urzedzie;

6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow;

7) wykonywanie poleceh Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.



7. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy weryfikacja
i biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

§ 34. Funkcje 10D wykonuje firma zewnetrzna na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§ 35. Oprocz zadah wymienionych przy poszczegdélnych stanowiskach pracy, pracownicy
zobowigzani sg do realizacji zadan wspélnych Referatow i samodzielnych stanowisk pracy
okreslonych w § 24 niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 7
Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 36. 1. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

§ 37. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobu
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztoSci.

§ 38. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujgce catos¢ lub obszerng czesé komodrek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

4) biezgce - obejmujgce czynnosci w toku;

5) sprawdzajgce (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
W szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w
toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 39. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajgcy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriéw
okreslonych w § 36.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem,
w szczegolnosci sg to: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkéw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 40. Kontroli dokonuja:

1) W0ojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wijta
- w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych/referatow lub
stanowisk (w tym samodzielnych stanowisk);



2) kierownicy poszczegodlnych komorek organizacyjnych/referatdw - w odniesieniu do
podporzgdkowanych im pracownikow.

§ 41. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych);

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komodrki organizacyjnej albo osoby zajmujgcej
kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajgcych ustalenia zawarte
w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) whnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozyciji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 42. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 43. Protokét sporzgdza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg: Wéjt, osoba kontrolujgca
oraz kontrolowany pracownik.

§ 44. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzgdza sie notatke stuzbowg zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism

§ 45. 1. Wjt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wjta.

3. Kierownicy referatéw podpisujg pisma zwigzane z zakresem dziatah referatéw, nie
zastrzezone do podpisu Wéjta oraz pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
referatéw.

4. Postanowienia powyzsze nie ograniczajg prawa Wojta do podpisywania decyzji
w sprawach objetych upowaznieniami.



Rozdziat 9
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow Rady i Wojta

§ 46. 1. Projekty uchwat pod obrady Rady opracowuje sie zgodnie z zasadami:

1) projekty opracowujg kierownicy referatéw lub poszczegdlni pracownicy ze swojego zakresu
dziatania;

2) jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu dziatania kilku referatéw, projekt opracowujg
wspolnie ich przedstawiciele, a funkcje koordynatora petni Sekretarz;

3) projekty uchwat pochodzace od jednostek organizacyjnych Gminy parafujg kierownicy tych
jednostek;

4) w fazie opracowania projekt winien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem, jezeli wywotuje skutki
finansowe;

5) projekty uchwat powinny by¢ zaopiniowane przez Radce Prawnego lub Wajta.

2. Wojt wydaje:
1) zarzgdzenia — na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow postepowania administracyjnego.

3. Zarzadzenie powinno zawierac:

1) numer kolejny w danym roku kalendarzowym (przy czym, w zarzadzeniach finansowych
dodaje sie litere ,F”;

2) date wydania;

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tresc regulowanych zagadnien;

6) przepisy kohcowe obejmujgce date wejscia w zycie.

Rozdziat 10
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 47. Informacji o dziatalno$ci Urzedu dziennikarzom udzielaja:

1) Wojt;
2) osoby wskazane przez Wijta.

Rozdziat 11
Pieczecie i pieczatki w Urzedzie

§ 48. 1. Rejestr pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi sekretariat Urzedu.
2. Przekazywanie pracownikom Urzedu pieczeci i pieczatek odbywa sie za pokwitowaniem
W rejestrze.
3. Do oso6b dysponujgcych pieczeciami i pieczatkami nalezy:
1) osobiste ich odciskanie;
2) przechowywanie ich pod zamknigeciem i zabezpieczenie przed dostepem osoéb trzecich.

Rozdziat 12
Petnomocnictwa i upowaznienia

§ 49. 1. Wojt udziela indywidualnych petnomocnictw i upowaznien pracownikom Urzedu
w granicach jego umocowania, w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Wéjt moze rowniez udzieli¢ indywidualnych petnomocnictw i upowaznienn osobom nie
bedgcym pracownikami Urzedu, jezeli wykonujg zlecone przez Gmine zadania.



Rozdziat 13
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw

§ 50. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Wojt.
2. Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:
1) Wojt — w sprawach dotyczacych zadan witasnych Gminy, realizowanych przez Urzad lub
jednostki podlegte;
2) Rada — w sprawach dotyczgcych Wajta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
3) Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy referatéw — w sprawach zatatwianych przez podlegte
referaty i samodzielne stanowiska pracy.
4) Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.

Rozdziat 14
Postanowienia koncowe

§ 51. Traci moc zarzgdzenie Nr 43/2015 Wojta Gminy Kijewo Krélewskie z dnia 22 grudnia
2015 r., zmienione zarzadzeniem Nr 2/2017 z dnia 17 stycznia 2017 r., zarzgdzeniem Nr 40/2017 z
dnia 18 grudnia 2017 r., zarzagdzeniem Nr 34/2018 z dnia 30 listopada 2018 r., zarzgdzeniem Nr
41/2019 z dnia 23 pazdziernika 2019 r., zarzadzeniem Nr 36/2020 z dnia 16 wrzesnia 2020 r.,
zarzgdzeniem Nr 42/2021 z dnia 6 grudnia 2021 r. oraz zarzgdzeniem Nr 81/2022 z dnia 9 grudnia
2022 .

§ 52. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r.

WOJT
Arkadiusz Stefaniak



