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Zarządzenie nr 85/2022
Wójta Gminy Kiernozia

z dnia 30 grudnia 2022r. 
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy                w Kiernozi



Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku                       o samorządzie gminnym (Dz.U.2020.713) Wójt Gminy Kiernozia zarządzam               co następuje: 
§1
Nadaję Urzędowi Gminy w Kiernozi Regulamin Organizacyjny,                  który stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 
§2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

Załącznik nr 1 

Do zarządzenia nr 85/2022

Wójta Gminy Kiernozia

z dnia 30 grudnia 2022r. 

Regulamin organizacyjny 

Urzędu Gminy w Kiernozi
z dnia  30 grudnia 2022r. 
I. Postanowienia ogólne
§ 1. Urząd Gminy w Kiernozi jest aparatem wykonawczym Wójta Gminy.

§ 2.Siedzibą Urzędu Gminy jest Kiernozia.

§ 3.Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Radzie – należy przez to rozmieć odpowiednio Radę Gminy w Kiernozi

2. Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku należy przez to rozumieć Wójta Gminy Kiernozia, Sekretarza Gminy Kiernozia i Skarbnika Gminy Kiernozia

3. Urzędzie należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Kiernozi.

§ 4. Regulamin organizacyjny Urzędu zwany dalej regulaminem określa:

1. Zadania i kompetencje poszczególnych stanowisk pracy

2. Zakres upoważnień udzielonych pracownikom do załatwienia spraw

3. Zasady kontroli wewnętrznej w urzędzie (Załącznik)
§ 5.Urząd realizuje zadania:

1. Z zakresu administracji rządowej, których wykonanie zlecono gminie na mocy obowiązujących ustaw.

2. Z zakresu administracji rządowej powierzone samorządowi na podstawie porozumienia zawartego pomiędzy radą a organem administracji rządowej

3. Zadania powierzone na podstawie porozumienia z innymi jednostkami samorządowymi.

4. Zadania własne.

II. Struktura organizacyjna urzędu
§ 6. W skład Urzędu wchodzą następujące stanowiska pracy:

1. Wójt

2. Sekretarz

3. Skarbnik

4. Samodzielne stanowisko ds. zarządzania kryzysowego i oświaty 

5. Samodzielne stanowisko ds. obsługi środków pomocowych i Rady Gminy 

6. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obsługi kancelarii
7. Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego, dróg gminnych i zamówień publicznych

8. Samodzielne stanowisko ds. rolnych i gospodarki gruntami

9. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

10. Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego 

11. Samodzielne stanowisko ds. budżetu i gospodarki finansowej

12. Samodzielne stanowisko ds. podatków i opłat lokalnych

13.  Samodzielne stanowisko ds. księgowości podatkowej i opłat lokalnych

14. Samodzielne stanowisko ds. księgowości budżetowej i środków pomocowych

15. Samodzielne stanowisko ds. księgowości budżetowej
16. Samodzielne stanowisko ds. kadr, bhp, obsługi pracowniczych jednostek organizacyjnych oraz obsługi kasowej

17. Pracownik gospodarczy

18. Konserwator wodociągu (2 osoby)

19. Konserwator oczyszczalni ścieków i sieci kanalizacyjnej

20. Sprzątaczka

§ 7. Podziału zadań pomiędzy stanowiska pracy Urzędu dokonuje Sekretarz.

III. Zasady podziału zadań i kompetencji pomiędzy kierownictwo Urzędu Gminy.
§ 8. Wójt jest kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem służbowym pracowników urzędu                oraz kierownikiem gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 9. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Sekretarza.

§ 10. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzędu oraz organizuje jego pracę, w tym zakresie nadzoruje działalność samodzielnych stanowisk pracy. Wójt może powierzyć prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu sekretarzowi.

IV. Podział zadań i kompetencji pomiędzy kierownictwo Urzędu.
§ 11. Wójt Gminy – stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikające z Ustawy                      o samorządzie terytorialnym oraz z innych przepisów określających status Wójta.

§ 12. Kompetencje i zadania wójta:

1. jest kierownikiem Urzędu w rozumieniu kodeksu pracy;
2. kieruje bieżącymi sprawami Gminy;
3. reprezentuje gminę na zewnątrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczących Gminy;
4. wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu administracji publicznej;
5. udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji;
6. podejmuje czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego; 

7. jest terenowym szefem obrony cywilnej;
8. ma prawo wglądu w dokumenty sołectwa oraz wstępu do pomieszczeń i budynków należących do sołectwa;
9. Jest administratorem danych osobowych w Urzędzie Gminy.
10. sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością sekretarza Gminy i skarbnika Gminy;
11. Pełni funkcję kierownika Urzędu Stanu Cywilnego. 
§ 13. Sekretarz Gminy 
1. Wykonuje w imieniu wójta funkcję kierownika administracyjnego Urzędu Gminy:

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzędu oraz uaktualnia                            go w miarę potrzeby; 

b) opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk pracy;
c) sprawuje nadzór nad organizacją pracy i czasem pracy wszystkich pracowników Urzędu;
d) prowadzi sprawy kadrowe, gospodarkę etatami oraz funduszem płac Urzędu;
e) rozstrzyga spory kompetencyjne między pracownikami;
f) prowadzi sprawy osobowe kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;
g) dba o podnoszenie kwalifikacji pracowników;
h) prowadzi kontrolę wewnętrzną Urzędu( 2 kontrole stanowiskowe w ciągu roku, 2 kontrole oceny pracowników w ciągu roku);
i) dba o wygląd budynku Urzędu i jego otoczenia;
j) wykonuje obowiązki w granicach udzielonego mu pełnomocnictwa przez wójta.

2. Współpracuje z Radą. Jest odpowiedzialny za właściwe przygotowanie materiałów pod obrady sesji.

3. Współpracuje z sołectwami i zapewnia udział przedstawiciela urzędu na zebraniu wiejskim.

4. Organizuje bibliotekę urzędu i dba o stałe uzupełnianie zbiorów urzędu, w tym przede wszystkim aktów normatywnych.

5. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady.

6. Przedstawia wójtowi propozycje do powierzenia określonych czynności,                               a w szczególności tych, których w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i których konieczność wykonania nastąpi w czasie przyszłym.

7. Informuje wójta o konieczności dokonania zmian personalnych.

8. Koordynuje sprawy związane z załatwianiem skarg, wniosków i petycji, a także sprawuje kontrolę nad terminowym załatwianiem spraw w tym zakresie. 
9. Prowadzi książkę kontroli.

10. Przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkobiercy.

11. Przyjmuje pisma sądowe i prokuratorskie w przypadku niemożności doręczenia                 ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

12. Nadzoruje prowadzenie centralnego rejestru umów, zleceń i zaświadczeń.

13. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wójta. 

14. Jest pełnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w Urzędzie Gminy.
15. Akceptuje projekty uchwał przed ich skierowaniem na sesje Rady Gminy                          pod względem aktualności podstawy prawnej ich podjęcia. 
16. Sprawuje kontrolę nad działalnością koordynatora czynności kancelaryjno- archiwalnych

17. Koordynuje spisy powszechne.

18. Nadzoruje zamówienia publiczne. 

19. Monitoruje sprawy dostępności Urzędu. 
§ 14. Skarbnik Gminy – stanowisko z powołania.
Zadania i kompetencje skarbnika Gminy:

1. koordynuje pracami nad opracowaniem projektu budżetu;
2. dokonuje analiz budżetu i na bieżąco informuje Wójta o jego realizacji;
3. przekazuje pracownikom wytyczne oraz dane niezbędne do opracowania projektu planu budżetowego;
4. czuwa nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
5. realizuje Ustawę o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, podatkach, opłatach lokalnych i opłacie skarbowej;
6. realizuje budżet Gminy;
7. zapewnia ochronę mienia komunalnego (inwentaryzacje, ubezpieczenia itp.);
8. wykonuje zadania wynikające z Ustawy o finansach publicznych;
9. bezpośrednio nadzoruje samodzielne stanowisko ds. obsługi kasowej i naliczeń składek pracowniczych, ds. podatków i opłat lokalnych, ds. księgowości budżetowej,                            ds. księgowości podatkowej;
10. kontrasygnuje umowy zawarte w imieniu Gminy;
11. wykonuje kontrolę w zakresie wydatkowania środków budżetowych. 

V. Zadania i kompetencje realizowane na samodzielnych stanowiskach pracy.
§ 15. W celu wykonania przypisanych zadań stanowiska pracy wykonują następujące czynności i działania natury ogólnej:

1. przygotowują projekty uchwał organów Gminy oraz zarządzeń wójta;
2. opracowują projekty planów społeczno – gospodarczych rozwoju Gminy i budżetu Gminy w części dotyczącej ich zakresu działania;
3. opracowują prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzenia spraw,

4. zapewniają właściwą i terminową realizację zadań;
5. w zakresie wykonywanych zadań współdziałają z innymi komórkami urzędu                       oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami;
6. zapewniają obsługę merytoryczną właściwych komisji Rady Gminy;
7. przygotowują projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi obywateli;
8. przygotowują projekty decyzji administracyjnych;
9. wykonują na polecenie Wójta lub Sekretarza Gminy inne zadania w sprawach                       nie objętych zakresem działania stanowiska pracy;
10. przestrzegają przepisy Ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych;
11. prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej.

§ 16. Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone są następujące sprawy:

1. na stanowisku ds. zarządzania kryzysowego i oświaty:
a) realizacja zadań z zakresu obronności kraju w tym obrony cywilnej;
b) realizacja zadań z zakresu ppoż w tym współdziałanie z jednostkami osp;
c) obsługa zebrań ochotniczych straży pożarnych;
d) prowadzenie spraw z zakresu szkolnictwa podstawowego i przedszkolnego; 

e)  prowadzenie spraw z zakresu kultury, kultury fizycznej, sportu i rekreacji;
f) prowadzenie spraw  z zakresu ochrony zdrowia;
g) sprawy związane z ochroną informacji niejawnych, w tym cyberbezpieczeństwo; 

h) nadzór nad magazynem OC;
i) obsługa kserokopiarki;
j) współpraca z innymi służbami w zakresie zachowania bezpieczeństwa, ładu                            i porządku w gminie;
k) nadzór nad miejscami pamięci narodowej w tym nad cmentarzem wojennym;
l) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
m) nadzór nad zabytkami i prowadzenie ich rejestru;
n) prowadzenie kancelarii niejawnej;
o) nadzór nad miejscami pamięci narodowej, w tym cmentarzem wojennym;
p) powadzenie spraw z zakresu prawa wodnego w tym naliczanie opłat – retencja;
q) sprawy związane ze zwalczaniem chorób zakaźnych;
r) pomoc w inwentaryzacji składników majątkowych OSP;
s) budowanie wizerunku gminy poprzez uczestnictwo w imprezach promocyjnych                 oraz współorganizowanie imprez plenerowych;
t) przygotowywanie materiałów promocyjnych Gminy oraz współpraca w tym zakresie  z zewnętrznymi firmami w kwestii realizacji projektów promocyjnych;
u) prowadzenie archiwum zakładowego , w tym przyjmowanie, przechowywanie                  oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakładowym                      oraz prowadzenie jej ewidencji;
v) przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej; 

w) w razie nieobecności zastępstwo koordynatora czynności kancelaryjno-archiwalnych;
x) doraźne zastępstwo w czasie zwolnień i urlopów na stanowisku pracy                                  ds. organizacyjnych i obsługi kancelarii; 

y) doraźne zastępstwo na stanowisku obsługi kasowej, w zakresie przyjmowania wpłat                  i rozliczania stanowiska kasowego;
z) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza;

2. na stanowisku ds. obsługi środków pomocowych i Rady Gminy:
a) analiza programów pomocowych w ramach funduszy pomocowych, przygotowywanie wniosków o współfinansowanie oraz ich monitorowanie;
b) techniczna obsługa Sesji i Komisji Rady Gminy, a w szczególności przygotowania projektów protokołów, materiałów oraz dokumentacji z odbytych posiedzeń; 

c) techniczna obsługa zebrań wiejskich w okresie wyborów Sołtysów i Rad Sołeckich                oraz zebrań wiejskich, w których udział bierze Wójt lub osoba przez niego upoważniona;
d) współorganizowanie imprez plenerowych;
e)  wdrażanie systemu informatycznego urzędu Gminy oraz informatycznej obsługi interesantów;
f) Sporządzanie oraz rozliczanie wniosków w ramach pomocy z Unii Europejskiej                     oraz innych programów pomocy krajowej;
g) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta i Sekretarza.

3. na stanowisku ds. organizacyjnych i obsługi kancelarii:
a) prace związane z zapewnieniem prawidłowego oraz sprawnego funkcjonowania urzędu;
b) prowadzona jest obsługa sekretariatu, kierownictwa Urzędu oraz sprawy kancelaryjne                 i techniczne związane z obsługą interesantów;
c) wydawanie zaświadczeń;
d) prowadzenie rejestru korespondencji wpływającej i wychodzącej, rejestru faktur                         i delegacji;
e) techniczna obsługa komisji wyborczych w okresie wyborów, referendów i wykonywanie innych czynności związanych z wyborami zleconymi przez Wójta lub Pełnomocnika Wyborczego Wójta;
f) współpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie prowadzenia dokumentacji ochrony danych osobowych;
g) bieżąca aktualizacja i wprowadzanie danych na stronę internetową Gminy Kiernozia oraz Biuletynu Informacji Publicznej;
h) pełnienie funkcji koordynatora czynności kancelaryjno- archiwalnych;
i) pomoc w prowadzenie archiwum zakładowego;
j) prowadzenie spraw kadrowych w zakresie list obecności i ewidencji urlopów wypoczynkowych;
k) prowadzenie rejestru skarg i wniosków; 

l) prowadzenie rejestru petycji;
m) prowadzenie rejestru wniosków o udzielenie informacji publicznej;
n) aktualizacja tablicy ogłoszeń Urzędu;
o) współdziałanie z innymi pracownikami w zakresie spraw promocji gminy;  

p) prowadzenie wszelkiej dokumentacji i sprawozdawczości z przebiegu odbywania                      w Urzędzie Gminy kar ograniczenia wolności przez skazanych;
q) doraźne zastępstwo w czasie zwolnień i urlopów na stanowisku pracy ds. obsługi środków pomocowych i Rady Gminy;
r) wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta i Sekretarza.

4. na stanowisku ds. planowania przestrzennego, dróg gminnych i zamówień publicznych: 
a) uzgadnianie projektów planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji rządowej, samorządowej oraz innymi instytucjami;
b) dokonywanie okresowej oceny skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikającym z realizacji planu miejscowego i oceny aktualności tego planu;  

c) wydawanie wypisów z planu zagospodarowania przestrzennego;
d) nadzór nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi łącznie z budownictwem komunalnym;
e) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i użytkowych gminy, ustalanie czynszów                       i kaucji za w/w lokale;
f) opracowywanie programu usług i rozwoju urządzeń komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym zakresie ( wodociągi, kanalizacja, wysypiska śmieci, zaopatrzenia w energię, transport zbiorowy);
g) prognozowanie i programowanie przedsięwzięć z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej oraz nadzór nad gospodarką leśną;
h) prowadzenie na bieżąco ewidencji dróg gminnych;    

i) nadzór nad budową i konserwacją dróg gminnych, ulic, mostów i placów oraz nadzór nad ich eksploatacją;
j) nadzór nad utrzymaniem gminnych obiektów użyteczności publicznej oraz obiektów administracyjnych gminy;
k) wnioskowanie w sprawie zaliczania dróg do właściwych kategorii oraz zmiany                       tych klasyfikacji; 

l) wydawanie pozwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych i lokalnych;
m) uzgadnianie wskazań lokalizacyjnych inwestycji szczególnie szkodliwych dla zdrowia ludzi i środowiska z właściwymi organami;
n) organizowanie przetargów, prowadzenie dokumentacji przetargowej i protokołu przetargu oraz wszelkich dokumentów przetargowych; 

o) udział w komisji sprawdzającej wnioski o przyznanie ulgi podatkowej i udział                          w kontrolach podatkowych;
p) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych na nieczystości ciekłe;
q) doraźne zastępstwo stanowiska pracy ds. rolnych i gospodarki gruntami;
r) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

5. na stanowisku ds. rolnych i gospodarki gruntami:
a) sprawy związane z wszelkimi kwestiami rolnymi;

b) wydawanie zezwoleń na wycinkę drzew;

c) prowadzenie dokumentacji związanej z klęskami występującymi na terenie gminy,              w tym udział w komisji ds. szacowania strat w uprawach rolnych;

d) prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntów;

e) współdziałanie z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego;

f) sprawy z zagospodarowaniem terenów rolniczych i leśnych, w tym prowadzenie spraw związanych z podziałem nieruchomości i wznowieniem granic (wydawanie decyzji                     i postanowień dotyczących podziału nieruchomości i ich rozgraniczania) ;

g) sprawy związane z nazwami miejscowości i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości;

h) sprawy związane z bezdomnością zwierząt;  

i) współpraca z powiatowym Lekarzem Weterynarii w sprawach związanych                           ze zwalczaniem chorób zakaźnych u zwierząt;              
j) współpraca z rolnikami w zakresie rozwoju produkcji roślinnej i zwierzęcej,                            w tym prowadzenie spraw z zakresu znakowania zwierząt;

k) sprawy związane z zaopatrzeniem w wodę i odprowadzaniem ścieków,                                w tym sporządzanie umów na przyłącza wodne i kanalizacyjne; 

l) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placów oraz numerów porządkowych nieruchomości;

m) prowadzenie wszelkich czynności w zakresie gospodarki mienia komunalnego, w tym:

· Przygotowywanie wykazów i ogłoszeń gruntów przeznaczonych do dzierżawy                           i sprzedaży;

· organizowanie przetargów i prowadzenie dokumentacji  w tym zakresie; 

· sporządzanie umów dzierżawy mienia gminnego;

· przygotowanie dokumentacji niezbędnej do zbycia, wykupu i zmiany mienia gminnego;

· kontrola właściwego zagospodarowania gruntów mienia gminnego. 

n) prowadzenie spraw bieżących oraz przygotowywanie decyzji dotyczących ochrony środowiska i gospodarki ściekowej; 
o) doraźne zastępstwo w czasie zwolnień i urlopów na stanowisku, planowania przestrzennego, dróg gminnych i zamówień publicznych;

p) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

6. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego wykonuje zadania:
a) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno- opiekuńczych i dokumentów stwierdzających tożsamość;
b) realizowanie postanowień ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;
c) realizowanie postanowień Kodeksu Rodzinnego i Opiekuńczego; 

d) prowadzenie spraw związanych z ewidencją ludności, spisem wyborców i dokumentami  tożsamości;
e) ewidencjonowanie działalności gospodarczej;
f) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;
g) prowadzenie spraw związanych ze zbiórkami publicznymi;
h) przeprowadzenie corocznej inwentaryzacji składników majątkowych Urzędu Gminy; 

i) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

7. Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego realizuje doraźne zadania w trakcie nieobecności Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego polegające na: 

a) prowadzeniu spraw z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno- opiekuńczych i dokumentów stwierdzających tożsamość;
b) realizowanie postanowień ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;
c) realizowanie postanowień Kodeksu Rodzinnego i Opiekuńczego, 

8. na stanowisku ds. budżetu i gospodarki finansowej:
a) - naliczanie składek na ubezpieczenie społeczne pracowników i osób pracujących na rzecz urzędu;

b) sporządzanie naliczeń płac pracowników urzędu oraz związanej z tym dokumentacji;

c) obsługa kasowa Urzędu i innych jednostek organizacyjnych;
d) przygotowywanie rocznych rozliczeń podatku dochodowego; 

e) wystawianie zaświadczeń o zarobkach; 

f) wystawianie zaświadczeń ERP7;

g) Obsługa Pracowniczych Planów Kapitałowych; 

h) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

9. na stanowisku ds. kadr, bhp, obsługi pracowniczych jednostek organizacyjnych oraz obsługi kasowej
a) prowadzenie teczek akt osobowych zatrudnionych pracowników; 

b) sporządzanie umów o pracę, ryczałt samochodowy, zleceń i wszelkich innych umów;
c) realizacja zadań z zakresu wyposażanie pracowników w środki higieny osobistej i herbatę uwzględnione w regulaminie pracy;
d) obsługa naborów na wolne stanowiska pracy, w tym tworzenie ogłoszeń i ich publikacja, udział w rozmowach kwalifikacyjnych i  prowadzenie dokumentów związanych                           z zatrudnieniem pracowników;

e) Przygotowywanie dokumentacji związanej z Ochroną danych osobowych dla nowo przyjętych pracowników, stażystów i praktykantów;  

f) naliczanie składek na ubezpieczenie społeczne pracowników i osób pracujących na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy;

g) sporządzanie naliczeń płac pracowników jednostek organizacyjnych oraz związanej z tym dokumentacji;

h) obsługa kasowa Urzędu i innych jednostek organizacyjnych;

i) nadzór nad terminowością oraz procesem przeprowadzenia u pracowników badań lekarskich i szkoleń BHP; 

j) Wystawianie świadectw pracy dla pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych; 

k) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

10. na stanowisku ds. podatków i opłat lokalnych:
a) związane z wymiarem podatku rolnego;
b) związane z podatkami i opłatami lokalnymi;
c) dokonywanie wymiaru opłaty za wodę i jej egzekucja;
d) doraźne zastępstwo w czasie zwolnień i urlopów na stanowisku ds. księgowości podatkowej i opłat lokalnych;
e) wykonywanie czynności związanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolników;
f)  prowadzenie ewidencji wpłat oraz windykacji należności za odpady komunalne;

g) współuczestniczenie w organizowaniu przetargów na odbiór i zagospodarowanie odpadów komunalnych;

h) przeprowadzenie stosownych kontroli związanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadów komunalnych;

i) współpraca  z organami administracji publicznej, organami ochrony środowiska                           oraz innymi podmiotami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

j) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem porządku i czystości w gminie,                         w tym wydawanie zezwoleń na działalność w tym zakresie;

k) nadzór nad świadczeniem usług odbioru odpadów komunalnych przez wyłonionego wykonawcę;

l) opiniowanie miesięcznych raportów z ilości odebranych odpadów składanych                      przez podmiot odbierający odpady;

m) organizowanie punktu selektywnej zbiórki odpadów komunalnych i akcji zbierania                   w ciągu roku niektórych frakcji odpadów;

n) nadzór nad realizacją regulaminu utrzymania czystości i porządku w gminie;

o) realizacja innych zadań i działań wynikających z przepisów prawa lub doraźnej potrzeby związanej z funkcjonowanie, systemu odbioru i zagospodarowania odpadów komunalnych oraz utrzymanie czystości i porządku w Gminie;

p) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza;
11. na stanowisku ds. księgowości podatkowej i opłat lokalnych: 
a) prowadzenie księgowości podatkowej i opłat lokalnych, wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych;
b) opracowywanie sprawozdawczości podatkowej;
c) naliczanie i egzekucja czynności za lokale mieszkalne i użytkowe będące własnością Gminy; 
d) doraźne zastępstwo w czasie zwolnień i urlopów na stanowisku ds. podatków i opłat lokalnych;
e) wykonywanie czynności związanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolników;
f) stała aktualizacja bazy danych rejestru gminnego odpadów komunalnych z nieruchomości zamieszkałych;
g) nadzór nad świadczeniem usług odbioru odpadów komunalnych przez wyłonionego wykonawcę;
h) opiniowanie miesięcznych raportów z ilości odebranych odpadów składanych                       przez podmiot odbierający odpady;
i) organizowanie punktu selektywnej zbiórki odpadów komunalnych i akcji zbierania                    w ciągu roku niektórych frakcji odpadów;
j) nadzór nad realizacją regulaminu utrzymania czystości i porządku w gminie;
k) udostępnienie druków deklaracji i gromadzenie deklaracji złożonych przez mieszkańców.

l) prowadzenie ewidencji naliczeń , w tym złożonych deklaracji;
m) m. prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem porządku i czystości w gminie,                w tym wydawanie zezwoleń na działalność w tym zakresie;
n) przygotowanie decyzji ustalających obowiązek i wysokość uiszczania opłat za odbiór odpadów komunalnych z nieruchomości;
o) opracowywanie projektów aktów prawnych dotyczących czystości i porządku na terenie gminy Kiernozia;
p) współuczestniczenie w organizowaniu przetargów na odbiór i zagospodarowanie odpadów komunalnych;
q) przeprowadzenie stosownych kontroli związanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadów komunalnych;
r) współpraca  z organami administracji publicznej, organami ochrony środowiska                     oraz innymi podmiotami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;
s) składanie rocznych sprawozdań o wytworzonych odpadach i o gospodarowaniu nimi                 w systemie BDO;
t) realizacja innych zadań i działań wynikających z przepisów prawa lub doraźnej potrzeby związanej z funkcjonowanie, systemu odbioru i zagospodarowania odpadów komunalnych oraz utrzymanie czystości i porządku w Gminie;
u) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza.
12. Na stanowisku ds. księgowości budżetowej i środków pomocowych:
a) rachunkowości Urzędu zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, bieżącej księgowości;
b) przygotowanie i dekretacja dowodów księgowych; 

c) rozliczanie środków pomocowych ( w tym unijnych);
d) prowadzenie rozliczeń pracowniczych; 

e) przygotowywanie sprawozdań finansowych;
i) doraźne zastępstwo w czasie zwolnień i urlopów na stanowisku Skarbnika;
f) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

13. Na stanowisku ds. księgowości budżetowej
a) Prowadzenie rachunkowości urzędu zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami;
b) Kontrola formalna i rachunkowa oraz dekretacja dowodów księgowych;
c) Prowadzenie bieżącej księgowości;
d)  Doraźne zastępstwo w czasie nieobecności pracownika na stanowisku ds. budżetu                       i gospodarki finansowej;
e) Księgowanie dowodów księgowych dotyczących dochodów i wydatków: budżetu Gminy Kiernozia, Urzędu Gminy w Kiernozi, Szkoły Podstawowej im. T. Kościuszki                           w Kiernozi, Gimnazjum im. H. Sienkiewicza w Kiernozi zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami polegającymi na przyjmowaniu i kontrolowaniu dokumentów; 

f) Sporządzanie jednostkowych sprawozdań finansowych i budżetowych obsługiwanych jednostek;
g) Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywów i pasywów;
h) Dopilnowanie zatwierdzania dokumentów przez osoby upoważnione przed dokonaniem zapłaty;
i) Wykonanie odpowiednich zestawień przed podjęciem dokumentów do kasy;
j) Sprawdzenie przygotowywanych dokumentów do księgowania i ponumerowanie ich;
k) Miesięczne uzgadnianie kwot wydatków i kosztów na kontach i kontrolowanie                        ich poprawności;
l) Rozliczanie kont, na których księgowane są materiały i uzupełnianie kart materiałowych oraz stanu liczników energii elektrycznej;
m) Przygotowanie łącznych sprawozdań kwartalnych m.in. Rb 27S, Rb 28S, RbN;
n) Przygotowanie zestawień podatku naliczonego VAT do deklaracji VAT;
o) Przygotowywanie na bieżąco not księgowych obciążających jednostki organizacyjne gminy lub inne kosztami, które poniósł Urząd Gminy, Szkoła Podstawowa i Gimnazjum;
p) pełnienie funkcji pełnomocnika ds. problemów alkoholowych i zwalczania narkomanii;
q) Zastępstwo pracownika na stanowisku ds. księgowości budżetowej i środków pomocowych;
r) Inne prace zlecone przez Wójta lub Sekretarza.
14. pracownik gospodarczy:
a) dba o należyty wygląd terenów zielonych i skwerów będących własnością Gminy;
b)  dba o właściwy wygląd cmentarza wojennego,;
c) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza.
15. konserwator wodociągu:
a) dba o niezakłóconą pracę stacji uzdatniania wody i sieci wodociągowej;
b)  dokonuje okresowych spisów wodomierzy;
c) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

16. konserwator oczyszczalni ścieków i sieci kanalizacyjnej: 
a) Sprawowanie codziennej kontroli procesu technologicznego oczyszczania ścieków;
b)  Dokonywanie bieżącej obsługi, konserwacji i przeglądów urządzeń w oczyszczalni zgodnie z Dokumentacją Techniczno-Ruchową i instrukcjami obsługi i „Instrukcją obsługi- technologią”;
c)  Utrzymanie optymalnych warunków pracy urządzeń w tym: właściwej temperatury                  w pomieszczeniach technicznych i socjalnych; 

d)  Prowadzenie na bieżąco dokumentacji obiektów i urządzeń w tym „Dziennika eksploatacji oczyszczalni” i bezpieczne ich przechowywanie;
e)  Utrzymanie należytego porządku w budynkach, terenie przy oczyszczalni                                    i przepompowniach ścieków w tym: sprzątanie, wykaszanie trawy; 

f) Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem sieci kanalizacyjnej;
g)  Okresowe płukanie sieci kanalizacyjnej; 

h)  Inne prace zlecone przez Wójta Gminy lub Sekretarza Gminy. 

18. sprzątaczka:
a) dba o utrzymanie czystości w pomieszczeniach Urzędu Gminy oraz jego najbliższym otoczeniu;
b) otwiera i zamyka wejście budynku Urzędu;
c) Wykonywanie wszelkich prac pielęgnacyjnych na terenach zielonych należących                         do Urzędu Gminy; 
d) Pełnienie nadzoru nad skazanymi wykonującymi w urzędzie karę ograniczenia wolności;
e) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza.
§ 17. Pracownicy są odpowiedzialni przed Wójtem za wykonywanie zadań określonych
 dla poszczególnych stanowisk, a w szczególności za:

- zgodność z prawem opracowywanych projektów decyzji, 

- przygotowywanie projektów zarządzeń , uchwał pod obrady Rady,

- właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów,

- terminowe załatwianie spraw,

- dokładną znajomość przepisów prawnych w zakresie obowiązującym na danym stanowisku pracy.

§ 18. Zasady i tryb postępowania ze sprawami wniesionymi do Urzędu regulują przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące prowadzenia określonych spraw.

VI. Zakres upoważnień udzielonych pracownikom 

do załatwiania spraw.
§ 19. Pisma wychodzące z Urzędu podpisuje Wójt lub Sekretarz Gminy.

§ 20. Wójt może udzielić pełnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych, pełnomocnictw do jednorazowych czynności oraz upoważnień do podpisywania dokumentów, korespondencji w zakresie powierzonych czynności lub w sprawach z zakresu administracji publicznej .

§ 21. Upoważnienia i obowiązki radców prawnych w zakresie obsługi prawnej określa ustawa o radcach prawnych.


VII. Postanowienia końcowe.

§ 22. Pozostają w mocy dotychczasowe pełnomocnictwa i upoważnienia.
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