Z2.0050.47.2022

Zarzadzenie Nr 47/2022
Woéjta Gminy Gietrzwatd
z dnia 12 kwietnia 2022 r.

w sprawie nadania Urzedowi Gminy w Gietrzwaldzie — Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2022 r., poz. 559)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Urzedowi Gminy w Gietrzwatdzie — Regulamin Organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 146/2021 Wojta Gminy Gietrzwatd z dnia 31 grudnia 2021 r. w
sprawie nadania Urzedowi Gminy w Gietrzwatdzie — Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Gietrzwald

/- Jan Kasprowicz
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 47/2022
Wojta Gminy Gietrzwatd

z dnia 12 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W GIETRZWALDZIE

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin okre$la organizacie wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w
Gietrzwatdzie.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gietrzwatdzie.

2. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gietrzwald.

3. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gietrzwatd.

4. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio —Wdjta
Gminy Gietrzwald, Zastepce Wajta Gminy Gietrzwatd, Sekretarza Gminy Gietrzwatd, Skarbnika
Gminy Gietrzwatd.

5. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Gietrzwald.

6. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.

Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, powotang do wykonywania zadan publicznych
0 znaczeniu lokalnym:

1) wtasnych wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych ustaw szczegodlnych;

2) zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub samorzadowej;
4) wynikajgcych z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wajta.

§ 4.

. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Gietrzwatd.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé: Gietrzwatd, ul. Olsztynska 2.

§ 5.

1. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:
1) Poniedziatek: 8:00 — 16:00;
2) Wtorek — Pigtek: 7:00 — 15:00.

2. Woijt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach: 15:00 —16:00.

3. Organizacje przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow i petyciji
w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie okresla odrebne zarzadzenie.

N —

ROZDZIAL I

Zasady kierowania Urzedem

§ 6.
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Urzedem kieruje Wojt, przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza oraz Skarbnika Gminy.

§7.

1. Waijt, jako organ wykonawczy Gminy, realizuje zadania przy pomocy Urzedu.

2. Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Gietrzwatd.

3. Wojt kieruje oraz koordynuje realizacje zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego. Nadzoruje dziatania Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

4. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych Gminy;

3) realizowanie budzetu Gminy;

4) kierowanie pracg Urzedu;

5) wykonywanie funkcji Przewodniczgcego Komitetu Przeciwpowodziowego;

6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

7) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezagcych do jego wylgcznej
kompetencji;

8) powotywanie petnomocnikéw;

9) wykonywanie czynnoséci pracodawcy wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie wobec nich uprawnien zwierzchnika
stuzbowego;

10) przedstawianie Radzie wnioskéw o powotanie i odwotanie Skarbnika;

11) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
12) wydawanie decyzji i zarzgdzen;

13) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

§ 8.

Wojt bezposrednio nadzoruje nastepujgce komorki organizacyjne:
Urzad Stanu Cywilnego.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Referat Podatkéw i Optat.

Referat Rozwoju Gospodarczego.

Referat Rozwoju Spotecznego.

Referat Inwestycji i Utrzymania Mienia.

Stanowisko ds. komunikacji, promocji i sportu.

Stanowisko ds. o$wiaty.

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.
Stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.
. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych.

. Stanowisko ds. kontroli zarzgdczej i oceny ryzyka.

§ 9.

Wojt moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy
lub Sekretarzowi.

NGO RWDN =~
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§ 10.

Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wajta zadania w powierzonym zakresie i na podstawie
udzielonych upowaznien, a w szczegdlnosci:

1. Zastepuje Wéjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow.
2. Wykonuje zadania wynikajgce z petnomocnictw i upowaznien Wdjta.

3. Zastepuje Sekretarza Gminy w razie jego nieobecnosci.

§ 11.
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SEKRETARZ

1. Sekretarz wykonuje zadania okreslone przez Wéjta oraz zapewnia sprawne funkcjonowanie

i wtasciwg organizacje pracy Urzedu, m.in.:

a) zapewnia aktualng informacje o rozmieszczeniu sekretariatu, referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy, ze wskazaniem nr pokoju i pietra (tablica informacyjna w holu Urzedu);

b) zapewnia aktualng informacje o przyjeciach obywateli przez Wojta i Przewodniczgcego Rady
Gminy;

c) zapewnia aktualng informacje na drzwiach pokoi biurowych dotyczgcg nazw stanowisk oraz
imienia i nazwiska pracownikow;

d) zapewnia aktualng informacje na tablicach ogtoszen znajdujgcych sie na korytarzach Urzedu.

2. Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad wiasciwym przygotowaniem materiatéw pod obrady sesji Rady Gminy Gietrzwatd;

2) nadzér nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem interpelaciji, skarg, wnioskéw i petyciji;

3) koordynacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem oraz rozpatrywaniem
i zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji, w tym prowadzeniem Centralnego Rejestru Skarg
i Wnioskéw oraz Centralnego Rejestru Petycji;

4) nadzér nad organizacjg i przebiegiem wyboréw, referenddéw i spiséw;

5) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

6) nadzér nad prawidtowymi zakresami czynnosci dla stanowisk pracy z wylgczeniem Referatu
Finansowego;

7) planowanie i analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu;

8) nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy;

9) nadzor nad przestrzeganiem poprawnoséci formalno-prawnej przygotowywanych dokumentow;

10) wspoétdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami;

11) udziat w sesjach Rady Gminy — w zaleznosci od potrzeb;

12) nadzér — w porozumieniu z Wéjtem — nad naborem na wolne urzednicze stanowiska pracy
oraz nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej;

13) przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom;
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi awansu, nagrody, wyréznienia oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw Urzedu;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy w ramach udzielonego
upowaznienia;

15) przyjmowanie oswiadczenh ostatniej woli spadkodawcy;

16) nadzoér nad prowadzeniem rejestru umaow;

17) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz nadzér nad zgtoszeniami
do Rejestru Korzysci,

18) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

19) nadzér nad opracowywanymi przepisami wewnetrznymi (zarzadzeniami, regulaminami
i instrukcjami);

20) analiza i przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu (koncepcje
funkcjonowania Urzedu i innych podlegtych jednostek);

21) nadzér nad terminowym zatatwianiem przez kierownikéw referatow spraw indywidulanych
z zakresu administracji publicznej;

22) organizowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow;

23) prowadzenie biezgcych kontroli wewnetrznych w ramach kontroli zarzadczej;

24) nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych oraz
zarzadzania kryzysowego;

25) nadzorowanie realizacji wnioskdéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez
ograny kontroli zewnetrznych;

26) wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych;

Strona 4 z 30



27) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych;

28) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta;

29) nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom oraz
ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen;

30) Sekretarz bezposrednio nadzoruje Referat Podatkéow i Opfat, jest jednoczesnie jego
kierownikiem.

§ 12.
SKARBNIK

1. Skarbnik jest gtbwnym ksiegowym budzetu, zapewnia prawidtowg jego realizacje.
2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne

Gminy.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzér nad realizacjg budzetu;

2) sporzgdzanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu;

3) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
Gminy;

4) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezgce monitorowanie stanu
zadtuzenia Gminy;

5) prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu;

6) nadzér nad gospodarowaniem srodkami finansowymi przez jednostki organizacyjne Gminy,
ze szczegbélnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania umoéw z punktu widzenia
przepisow finansowych oraz terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen;

7) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczgcych zarzgdu mieniem komunalnym,
jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowacC powstanie zobowigzan finansowych oraz
informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty;

8) nadzér nad realizacjg spraw z zakresu rozliczania podatku od towardw i ustug VAT,

9) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych pod wzgledem prawidtowosci
wykorzystania dotacji z budzetu;

10) nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie analiz finansowych dotyczacych oswiaty;

11) czuwanie nad terminowg realizacjg zobowigzan finansowych Gminy;

12) organizowanie i koordynowanie wewnetrznej kontroli finansowej, ustalanie sposobu
organizacji i zasad koordynaciji kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

13) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej gminy;

14) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa, uchwat Rady i zarzgdzen oraz
upowaznien Waijta.

4. Skarbnik nadzoruje prace Zastepcy Skarbnika — Giéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy oraz
Referatu Finansowego.

§ 13.

1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone state lub dorazne zespoly i komisje, w celu zaopiniowania
projektow i przedsiewzie¢ podejmowanych w okreslonej dziedzinie lub wykonania innych zadan,
w tym wymagajgcych wspotdziatania kilku jednostek.

2. Komisje i zespoty dziatajg pod przewodnictwem Wojta lub osoby przez niego wyznaczonej,
a tryb ich dziatania okreslajg zarzgdzenia o ich powotaniu.

ROZDZIAL 11l
Zasady podpisywania pism

§ 14.
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Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu Gminy;

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) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administraciji;

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktére w razie potrzeby sg formutowane na
pismie;

9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Waojt zastrzegt sobie;

10) umowy i pisma z zakresu prawa pracy.

§ 15.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wajta.

§ 16.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komérek organizacyjnych, niezastrzezone do podpisu
Wojta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie ktérych zostali
upowaznieni przez Waijta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komérek organizacyjnych i zakresu
zadanh dla poszczegélnych stanowisk pracy.

§17.

1. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji podpisywanej przez Wojta.

3. Pracownicy podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia,
w przedmiocie do ktérych zostali upowaznieni przez Wéjta.

§ 18.

Projekty uméw przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu musza
by¢ parafowane przez adwokata/radce prawnego, natomiast inne dokumenty majgce znaczenie
prawne, na zgdanie podpisujgcego pismo.

§ 19.
Sekretarz zapewnia prawidtowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w Urzedzie pieczeci.
ROZDZIAL IV
Organizacja wewnetrzna Urzedu
§ 20.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, rozdziatu
kompetencji i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie poszczegolnych zadan.

2. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktérym nadaje
sie nastepujgce symbole kancelaryjne:
1) Przewodniczgcy Rady Gminy i Radni Gminy RG
2) Referat Finansowy F
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3) Sekretarz Gminy S

4) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ROO
5) Referat Podatkéw i Optat RPO
6) Referat Rozwoju Gospodarczego RRG
7) Referat Rozwoju Spotecznego. RS
8) Referat Inwestycji i Utrzymania Mienia RI
9) Urzad Stanu Cywilnego usc
10) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego oC
11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN
12) Stanowisko ds. zamowien publicznych ZP
13) Stanowisko ds. komunikacji, promociji i sportu P
14) Stanowisko ds. o$wiaty oS
15) Stanowisko ds. kontroli zarzgdczej i oceny ryzyka KZR

3. Etaty moga by¢ dzielone na czesci i przypisywane do stanowisk samodzielnych lub w referatach.
4. Strukture organizacyjng Urzedu w formie graficznej przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Urzedu
§ 21.

Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdélnosci:

1) znajomos¢é przepisbw w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego i przepisow prawa miejscowego, znajomos¢ orzecznictwa;

2) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norm prawnych
od adwokata (radcy prawnego), jak i od innych specjalistycznych organow;

3) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub Wéjtowi;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami;

5) opracowywanie projektéw uchwat, wykonywanie uchwat Rady przekazywanych za
posrednictwem pracownika biura Rady, decyzji i zarzadzen Wojta przekazywanych za
posrednictwem Skarbnika w zakresie spraw finansowych, Sekretarza w pozostatym zakresie;

6) terminowa realizacja powierzonych obowigzkow;

7) przestrzeganie zasad etycznych i dyscypliny pracy;

8) wspdtpraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych w celu zatatwienia spraw
wynikajgcych z zakresu obowigzkow;

9) wymiana informacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi w celu usprawnienia procedur
informacyjno-decyzyjnych;

10) prawidtowa realizacja zadann Gminy wynikajgcych z aktow prawnych;

11) biezace przekazywanie administratorowi Biuletynu Informacji Publicznej dokumentéw i innych
informaciji, stanowigcych informacje publiczng do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
wynikajgcych z zakresu prowadzonych spraw;

12) biezgce przekazywanie administratorowi Biuletynu Informacji Publicznej wzoréw podan,
wnioskdéw i innych drukéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw, celem umozliwienia powszechnego dostepu Obywatelom;

13) dbanie o wizerunek Urzedu i Gminy;

14) przekazywanie na stanowisko ds. komunikacji, promocji i sportu — informacji dla mieszkancow
wysyfanych za posrednictwem sms;

15) przekazywanie na stanowisko ds. komunikacji, promocji i sportu informaciji na strone internetowag
Gminy, profil Urzedu na Facebooku oraz materiatow prasowych z zakresu prowadzonych spraw,
dbanie o aktualnos¢ tych informaciji;
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16) udziat w postepowaniach dotyczacych skarg, wnioskéw i petycii;

17) realizowanie zadan obronnych okreslonych w ,Karcie Zadan”, a wynikajgcych z zakresu
prowadzonych spraw;

18) realizowanie zadan obrony cywilnej w wymiarze wynikajgcym z zakresu prowadzonych spraw;

19) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu prowadzonych spraw;

20) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan, w tym statystycznych w
zakresie ustalonym przez GUS;

21) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur z zakresu wtasciwosci
stanowiska;

22) przygotowywanie danych do sporzgdzenia Raportu o stanie gminy;

23) wspotpraca z Sekretarzem Gminy w celu zatatwienia spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami
oraz petycjami skierowanymi do Urzedu;

24) wykonywanie innych zadan doraznych zleconych przez kierownictwo Urzedu.

§ 22.

1. Kierownicy sg odpowiedzialni za realizacje zadan i prace przyporzadkowanych pracownikdw,

a w szczegolnosci:

1) nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

2) wnioskujg o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach pracowniczych;

3) przygotowujg projekty dokumentéw i odpowiadajg za ich poprawnos¢ merytoryczng i prawng;

4) zapewniajg prawidlowg obstuge Obywateli przez podlegtych pracownikéw;

5) nadzorujg terminy zatatwianych spraw;

6) zapewniajg system zastepstw w komérce w przypadku choroby lub urlopu pracownika;

7) wspoldziatajg z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podlegtej komorki organizacyjnej
i opracowujg zakresy czynnoéci dla podlegtych pracownikéw;

8) organizujg i prowadzg biezgca kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach;

9) wspodtpracujg z kierownikami innych referatdw oraz samodzielnymi stanowiskami w obszarze
zadan wspolnych;

10) realizujg zadania okreslone w budzecie Gminy po stronie dochodéw i wydatkéw, w czesciach
budzetu ich dotyczgcych m.in. przez ewidencjonowanie umow, faktur, protokotow i
dokumentéw towarzyszacych;

11) uczestniczg w obradach ses;ji i komisjach Rady;

12) realizujg zadania wynikajgce z upowaznien i polecen Wdjta.

2. W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci dziatania referatu oraz sposobu
realizacji zadan, kierownik referatu wnioskuje na piSmie o dokonanie odpowiednich zmian w
zakresie czynnosci pracownikow oraz zadan referatu.

3. W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petni¢c swoich obowigzkow z
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go w czasie nieobecnosci wyznaczony
pracownik.

§ 23.

Zadania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:

1. Do zadan referatu nalezy m.in. organizacja, realizacja, prowadzenie i zatatwianie spraw w
petnym zakresie zaopatrzenia materiatowego, obstugi sekretariatu, ewidencji ludnosci, spisow i
wyborow wszystkich szczebli, spraw osobowych, kadr i szkolen, interpelacji oraz spraw
obywatelskich, przez komorki referatu:

1) Biuro wéjta gminy oraz urzedu gminy:
a) prowadzenie sekretariatu Wojta i Zastepcy Wojta, kalendarza spotkan;
b) zaopatrzenie w materiaty biurowe;
C) zamawianie prasy;
d) przyjmowanie i rozdziat korespondencji przychodzacej i wychodzacej, dokumentow
zewnetrznych i wewnetrznych na poszczegdélne komérki organizacyjne;
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e) rejestrowanie korespondencji wptywajacej i wychodzgcej w systemie elektronicznym
Proton;

f) wysytanie korespondencji i przesylek;

g) obstuga poczty elektronicznej Urzedu oraz Woajta;

h) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz ewidencji krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych Wojta oraz pracownikow i kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu;

i) udzielanie szczegdtowej informacji o zakresie dziatania Urzedu, o wiasciwosci komoérek
organizacyjnych, kierowanie do odpowiednich komorek;

j) udzielanie informacji o kompetencjach innych urzedéow celem zatatwienia spraw przez
Obywateli;

k) wydawanie drukéw i pomoc w ich prawidtowym wypetnianiu przez Obywateli;

I) nadzér nad udostepnianiem sali konferencyjnej i pomieszczen Urzedu;

m)ewidencja udzielonych zezwoleh samodzielnych wej$¢ na teren Urzedu oraz udzielonych
zezwolen dostepu do pomieszczen;

n) prowadzenie rejestru ogtoszeh oraz terminowe wywieszanie i przesylanie ogloszen
sadowych, biur notarialnych, komornikdéw i pism urzedowych.

2) Biuro Rady Gminy:

a) obstuga techniczno-kancelaryjna Rady, komisji Rady i klubow radnych;

b) obstuga kancelaryjna Przewodniczgcego Rady;

c) dokumentowanie dziatalnosci Rady i jej organdw;

d) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz aktéw prawa miejscowego;

e) terminowe przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzoru;

f) wspoétpraca z wiasciwymi  merytorycznie komoérkami organizacyjnymi  w zakresie
przygotowywania projektéw uchwat i innych materiatow na posiedzenia Rady i jej komisji;

g) protokotowanie obrad ses;ji i posiedzen komisji Rady Gminy;

h) przekazywanie administratorowi Biuletynu Informacji Publicznej do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej gminy zawiadomien o sesjach Rady, posiedzeniach komisji Rady,
projektow uchwat oraz uchwat;

i) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji radnych, koordynowanie wszystkich
czynnosci dotyczacych obiegu dokumentow Rady, inicjowanie niezbednych dziatan
zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw tawnikow;

j) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych organizacji i funkcjonowania Rady oraz
w innych sprawach w zakresie uzgodnionym z przetozonym,;

k) przygotowywanie informaciji o rozpatrzonych petycjach;

[) przygotowywanie informacji do wyptat diet radnym.

3) Ewidencja ludnosci:

a) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem na pobyt
staly i czasowy;

b) wydawanie zaswiadczen poswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;

¢) udostepnianie danych osobowych i adresowych;

d) nadawanie numeru PESEL;

€) sporzgdzanie wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu;

f) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddéw osobistych;

g) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw oraz sporzgdzanie spisu wyborcéw
w wyborach i referendach;

h) wydawanie decyzji o wpisaniu i odmowie wpisania do rejestru wyborcéw;

i) wydawanie decyzji w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze lub spisie
wyborcow;

j) przyjmowanie i przeksztatcanie w forme elektroniczng wnioskdw o wpis, zmiane,
zawieszenie, wznowienie dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej;
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k) wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie archiwum zaktadowego.
4) Zadania Urzedu Stanu Cywilnego:

a) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow;

b) wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego;

c) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw urodzen, matzenstw i zgonow;

d) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa i prowadzenie rejestru uznan;

e) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego tresci zagranicznego dokumentu w drodze
transkrypciji lub odtworzenia, w drodze czynnosci materialno-technicznej;

f) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu
wyczekiwania;

g) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica;

h) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa wyznaniowego
ze skutkiem cywilnym;

i) wydawanie zaswiadczeh o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby;

j) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego;

k) prowadzenie postepowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie
przepisow KPC, rozporzadzenia Rady Europy i umow miedzynarodowych;

[) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia
sgdowe, decyzje administracyjne, protokoty, oswiadczenia, uznania wyrokéw sadéw
panstw obcych;

m)przenoszenie wiasnych aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej
do rejestru stanu cywilnego w aplikaciji ,,Zrédto";

n) uniewaznianie aktu lub aktéw stwierdzajgcych to samo zdarzenie;

0) uniewaznianie z urzedu wzmianek dodatkowych w przypadkach okreslonych w ustawie
prawo o aktach stanu cywilnego;

p) przyjmowanie oswiadczeh o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, zmianie imienia
dziecka, wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa;

q) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia lub nazwiska;

r) aktualizowanie w rejestrze PESEL danych dotyczacych stanu cywilnego na podstawie
zagranicznych dokumentow stanu cywilnego;

s) prowadzenie archiwum zaktadowego.

5) Informatyka i gminne systemy informatyczne:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu;

b) realizacja zadan Administratora Systeméw Informatycznych;

¢) administrowanie systemami rejestrow panstwowych;

d) petnienie funkcji lokalnego administratora ABW i RCB,;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z pocztg elektroniczng Urzedu;

f) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu
komputerowego Urzedu;

h) nadzér oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych i przechowywanych
w nich danych;

i) nadzér i wuczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu;

j) nadzér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad,;

k) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatycznej;

I) planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej Urzedu;
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m)pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postepowaniach
przetargowych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi;

n) zarzgdzanie uzytkownikami oraz prowadzenie nadzoru nad ich dostepem do zasobdéw
sieciowych;

0) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania;

p) nadzér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;

q) wspétpraca zwigzana z przygotowywaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczgcych
wymagan bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych dla przetwarzania danych
osobowych w dokumentacji papierowej i systemach teleinformatycznych;

r) nadzér nad tworzeniem systemoéw przez firmy zewnetrzne i egzekwowanie wykonania
potrzeb modyfikacji oprogramowania;

s) planowanie rozwoju systemoéw informatycznych i dostosowania ich do zmieniajgcych sie
potrzeb;

t) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzedem
Statystycznym;

u) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie informatyki;

v) odpowiedzialnos¢ za archiwizowanie i przechowywanie danych informatycznych
wytworzonych w Urzedzie;

w) przygotowanie od strony technicznej sesji i komisji Rady Gminy oraz zebran i spotkan
organizowanych w Urzedzie;

X) realizacja zadah administratora systemow informatycznych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Gietrzwatdzie, zespotach szkolno-przedszkolnych oraz instytucji kultury
na terenie gminy;

y) wdrazanie i koordynowanie pracy elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP) w Urzedzie;

z) prowadzenie spraw zwigzanych z  organizowaniem, zabezpieczaniem oraz
konfigurowaniem sprzetu komputerowego do pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu;

aa) wspotpraca z innymi referatami w zakresie wdrazania i realizacji projektow informatycznych
dotyczgcych infrastruktury teleinformatyczne;j;
bb) obstuga informatyczna wyboréw i referendow;
cc) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg sprzetu komputerowego.
6) Kadry i sprawy pracownicze:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy;

b) prowadzenie obstugi kadrowej w zakresie ewidencji dokumentacji dotyczgcej zatrudniania,
zmian w okresie trwania stosunkéw pracy i zwalniania pracownikow w obstugiwanych
jednostkach;

c) przygotowywanie uméw o prace, umow zlecenia, kompletowanie dokumentacji wymagane;j
do zatrudnienia;

d) ustalanie uprawnien pracownikow do dodatku za wystuge lat, nagréd jubileuszowych
i urlopéw wypoczynkowych;

e) ewidencja czasu pracy pracownikow;

f) przygotowywanie projektéw regulaminéw pracy, wynagradzania, premiowania i innych
wynikajacych z przepisdw prawa pracy;

g) przygotowanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych i nadzér ich realizacji
po zatwierdzeniu;

h) przygotowywanie wnioskow o srodki na roboty publiczne i prace interwencyjne, wspotpraca
w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy;

i) terminowe dokonywanie zgtoszen imiennych do ubezpieczenia spotecznego;

j) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzedzie;
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k) prowadzenie rejestru przyjetych i zwolnionych pracownikow oraz ewidencji archiwalnej
pracownikow;

I) biezace informowanie Wéjta i Skarbnika Gminy o zmianach wynagrodzenia pracownikéw
i uprawnien majgcych wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia;

m)realizacja spraw zwigzanych ze szkoleniami i ksztatceniem pracownikéw Urzedu,

n) prowadzenie dokumentacji organizowanych w Urzedzie praktyk, stazy uczniowskich
i studenckich;

0) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikdw na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze;

p) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzgadowych
i przepisow wykonawczych.

7) Zadania stanowiska ds. obstugi sotectw i spraw administracyjnych:

a) wspotpraca z sottysami w zakresie realizacji przez sotectwa zadan w ramach Srodkow
soteckich;

b) organizacja i obstuga zebran wiejskich w sprawie wyborow sottyséw i rad soteckich;

C) organizacja i obstuga narad z softysami;

d) wspotpraca z sotectwami i udzielanie im pomocy w wykonywaniu zadan;

e) przekazywanie sottysom informacji o wysokosci $rodkow przypadajgcych na sotectwo
w danym roku;

f) przyjmowanie i sprawdzanie prawidtowosci wnioskow zebran wiejskich w sprawie
przeznaczenia srodkéw funduszu soteckiego;

g) monitorowanie harmonogramu czynnosci zwigzanych z tworzeniem i realizacjg funduszu
soteckiego;

h) przygotowywanie projektow statutdow sotectw i przeprowadzanie konsultacji z mieszkancami
w tym zakresie;

i) proponowanie zmian statutéw sotectw i przeprowadzanie konsultacji z mieszkancami w tym
zakresie;

j) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia;

k) dbatos¢ o aktualng informacije w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczgcg sotectw;

[) zamawianie i likwidacja pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji;

m)obstuga posiedzen narad Wijta;

n) koordynacja i obstuga spotkan Woéjta z grupami zawodowymi, s$rodowiskowymi
i stowarzyszeniami;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

2. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad prowadzeniem Kancelarii Ogéinej Urzedu;

2) nadzér nad zamawianiem i likwidacjg pieczeci urzedowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu oraz z
zaopatrzeniem i obstugg Urzedu;

4) nadzér nad ochrong i zabezpieczeniem administracyjnym biura i przylegtego terenu,
ewidencjg udzielonych zezwolen samodzielnych wejs¢ na teren Urzedu oraz udzielonych
zezwolen dostepu do pomieszczeh;

5) nadzér nad prowadzenie spraw 2z zakresu przestrzegania przepiséw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

6) realizowanie zadan zwigzanych 2z zapewnieniem prawidlowego umieszczania tablic
urzedowych, tablic z godtem RP oraz tablic informacyjnych w siedzibie Urzedu, nadzér
nad wywieszaniem flagi narodowej, co najmniej w dni panstwowe;

7) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym nadzér nad ewidencjg i rozliczaniem czasu pracy
pracownikédw Urzedu, dbanie by przepisy prawa, porzadku i dyscypliny pracy byty
przestrzegane;

8) dokonywanie zgtoszen do Rejestru Korzysci;
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9) wykonywanie zadan zwigzanych 2z obowigzkiem sktadania i publikacji o$wiadczen
majgtkowych;

10) nadzér nad obstuga sekretarsko-biurowg Wajta i Zastepcy Woijta;

11) nadzér nad pracg biura Rady Gminy;

12) nadzér nad przygotowywaniem informaciji do wyptat diet radnych;

13) nadzor w zakresie dziatania ewidencji ludnosci i wydawania dowodéw osobistych;

14) nadzér w zakresie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;

15) nadzér w zakresie prawidtowosci dziatania gminnych systemow informatycznych;

16) nadzorowanie spraw kadrowych Urzedu;

17) koordynacja i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy oraz stuzby
przygotowawczej;

18) nadzorowania funkcjonowania ,Statego Dyzuru”;

19) kierowanie ,Akcja kurierskg”;

20) dekretowanie przy wspotpracy z Sekretarzem Gminy korespondencji wptywajgcej do Urzedu
na poszczegolne stanowiska pracy;

21) nadzér nad koordynacjg i obstugg spotkah Wdjta z grupami zawodowymi, srodowiskowymi
i stowarzyszeniami;

22) koordynowanie udziatu przedstawicieli Urzedu w spotkaniach zewnetrznych;

23) nadzér nad prowadzeniem ewidencji krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych Wéjta
oraz pracownikow i kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu;

24) rejestrowanie i prowadzenie zbioru decyzji i zarzgdzen Wajta Gminy oraz ewidencjonowanie
udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

25) prowadzenie rejestru umow;

26) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg sottyséw, sotectw i rad soteckich;

27) nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zafatwianiem skarg, wnioskow, petycji
i interpelacji wptywajgcych do Wojta; nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego
zatatwiania skarg, wnioskéw, petycji oraz interpelacij;

28) koordynowanie przygotowania opinii prawnych oraz wyjasnien odnosnie stosowania
przepisdbw prawa na potrzeby Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz osob
kierujgcych komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

29) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych, projektéw zarzadzen, opinii,
petnomocnictw i upowaznien Wajta;

30) koordynacja prowadzenia postepowan sgdowych w interesie Gminy Gietrzwatd oraz nadzoér
nad przygotowywaniem wnoszenia pozwow, wnioskow i skarg do sagdow powszechnych oraz
ich rozdzielanie do prowadzenia przez poszczegolne kancelarie prawne;

31) nadzér nad realizacjg spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg oraz przeksztatcanie na
forme elektroniczng wnioskdw o wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie dziatalnosci
gospodarczej do Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej;

32) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem wyboréw wszystkich szczebli,
referendow i spisow oraz nadzér nad zabezpieczeniem prac technicznych zwigzanych
z wyborami i referendami;

33) gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu;

34) zapewnienie czystosci i estetyki w budynku Urzedu;

35) koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk, stazy uczniowskich i studenckich;

36) nadzoér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej;

37) koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

38) kreowanie pozytywnego wizerunku Wojta i pracownikéw Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie;

39) nadzér nad prowadzeniem archiwum Urzedu;

40) przygotowywanie i aktualizacja dokumentéw wymagan bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych dla przetwarzania danych osobowych w dokumentacji papierowej i systemach
teleinformatycznych;
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41) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych i zasad okreslonych
w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych, Polityce Bezpieczehstwa Informacji oraz
dokumentach zwigzanych z ochrong danych osobowych;

42) nadzér nad dokumentacjg ochrony danych osobowych oraz jej aktualizacja;

43) nadzér nad Punktem Informacyjnym Urzedu;

44) koordynowanie wiasciwego przygotowania materiatdbw pod obrady sesji Rady Gminy
Gietrzwatd, wspotdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami oraz udziat w sesjach Rady Gminy
wg wskazan Waéjta Gminy;

45) nadzér nad przestrzeganiem poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych dokumentéw
(zgodno$¢ z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, Kodeksem
Postepowania Administracyjnego, regulaminami) oraz sprawnym obiegiem dokumentow;

46) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw oraz
prawidtowej obstugi klientéw Urzedu;

47) organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wojtem, Zastepcg Woéjta i Sekretarzem
naborow na wolne urzednicze stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu
stuzby przygotowawczej; prezentowanie nowo przyjetych pracownikéw i zapoznanie ich ze
wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzgdkowymi dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu;

48) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, Zastepce Wojta i Sekretarza Gminy
w ramach udzielonego upowaznienia;

49) petnienie roli opiekuna praktyk i odbywania stazu w Urzedzie (tylko w zakresie referatu);

50) opracowywanie przepisow wewnetrznych (zarzgdzen, regulamindw, instrukciji);

51) koordynowanie terminéw zatatwiania przez kierownikéw referatow spraw indywidulanych
z zakresu administracji publiczne;j;

52) koordynowanie doskonalenia zawodowego w Urzedzie;

53) koordynacja obstugi prawnej Urzedu;

54) kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentéw (pieczeci, drukéw,

komputerow);

55) koordynowanie zadah w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych oraz zarzgdzania
kryzysowego;

56) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur z zakresu witasciwosci
referatu;

57) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym delegacji stuzbowych Wéjta oraz pracownikéw
i kierownikdw komérek organizacyjnych Urzedu;

58) wyrazanie zgody na uzycie materiatéw pirotechnicznych;

59) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w skali catego urzedu;

60) koordynowanie dziatan dotyczgcych imprez masowych;

61) przygotowanie Raportu o stanie gminy;

62) petnienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

63) realizacja zadan zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidlowosciom;

64) nadzér nad czynnosciami inwentaryzacyjnymi skladnikow majgtkowych;

65) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych.

§ 24.

Zadania Referatu Podatkéw i Optat, w szczegdélnosci:
1. Realizowanie wszystkich spraw wynikajgcych z funkcji organu podatkowego, a w szczegdlnosci:
1) ustalanie w drodze decyzji wymiaru podatkéw: od nieruchomosci, lesnego, rolnego, od
srodkow transportowych i optaty od posiadania psow, tacznego zobowigzania pienieznego;
2) udzielanie ulg podatkowych, umorzen, odroczenia terminéw ptatnosci, rozktadanie na raty
naleznosci podatkowych;
3) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej w zakresie naleznosci podatkéw i optat
lokalnych;
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4) prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych podatki i inne naleznosci hipotekg
na nieruchomosciach, zastaw skarbowy na ruchomosciach oraz zbywalnych prawach
majatkowych;

5) umarzanie, odraczanie, rozktadanie na raty podatkow pobieranych przez Urzad Skarbowy,
bedacych dochodami Gminy;

6) prowadzenie w petnym zakresie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej;

7) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgce stan zalegtosci;

8) wydawanie zezwolen na wykreslenie hipotek;

9) naliczanie odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej w prawidtowej wysokosci;

10) prowadzenie kontroli podatkowych;

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych ptatnikow podatku rolnego oraz od nieruchomosci;

12) sporzgdzanie pisemnych interpretacji w indywidualnych sprawach podatkéw, w zakresie
przepisébw prawa podatkowego, regulowanych ustawg o podatkach i opfatach lokalnych,
ustawg o podatku rolnym, lesnym i ustawg o optacie skarbowej;

13) sporzadzanie spisu uprawnionych do udziatu w wyborach do izby rolniczej;

14) naliczanie wysoko$ci zwrotu podatku akcyzowego;

15) prowadzenie postepowan i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg nieodptatnej pracy wykonywanej przez skazanych
skierowanych przez sad.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami i gospodarki komunalnej w zakresie
czynszéw i optfat, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
korekt deklaracji w przypadku zmiany danych, bedagcych podstawg ustalenia wysokosci
naleznej optaty z tego tytutu;

2) wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ optaty lub zalegtosci z tytutu optaty za odpady;

3) prowadzenie rejestru odpisow decyzji zezwalajgcych na prowadzenie odzyskiwania,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw wydawanych przez Starostwo Powiatowe

w Olsztynie;

4) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotdw i zaliczeh nadpfat z tytutu optaty za lokale mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze;

5) ksiegowanie optat za lokale mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze, analiza dokonanych
wptat;

6) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych
takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze;

7) prawidtowa ewidencje przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu optat;

8) nadzorowanie dziatalnosci Cmentarzy Komunalnych, koordynacja prac zwigzanych
z zakftadaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy komunalnych oraz wspotpraca z
innymi stuzbami zajmujgcymi sie utrzymywaniem cmentarzy komunalnych, grobow, miejsc
pamieci narodowej i pomnikow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu lokali komunalnych i socjalnych,
pomieszczen gospodarczych i uzytkowych wraz z przygotowywaniem projektow uchwat
w sprawie stawek czynszu regulowanego, socjalnego oraz innych optat za wynajem lokali
niemieszkalnych oraz ich aktualizacja;

10) wystawianie wezwan oraz wezwan przedsgdowych do zaptaty za lokale mieszkalne
i pomieszczenia gospodarcze, kompletowanie dokumentacji i kierowanie spraw do wszczecia
egzekucji sgdowe;.

3. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegolno$ci:

1) przygotowywanie uchwat w zakresie prowadzonych spraw;

2) nadzér nad realizacjg uchwat;

3) nadzér nad terminowg realizacjg zadan przez pracownikéw referatu;
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4) nadzoér nad terminowym prowadzeniem postepowania egzekucyjnego (upomnienia, tytuty
wykonawcze);
5) dbatos¢ o dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych;
6) sporzgdzanie sprawozdawczosci i informacji z zakresu prowadzonych spraw;
7) nadzor nad terminowym i rzetelnym sporzgdzaniem sprawozdan;
8) zatatwianie korespondencji zwigzanej z realizacjg przydzielonych zadan;
9) prowadzenie spraw gminy jako udziatowca ZGOK Sp. z 0.0. w Olsztynie:
a) zastepowanie wojta w zgromadzeniach ZGOK Sp. z 0.0. w Olsztynie,
b) rozliczanie dostaw odpadéw do ZGOK Sp. z 0.0. w Olsztynie,
c) wspotdziatanie ze ZGOK Sp. z 0.0. w Olsztynie;

10) organizacja przetargdéw i nadzér nad prawidtowym $wiadczeniem ustugi przez wylonione
w przetargu podmioty Swiadczgce ustugi w zakresie odbioru odpadéw komunalnych z terenu
gminy;

11) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych.

§ 25.

Zadania Referatu Rozwoju Gospodarczego:

1.

Strategia (kreowanie i monitorowanie) rozwoju gminy:

1) prowadzenie Punktu Obstugi Przedsiebiorcy;

2) prowadzenie na portalu gminy podstrony internetowej dla inwestoréw i przedsiebiorcow;

3) przygotowywanie i promocja ofert sprzedazy nieruchomosci;

4) przygotowywanie projektow programoéw gospodarczych, programéw zachet dla inwestorow
oraz procedur obstugi inwestorow i ich rozpowszechnianie;

5) koordynowanie i wudziat w imprezach promujgcych Gmine w zakresie rozwoju
przedsigbiorczosci (m.in. targi i wystawy);

6) opiniowanie dokumentéw programowych tworzonych na poziomie krajowym lub regionalnym
pod katem zapewnienia mozliwos$ci realizacji przez gmine dziatan rozwojowych;

7) opracowanie (wraz z Referatem Rozwoju Spotecznego) materiatéw analitycznych dotyczacych
poszczegodlnych dziedzin funkcjonowania gminy.

. Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne:

1) prowadzenie procedur zwigzanych 2z wykonywaniem i aktualizowaniem ,Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego”;

2) opracowywanie oraz prowadzenie procedur zwigzanych z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego na terenie Gminy;

3) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz rejestru wnioskédw o ich sporzadzenie i
zmiane;

4) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci, z ustaleniami obowigzujgcego planu miejscowego;

5) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami planu miejscowego lub decyzji
o warunkach zabudowy w przypadku legalizacji;

6) wydawanie decyzji w sprawie poboru jednorazowej optaty wynikajgcej ze wzrostu wartosci
nieruchomosci, w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, poprzedzonych przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego;

7) rozpatrywanie roszczen wynikajgcych z tytutu obnizenia wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem badz zmiang miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

8) wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci optaty adiacenckiej z tytutlu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanej budowg urzgdzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu
podziatu nieruchomosci;

9) sporzagdzanie wypisow i wyrysdéw z obowigzujgcych planéw miejscowych i studium;

10) prowadzenie procedur i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz zagospodarowania
terenu na obszarach nie objetych planami miejscowymi, w tym:
a) decyzji o warunkach zabudowy,
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b) decyzji o lokalizacji inwestyciji celu publicznego,
¢) decyzji o zmianie sposobu uzytkowania;

11) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji i sporzadzanie biezgcych rejestrow i sprawozdan
w zakresie terminowos$ci prowadzonych procesow;

12) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji administracyjnych i sporzagdzanie biezgcych
sprawozdan do Wojewody, z zakresu terminowosci prowadzonych procedur dotyczgcych
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

13) prowadzenie rejestru wydanych przez Starostwo Powiatowe pozwolen na budowe;

14) prowadzenie rejestru pozwoleh na uzytkowanie;

15) organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej w Gietrzwatdzie;

16) wspdtdziatanie w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego z organami
administracji publicznej.

3. Ochrona srodowiska:

1) prowadzenie postgepowania zwigzanego z opracowywaniem gminnego programu ochrony
srodowiska;

2) opracowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

3) wydawanie i prowadzenie rejestru decyzji o udzieleniu zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych;

4) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacije
o Srodowisku i jego ochronie, zgodnie z wtasciwo$cig wykonywanych zadan;

5) rozpatrywanie skarg w zakresie negatywnego oddziatywania na s$rodowisko podmiotéw
korzystajgcych ze srodowiska, w zakresie wtasciwosci referatu;

6) prowadzenie rejestru deklaracji dotyczacych zrodet ciepta i zrodet spalania paliw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Programem Opieki Nad Zwierzetami Bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i dystrybucjg karmy dla kotéw wolnozyjgcych;

9) wydawanie decyzji o czasowym odbiorze zwierzgt zgodnie z ustawg o ochronie zwierzat;

10) wydawanie i prowadzenie rejestru decyzji o udzielenie zezwolenia na utrzymywanie psa rasy
agresywnej/prowadzenie hodowli pséw rasy agresywnej.

4. Ochrona przyrody:_

1) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie ustanowienia albo zniesienia pomnika
przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo —
krajobrazowego;

2) prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowaniem inwentaryzacji przyrodniczych, analiz
i innych dokumentoéw zwigzanych z ochrong przyrody na terenie Gminy;

3) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci;

4) przygotowanie i sktadanie wnioskdbw o zezwolenie na usuniecie drzew i krzewow
z nieruchomosci gminnych;

5) ustalanie i odraczanie optat za usuwanie drzew oraz wymierzanie kar pienieznych
za samowolne usuniecie drzew i krzewow;

6) opracowywanie opinii w sprawie uznania lasu za chroniony;

7) wyktadanie planéw urzgdzania laséw osob fizycznych do publicznego wglgdu oraz
przechowywanie i udostepnianie do wglgdu tych plandéw.

5. Geologia:

1) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin w drodze postanowienia;

2) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystgpienia do wykonania prac geologicznych przez
wykonawce tych prac;

3) zadanie nieodptatnego udostepnienia informacji uzyskanych w wyniku prowadzenia prac
geologicznych;

4) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego;
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5) wyrazanie zgody na zwolnienie z obowigzku wykonania oceny wptywu dziatalnosci
geologicznej na srodowisko;
6) uzgadnianie projektéw rekultywaciji terenéw poeksploatacyjnych.
6. Ochrony dobr kultury:
1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw;
2) prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowaniem gminnego programu opieki
nad zabytkami;
3) przygotowywanie sprawozdan z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami;
4) wspoétpraca z wojewoddzkim konserwatorem zabytkdéw w zakresie dotyczgcym zabezpieczenia i
uzytkowania obiektow zabytkowych.
7. Gospodarka nieruchomosciami:
1) przygotowywanie nieruchomosci do sprzedazy/dzierzawy;
2) przygotowywanie opinii w formie postanowienia, o zgodnosci podziatu nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego;
3) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci;
4) prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczania nieruchomosci;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci oraz komunalizacjg mienia
Skarbu Panstwa;
7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego;
8) wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;
9) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych i uzgadnianie jej z ewidencjg gruntow
prowadzong przez Starostwo Powiatowe;
10) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;
11) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa (szkody spowodowane przez zwierzeta dzikie
w uprawach i ptodach rolnych);
12) prowadzenie spraw z zakresu szkdéd spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi, prowadzenie spraw z zakresu ustawy o rewitalizacji;
13) prowadzenie ewidencji numeracji porzagdkowej nieruchomosci i oznaczeh budynkéw w formie
mapy oraz nazw ulic na mapie ewidencyjne;j;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z okazywaniem granic nieruchomosci komunalnych;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z geodezyjng obstugg w zakresie inwentaryzacji budynkéw
i obiektow komunalnych (rozbidrka, budowa, rozbudowa budynkéw i obiektéw komunalnych);
17) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
18) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.
8. Turystyka:
1) prowadzenie spraw z zakresu kgpielisk i miejsc wykorzystywanych do kagpieli na zasadach
okreslonych w ustawie prawo wodne;
2) prowadzenie gminnej ewidencji obiektow turystycznych na podstawie ustawy o ustugach
turystycznych, rozwijanie produktéw turystycznych;
3) wydawanie zaswiadczen o wpisie obiektu do gminnej ewidencji obiektéw turystycznych;
4) opracowywanie i wdrazanie projektéw z zakresu rozwoju turystyki w Gminie;
5) wspotpraca z podmiotami z branzy turystycznej oraz z innymi instytucjami dziatajgcymi w
branzy turystycznej;
6) wspotpraca z sgsiednimi samorzgdami i powiatem olsztyhAskim w celu rozwoju wspdlnych
produktow turystycznych i oferty;
7) koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych Gmine w zakresie turystyki (m.in. targi,
wystawy);
8) przygotowywanie oferty turystycznej Gminy;
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9) prowadzenie bazy danych o Gminie w zakresie turystyki, w tym wspotpraca w tworzeniu
informaciji turystycznej;

10) wspétpraca z instytucjami kultury, informacjg turystyczng, indywidualnymi twoércami oraz

przedsiebiorcami.

9. Transport publiczny:

10.

1) koordynacja dziatann zwigzanych z funkcjonowanie transportu publicznego w gminie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie o dopfate ze srodkéw Funduszu rozwoju
przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem rekompensaty w czesci stanowigcej zwrot
utraconych przychodow z tytutu stosowania przez operatora ustawowych uprawnien
do ulgowych przejazdéw w publicznym transporcie zbiorowym;

4) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie transportu publicznego w gminie;

5) udziat w negocjacjach warunkéw umowy w celu wyboru operatora ustug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego na liniach autobusowych, ktérych organizatorem jest
gmina Gietrzwald;

6) wydawanie i prowadzenie rejestru zaswiadczenn na wykonywanie transportu zbiorowego
w gminie;

7) przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z funkcjonowaniem transportu publicznego
w gminie, w tym m.in.:

a) w sprawie okreslenia przystankéw komunikacyjnych oraz warunkéw i zasad korzystania
z przystankéw komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzgdzajgcym jest gmina
Gietrzwatd,

b) w sprawie ustalenia optat za ustugi przewozowe wykonywane gminnym transportem
zbiorowym,

c) w sprawie ustanowienia uprawnien do zwolnien i ulg za przejazdy wykonywane gminnym
transportem zbiorowym, ktérego organizatorem jest gmina Gietrzwatd,

d) w sprawie wyrazenia zgody na zawarcie umow o swiadczenie ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego na liniach komunikacyjnych, dla ktérych gmina jest organizatorem
publicznego transportu zbiorowego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien i umow dotyczacych transportu
publicznego z innymi samorzadami i instytucjami.

Zadania ogolne:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z czionkostwem Gminy w stowarzyszeniach i zwigzkach gmin
m.in. Warminskim Zwigzkiem Gmin oraz Zwigzkiem Gmin Warminsko-Mazurskich — dotyczace
zakresu dziatania referatu;

2) wspétpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogdélnopolskimi w zakresie dziatalnosci
referatu;

3) wspotpraca z innymi referatami w pozyskiwaniu i rozliczaniu Srodkéw zewnetrznych
(krajowych i z budzetu UE) na projekty w zakresie wtasciwosci referatu;

4) udziat w pracach komisji przetargowych w postepowaniach o udzielenie zamédwien
publicznych;

5) udziat w ustalaniu wartos$ci i opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie wtasciwosci referatu;

6) dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego (informowanie
z wyprzedzeniem Wojta o wyczerpaniu srodkéw finansowych i koniecznosci zwiekszenia ich
w planie finansowym, w tym stata wspoipraca ze Skarbnikiem w zakresie wykonywania
budzetu);

7) przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie wykonywanych czynnosci
do umieszczenia na stronach internetowych prowadzonych przez Urzad.

§ 26.

Zadania Referatu Rozwoju Spotecznego:
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2

10.

11.
12.

. Inicjowanie, przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ (projektow) dofinansowywanych

ze srodkow zewnetrznych stuzgcych rozwojowi spoteczno-gospodarczemu Gminy:

1) nawigzywanie partnerstw projektowych — wspétpraca z innymi samorzgdami, organizacjami
pozarzgdowymi, zwigzkami gmin i innymi podmiotami, ktére mogg wstepowac w role partnera;

2) pozyskiwanie i rozliczanie $rodkéw zewnetrznych (krajowych i zagranicznych), w tym
sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie i kompletowanie zatgcznikow, sporzgdzanie
wnioskdw o pfatnos¢ i prowadzenie sprawozdawczosci i korespondencji z instytucjg
przyznajgcg dofinansowanie (zgodnie z umowa);

3) udzielanie informacji na temat mozliwosci ubiegania sie¢ o dofinansowanie ze srodkéw
funduszy europejskich jednostkom organizacyjnym Gminy oraz innym podmiotom;

4) pomoc w przygotowywaniu wnioskdw aplikacyjnych jednostkom organizacyjnym Gminy
(szkotom, domom kultury, GOPS-owi, radom soteckim i innym) oraz stowarzyszeniom
lokalnym przy udziale merytorycznym pracownikéw tych jednostek i stowarzyszen.

Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi w sferze pozytku

publicznego.

Prowadzenie konsultacji spotecznych.

Analiza potrzeb i oczekiwan mieszkancéw pod wzgledem projektow prorozwojowych.

Upowszechnianie informacji na temat zrealizowanych i realizowanych projektow.

Realizacja inicjatywy lokalnej i budzetu partycypacyjnego — podejmowanie oddolnych inicjatyw,

promowanie oddolnych inicjatyw mieszkancéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej

na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Promocja wolontariatu w szkofach, inicjowanie wspotpracy organizacji ze szkotami, rozwijanie

edukacji obywatelskiej, wspotpraca z miodziezowg radg gminy (w przypadku jej powotania).

Wspétpraca z gminnymi OSP w zakresie pozyskiwania s$rodkéw pozabudzetowych

na dofinansowanie dziatalnosci przeciwpozarowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z czionkostwem gminy w: Stowarzyszeniu Olsztynski Obszar

Aglomeracyjny, Lokalnej Grupie Dziatania Stowarzyszenie ,Potudniowa Warmia” i Lokalnej

Grupie Rybackiej ,Pojezierze Olsztynskie”.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w Zwigzku ZIT MOF Olsztyna.

Wspodtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji Strategii

Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych w Gminie Gietrzwatd.

§ 27.

Zadania Referatu Inwestycji i Utrzymania Mienia:

1.

Inwestycje:

1) realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg inwestycji gminnych, w tym
ze $rodkéw Unii Europejskiej (w zakres wchodzi planowanie, finansowanie, realizacja
i rozliczenie);

2) informowanie komorki finansowej o zakonczonych inwestycjach celem ich przyjecia na stan
Srodkéw trwatych;

3) analiza, ocena i weryfikacja materiatdw planistycznych do projektu budzetu, wnioskéw i
planéw finansowych dotyczacych zmian w budzecie;

4) realizacja spotecznych inicjatyw lokalnych zwigzanych z tworzeniem infrastruktury osiedlowe;j
(sofeckiej);

5) wspétpraca merytoryczna z komérkg organizacyjng przygotowujgcg wnioski o fundusze
na realizacje zadan inwestycyjnych.

. Utrzymanie mienia:

1) administrowanie budynkami i lokalami komunalnymi;
2) administrowanie boiskami sportowymi wraz z ich zapleczem, placami rekreacyjnymi, placami
zabaw i innymi obiektami rekreacji zewnetrznej;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspdlnot mieszkaniowych z udziatem
gminy;

4) monitorowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem infrastruktury gminnej
drogowej, komunikacyjnej, cieptowniczej, energetycznej oraz wodociggowej;

5) realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg remontéw gminnego mienia
komunalnego (w zakres wchodzi: planowanie, finansowanie, realizacja i rozliczenie);

6) realizacja remontéw doraznych i awaryjnych;

7) planowanie i realizacja w jednostkach oswiatowych remontéw awaryjnych oraz remontéw
o wartosci powyzej 10 tys. PLN, opiniowanie planu remontoéw realizowanych przez jednostki
oswiatowe;

8) prowadzenie spraw oswietlenia ulicznego — ewidencja, utrzymanie, rozbudowa;

9) nadzér nad zuzyciem energii elektrycznej i gazowej wszystkich punktow oswietlenia ulicznego
oraz zuzywanej energii elektrycznej i gazowej w obiektach gminnych, w tym paliw statych jesli
takie wystgpia;

10) zarzadzanie i gospodarowanie infrastrukturg gminnej kanalizacji deszczowej.

3. Zarzadzanie drogami:

1) opracowywanie plandw rozwoju sieci drogowej;

2) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych;

3) przeprowadzanie kontroli stanu drég i drogowych obiektéw mostowych;

4) nadzér nad letnim i zimowym utrzymanie drég;

5) nadzor i koordynacja dziatan w zakresie zarzadzania drogami;

6) wspotdziatanie z innymi zarzgdcami drég znajdujgcych sie na terenie gminy w ich
prawidtowym utrzymaniu oraz w ustalaniu zasad organizaciji ruchu;

7) zadania z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym:

a) sporzgdzanie decyzji na zajecie pasa drogowego drég publicznych, na podstawie
otrzymanych danych;

b) sporzgdzanie umow na zajecie pasa drogowego drdg niepublicznych;

C) sporzadzanie decyzji o przywrdceniu do stanu poprzedniego pasa drogowego zajetego bez
zezwolenia lub niezgodnie z warunkami podanymi w zezwoleniu;

d) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie wymierzenia kary pienieznej za zajecie
pasa drogowego bez zezwolenia;

e) kontrola realizacji decyzji w zakresie termindw;

f) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na lokalizacje lub przebudowe zjazdéw (wjazdéw);

g) uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie lokalizacji zjazdéw (wjazdéw), ogrodzeh
od strony drog publicznych;

h) przygotowywanie decyzji o lokalizacji obiektéw budowalnych, urzadzen oraz reklam w pasie
drogowym;

i) uzgadnianie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie sposobu
zagospodarowania gruntow przylegtych do pasa drogowego lub jego zmiany, ktére moga
mie¢ wptyw na ruch drogowy lub samg droge;

i) przygotowywanie projektow uchwat o zaliczeniu drog do kategorii drég gminnych
lub o pozbawieniu drogi jej kategorii.

8) Zadania z zakresu ustawy o prawo ruchu drogowym:

a) wydawanie zezwolen na przejazd przez teren Gminy Gietrzwatd pojazdu nienormatywnego
kategorii |,

b) udzielanie, odmowa, cofniecie zezwolenia na wykorzystanie drég w sposdb szczegdiny.

9) Zadania z zakresu ustawy o transporcie drogowym — udzielanie, odmowa udzielenia lub
zmiany zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych specjalnych na
obszarze gminy.

4. Prawo wodne:
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1) prowadzenie spraw z zakresu zmiany stanu wody na gruncie, szkodliwie wplywajgcej na
grunty sgsiednie — wydawanie decyzji nakazujgcej wtascicielowi gruntu przywrdcenie stanu
poprzedniego lub urzagdzeh zapobiegajgcych szkodom;

2) podejmowanie dziatan dotyczgcych przywrdcenia stanu wody na gruncie (w przypadku zmiany
stanu wody szkodliwie wptywajgcej na grunty sasiednie);

3) podejmowanie  dziatan w przypadkach grodzenia nieruchomosci  przylegtych
do powierzchniowych wod publicznych, w odlegtosci mniejszej niz 1,5 m od linii brzegowej;

4) prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych.

5. Pozostate zadania:

1) wspbétpraca ze spétkami z udziatem gminy i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
nalezagcym do zadan referatu;

2) realizacja dziatah opartych o ustawe o partnerstwie publiczno-prywatnym;

3) wspotpraca w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji z gestorami sieci gazowych,
energetycznych, wodociggowych, kanalizacyjnych, telefonicznych oraz zarzgdcami drog;

4) przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow, w tym na potrzeby
Woijta i Rady.

§ 28.

Zadania Referatu Finansowego:

1. Organizacja, realizacja i prowadzenie wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych, dla ktérych
na podstawie odpowiedniej uchwaty Rady, Urzad jest jednostkg obstugujaca, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie w cato$ci rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i na podstawie przekazanych przez kierownikow jednostek opisanych dowodow
ksiegowych w zakresie zaptaty zobowigzan;

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji finansowo — ksiegowej;

3) prowadzenie obstugi kasowej jednostek obstugiwanych;

4) obstuga finansowo — ksiegowa wydzielonych rachunkéw dochodoéw, o ktérych mowa w art.
223 ustawy o finansach publicznych;

5) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej funduszy socjalnych jednostek obstugiwanych;

6) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych  sktadnikédw  majagtkowych jednostek
obstugiwanych;

7) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych, w terminie umozliwiajacym
ich zatwierdzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych;

8) przygotowywanie analiz niezbednych do sporzadzenia plandéw finansowych i ich zmian,
w terminach umozliwiajgcych ich sporzgadzenie i akceptacje przez kierownikow jednostek
obstugiwanych;

9) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

10) organizowanie wypfat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow i oséb zatrudnianych
na podstawie uméw cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych;

11) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach;

12) przygotowywanie danych do sprawozdania o sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli;

13) przygotowywanie kierownikom jednostek obstugiwanych informacji o koniecznosci
prowadzenia windykacji naleznosci;

14) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw zatrudnianych przez jednostki obstugiwane
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych
jednostek.

2. Rozliczanie i ewidencjonowanie zuzywanej przez oswietlenie uliczne energii elektrycznej i
gazowej wszystkich punktow oswietlenia ulicznego oraz zuzywanej energii elektrycznej i gazowej

w obiektach gminnych, w tym paliw statych jesli takie wystgpig.
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3.

4.

10.

Opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkoéw realizowanych przez poszczegdine

jednostki.

Prowadzenie kontroli celowosci i zasadnosci wydatkéw ponoszonych przez jednostki

organizacyjne, przedkfadanie Wojtowi informacji w tym zakresie.

Sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w zakresie powierzonych

obowigzkow.

Przedktadanie Wéjtowi projektow zarzadzen i uchwat zwigzanych z realizacjg zadan referatu.

Pracownicy referatu majg prawo zgdania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu

w dokumentacje, w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych

jednostek.

Prowadzenie ewidencji poszczegdlnych jednostek w zakresie podatku VAT i sporzgdzanie

informacji w tym zakresie.

Zastepca Skarbnika Gminy realizuje zadania Gtéwnego Ksiegowego Urzedu i jednostek

obstugiwanych, w zakresie objetym planami finansowymi poszczegdlnych jednostek.

Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
dla poszczegolnych stanowisk;

2) wykonywanie czynnosci wskazanych w art. 35 ust. 1, 3, 4, 5, 6 i 7 ustawy o finansach
publicznych;

3) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji, opisywania i przechowywania dokumentéw oraz
opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu terminowosci zafatwiania spraw
i terminowosci przekazywania dokumentow finansowych;

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;

6) inicjowanie i opracowywanie projektéw decyzji, wytycznych i zarzgdzen Wojta oraz projektéw
uchwat Rady w zakresie prowadzonych spraw;

7) wykonywanie dyspozycji pienieznych w jednostkach, dla ktérych wykonuje funkcje gtéwnego
ksiegowego;

8) zgtaszanie Wojtowi odstepstw od realizacji harmonograméw plandéw finansowych
obstugiwanych jednostek;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych
i finansowych, w tym poprawnoéci podziatu na operacje dotyczgce dziatalnosci statutowej
i gospodarczej w zakresie wspoétczynnikdw oraz prewskaznikow VAT.

§ 29.

Zadania stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

NOoOORWD=

Opracowywanie planow obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

Opracowywanie dokumentacji Akcji Kurierskiej.

Opracowywanie planow $wiadczen osobistych i rzeczowych.

Organizowanie stuzby statego dyzuru.

Opracowywanie zestawow zadan i kart ich realizacji.

Prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

Reagowanie na zdarzenia kryzysowe poprzez powiadamianie ludnosci o zagrozeniach
i sposobach zachowania sie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowsq i rejestracja.

§ 30.

Zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych.

1.
2.

Zapewnienie ochrony informaciji niejawnych w Urzedzie.
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisbw o ochronie informac;ji
niejawnych.
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. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych, opracowanie planu

ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie.

Realizowanie zadah z zakresu ochrony systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajgcych
informacje niejawne.

§ 31.

Zadania stanowiska ds. zamoéwien publicznych:

1.
2.
3.

o

11.

12.

13.
14.
15.

©©0oNOo

Prowadzenie obstugi zamowien publicznych w oparciu o wnioski kierownikéw referatéw.

Udziat w pracach komisji przetargowych, w postepowaniach o udzielenie zaméwienh publicznych.
Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur z zakresu wilasciwosci
stanowiska.

Redagowanie tekstow ogtoszen o zamédwieniu przy udziale pracownikow merytorycznych.
Przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia (SWZ) przy udziale pracownikow
merytorycznych lub komisji przetargowej.

Zamieszczanie ogtoszen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie zaproszen do skfadania ofert.

Sporzadzanie i przesylanie wyjasnien do SWZ.

Sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Informowanie Referatu Obstugi Jednostek w formie notatki stuzbowej o koniecznosci zwrotu
wadium.

Przygotowywanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcow, o odrzuceniu oferty, o dokonaniu
poprawek w tekscie oferty, o wyborze oferty oraz o wniesieniu odwofania, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie uméw w sprawie zamowieh publicznych przy udziale pracownikow
merytorycznych.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych.

Obstuga platformy zakupowej Zamawiajgcego.

Sporzgdzanie Planu zaméwien publicznych Zamawiajgcego.

§ 32.

Zadania stanowiska ds. komunikacji, promocji i sportu:

1.
2.
3.

©® N OA

10.

11.

Prowadzenie bazy informacyjnej na temat Gminy.

Prowadzenie bazy materiatéw fotograficznych i filmowych dotyczgcych Gminy.

Monitoring i analiza artykutow prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych, wspoipraca
z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przeptywu informacji medialne;j.

Opracowywanie polityki informacyjnej Urzedu.

Organizowanie kontaktéw z prasg podczas sytuacji kryzysowych.

Prowadzenie gminnego kalendarza imprez.

Obstuga gminnego systemu informacyjnego SMS.

Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw dotyczgcych promoc;i.

Zarzadzanie oraz realizacja zadan zwigzanych z biezgca aktualizacjg tresci strony internetowe;j
gminy oraz jej profilami na portalach spotecznosciowych.

Komunikacja z mieszkancami za posrednictwem mediéw gminy (strona internetowa gminy,
portale spotecznosciowe, publikacje) i medidw zewnetrznych (wspétpraca z redakcjami,
przygotowywanie i wysytanie materiatow informacyjnych, dbanie o wizerunek gminy w mediach,
akcje medialne, rzecznictwo prasowe itd.).

Realizacja kampanii informacyjnych i edukacyjnych (media, spotkania, warsztaty, kampanie)
np. pta¢ podatek tam, gdzie mieszkasz, promocja segregacji odpaddw itd.,
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12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Realizacja zadan z zakresu rozwoju kultury na terenie gminy — m.in. wspétpraca z Centrum
Kulturalno-Bibliotecznym w Gietrzwatdzie oraz Kotami Gospodyn Wiejskich, stowarzyszeniami
i innymi uprawnionymi podmiotami.
Opracowywanie materiatbw promocyjnych gminy (wydawnictwa, nagrania, gadzety), wspotpraca
z instytucjami kultury, placéwkami oswiatowymi, Informacja Turystyczng, organizacjami
pozarzgdowymi, zespotami artystycznymi, indywidualnymi tworcami oraz przedsiebiorcami
w zakresie promocji gminy.
Przygotowywanie listow okolicznosciowych, dyplomoéw, pisemnych gratulacji i podziekowan.
Koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych gmine (m.in. targi, wystawy).
Przyjmowanie i realizacja wnioskdéw o patronat honorowy Wéjta.
Realizacja zadan z zakresu rozwoju sportu na terenie Gminy, miedzy innymi:
a) udostepnianie obiektow gminnych klubom sportowym i innym podmiotom dziatajgcym
w zakresie sportu — we wspotpracy z Referatem Inwestycji i Utrzymania Mienia;
b) monitorowanie stanu infrastruktury sportowej w Gminie — we wspdipracy z Referatem
Inwestyciji
i Utrzymania Mienia;
c) wspotpraca z Gminng Radg Sportu, o ile zostanie powotfana.
Prowadzenie spraw dotyczgcych wykorzystania przez inne podmioty logo gminy i hasta
promujgcego gmine.
Przygotowywanie budzetu, specyfikacji przetargowych oraz prowadzenie ewidencji wydatkow
zwigzanych z promocjg gminy.
Wspotpraca z Referatem Rozwoju Gospodarczego w zakresie promociji oferty inwestycyjnej
i turystycznej gminy.
Przygotowywanie i realizacja projektéw w zakresie ochrony zdrowia i popularyzacji zdrowego
stylu zycia.
Wspotpraca z Referat Rozwoju Spotecznego w zakresie promocji projektéw wspoétfinansowanych
ze Srodkow zewnetrznych.
Nadzér nad pielegnacjg terendow zielonych i rekreacyjnych miejscowosci Gietrzwatd oraz
wspotpraca z Przedsiebiorstwem Ustug Komunalnych Gietrzwatd Sp. z o0.0. w tym zakresie.
Nadzorowanie pracy osob odbywajgcych prace spoteczne w zakresie pielegnaciji zieleni.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipracg z Lokalng Organizacjg Turystyczng
Stowarzyszenie ,Dom Warminski” oraz Stowarzyszeniem Szlak Swietej Warmii.

§ 33.

Zadania stanowiska ds. Oswiaty:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmineg funkcji organu prowadzgcego.
2) Realizacja zadan wynikajgcych z ustaw o Systemie Oswiaty, o Systemie Informacji Oswiatowej,

Prawo oswiatowe, przepiséw wprowadzajgcych ustawe Prawo oswiatowe.

3) Sprawdzanie, analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych poszczegoélnych szkot i przedszkoli

oraz ich zmian, przedkfadanie Wojtowi do ich zatwierdzenia.

4) Opracowywanie i dokonywanie zmian w istniejgcej sieci szkoét oraz granic ich obwodow.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego.
6) Prowadzenie rejestru ztobkdéw i klubow dzieciecych oraz dokonywanie innych czynno$ci

zwigzanych z wpisaniem do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych dziatajgcych na terenie Gminy.

7) Ustalanie szczegoétowych zasad udzielania dotacji przedszkolom, sporzgdzanie wnioskéw do

MEN z rezerwy subwencji oswiatowe;.

8) Sktadanie zamowien na podreczniki szkolne, rozliczanie dotacji podrecznikowej oraz rzgdowych

programow dotyczacych ucznidw.

9) Przeprowadzanie kontroli dotacji udzielonych przedszkolom niepublicznym.
10) Przygotowywanie rozliczen dotacji naleznych Gminie z tytutu uczeszczania do przedszkoli dzieci

bedgcych mieszkanncami innych gmin.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdem dzieci do szkét oraz finasowaniem dojazdu dzieci

niepetnosprawnych do szkét.
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12) Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych opieki nad dzie¢mi do lat 3.

13) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z powotywaniem komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli
ubiegajgcych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego, wydawanie aktéw nadania
stopnia nauczyciela mianowanego;

14) Realizowanie zadahn w zakresie tworzenia, likwidacji oraz przeksztatcania sieci przedszkoli i
szkét.

15) Prowadzenie spraw dotyczacych placéwek zaktadanych przez inne podmioty niz Gmina, w tym
wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkot i placowek.

16) Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracownikow mtodocianych, w tym wydawanie
decyzji.

17) Informowanie dyrektorow podlegtych jednostek w sprawach dotyczacych oswiaty oraz
funkcjonowania szkot i przedszkoli.

18) Sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przepiséw dotyczgcych organizacji pracy szkoty
oraz bezpieczenstwa uczniow.

19) Kontrola spetniania obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16 - 18 lat, sporzgdzanie
sprawozdan i obstuga SIO w tym zakresie.

20) Stwarzanie warunkéw do petnej realizacji programéw nauczania i wychowania w szkotach
i przedszkolach.

21) Koordynacja dziatan w =zakresie przygotowania szkét i przedszkoli do rozpoczecia roku
szkolnego.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

23) Przygotowywanie informaciji o realizacji zadan oswiatowych.

24) Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w tym wydawanie upowaznieh dostepu do bazy danych,
sporzadzanie sprawozdan, obstuga RSPO, kontrola spetniania obowigzku nauki.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg wytaniania kandydatéw na stanowiska dyrektorow
szkét i przedszkoli, powierzania nauczycielowi stanowiska dyrektora i odwotywania dyrektora
Z zajmowanego stanowiska, prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkoét.

26) Prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych w tym wydawanie zaswiadczen oraz
opracowywanie trybu udzielania i rozliczania dotacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

27) Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej i dyrektorami szkdét w  zakresie
dozywiania dzieci w szkotach i przedszkolach.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami naukowymi dla uczniéw.

29) Przygotowywanie projektéw uchwat oraz zarzgdzen dotyczacych oswiaty w tym funkcjonowania
szkot i przedszkoli.

30) Obstuga funduszu socjalnego i zdrowotnego pracownikow szkot.

§ 34.

Zadania stanowiska ds. kontroli zarzadczej i oceny ryzyka:

1. Zapewnianie procedur okreslajgcych zarzadzanie Systemem Kontroli Zarzgdczej na etapie ich
opracowywania, weryfikacji, aktualizacji, udostepniania i przechowywania.

2. Koordynacja procesu zarzgdzania ryzykiem.

3. Koordynacja procesu dokonywania samooceny funkcjonowania Systemu Kontroli Zarzgdcze;j
w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

ROZDZIAL VI
Zasady i tryb pracy Urzedu
§ 35.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie prawa
i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Indywidualne sprawy Obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.
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3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierujgcy komdrkami organizacyjnymi oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§ 36.

1. Pracownicy obstugujacy Obywateli zobowigzani sg do:

1) uprzejmej, rzeczowej i sprawnej obstugi obywateli; jezeli sprawa wymaga uzupetnienia jej
dodatkowymi dokumentami znajdujgcymi sie na terenie Urzedu, czynnosci te wykonuje
pracownik;

2) obstugi telefonicznej obywateli w sposéb krotki i rzeczowy, pracownik winien sie przedstawi¢
z imienia i nazwiska, a jezeli w trakcie rozmowy okaze sie, ze nie jest pracownikiem
wiasciwym, powinien poinformowaé rozméwce z kim winien rozmawiaé, podajgc imie i
nazwisko osoby wiasciwej wraz nr telefonu;

3) przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli bez zbednej
zwloki, w sposoéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i zasady pisemnosci;

4) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow;

5) przygotowywania rozstrzygniecia spraw w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu ich zatatwienia;

6) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

7) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

8) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygniec.

2. Z rozmow przeprowadzanych z obywatelami oraz czynnosci w terenie sporzgdza sie protokot,
a o ile taka forma nie jest przewidziana — notatki stuzbowej lub adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tg drogg informacje maijg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy.

3. Obywatele majg prawo wnosi¢ sprawy w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, telegraficznej lub
za posrednictwem telefaksu, poczty elektronicznej oraz uzyskiwaé informacje w formie pisemne;,
ustnej lub telefoniczne;j.

4. Kontrole i koordynacje dziatan poszczegdinych komérek organizacyjnych sprawuje Sekretarz.

§ 37.

1. Celem wykonania powierzonych zadan pracownicy Urzedu wykonujg nastepujgce czynnosci

i dziatania:

1) przygotowujag decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

2) inicjujg i przygotowujg projekty aktow prawnych, wydawanych przez Wojta zarzadzen oraz
projektéw uchwat i innych materiatdbw wnoszonych przez Wojta do Rady — w zakresie
prowadzonych spraw;

3) podejmujg przedsiewziecia organizacyjne w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizaciji
zadan;

4) sporzadzajg projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski zgtaszane przez radnych i
samorzady mieszkancow oraz skargi i wnioski Obywateli;

5) zapoznajg sie na biezgco z nowymi przepisami prawnymi, stosujg obowigzujgce ich przepisy
prawne oraz wytyczne dotyczace powierzonych im zadan;

6) zapewniajg realizacje zadan wynikajgcych z uchwat Rady i wnioskéw Komisji Rady;

7) realizujg zarzadzenia i postanowienia Wdjta i polecenia kierownictwa Urzedu;

8) wspolpracujg w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami urzedu i samodzielnymi
stanowiskami pracy, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami;

9) realizujg zadania ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami, a
mieszczacymi sie w zakresie dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych;
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10) organizujg i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

11) przestrzegaja tajemnicy skarbowej wynikajgcej z ordynacji podatkowej;

12) wykonujg inne zadania i polecenia przetozonych;

13) dokonujg samokontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji
kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujacym w Urzedzie
Gminy
w Gietrzwatdzie.

2. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzani do przestrzegania
tajemnicy danych osobowych i w tym celu stosowania okreslonych procedur i sSrodkéw majgcych
na celu zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

§ 38.

1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegotowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie o tym
fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez
kierownika referatu inny pracownik.

4. Zalatwianie w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylgcznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdinych.

5. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

6. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczeh biurowych,
a klucze pozostawiaé w miejscu do tego wyznaczonym.

7. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.

§ 39.
Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa i dyscyplinarng przed Wojtem.
§ 40.

Szczegdétowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikdw okreslajg ich zakresy czynnosci
ustalane przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzane przez Wijta.

§ 41.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Dysponowanie $rodkami finansowymi odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 42.

W celu wilasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy

Urzedu w siedzibie Urzedu Gminy stosuje sie:

1) tablice ogtoszen;

2) informacje w sieci internetowej na stronach internetowych Gminy;

3) tablice informacyjng o godzinach pracy Urzedu, dniach i godzinach przyje¢ interesantéw przez
Wojta w zakresie skarg i wnioskow;

4) tablice informacyjng o rozmieszczeniu komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy w Urzedzie;

5) tabliczki na drzwiach pokoi biurowych wyszczegdlniajgce nazwe komorki, nazwiska i imiona
pracownikéw, stanowiska stuzbowe.

ROZDZIAL ViI
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Postanowienia koncowe

§ 43.

Spory kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga Wojt.

SCHEMA Urzad Stanu Cywilnego¥ JNY

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Zastepca Wojta

Sekretarz

Referat
Podatkow i Optat

Skarbnik

Z-ca Skarbnika -
Gtowny
Ksiegowy Urzedu
Gminy

Referat

Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich

Referat
Finansowy

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu
Cywilnego

Dyrektorzy i Kierownicy samodzielnych
jednostek organizacyjnych

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

Dyrektor Centrum Kulturalno-
Bibliotecznego

Dyrektorzy Zespotow Szkolno-
Przedszkolnych —

z 30




Referat Rozwoju
Gospodarczego

Stanowisko
ds. obronnych, OC
i zarzadzania

Referat
Rozwoju Spotecznego

Pionu Ochrony
Informac;ji Niejawnych

Referat
Inwestycji
i Utrzymania Mienia

Stanowisko ds.
zamowien publicznych

Stanowisko ds.
komunikacji, promocji
i sportu

Stanowisko ds.
oswiaty

Stanowisko ds. kontroli
zarzadczej
i oceny ryzyka _

Referat Rozwoju
Gospodarczego
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