Wojt Gminy
Gietrzwald

Z.0050.142.2019

Zarzadzenie Nr 142/2019
Wodjta Gminy Gietrzwatd
z dnia 18 grudnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Gietrzwaldzie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/Dz.U.z2019r., poz. 506 ze zm./,

zarzgdzam, co nastepuje:

1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Gietrzwatdzie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2019 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy w Gietrzwatdzie z dnia 12 czerwca 2019 r. oraz Zarzgdzenie zmieniajgce
Nr 121/2019 z dnia 18 listopada 2019 r.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W GIETRZWALDZIE.

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
w Gietrzwatdzie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

o kW=

N o

8.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gietrzwatdzie,
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Gietrzwatd,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gietrzwatd,

Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Gietrzwatd,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gietrzwatd, Gtéwnego Ksiggowego
Budzetu, '

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gietrzwatd,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Gietrzwatdzie,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Gietrzwatd.

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

1)
2)
3)

4)

whasnych wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym,
zleconych z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw,

przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej
lub samorzgdowe;j,

innych wynikajgcych z ustaw szczegodlnych.

Rozdziat Il

Zasady kierowania urzedem

§ 4. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 5.1. Wajt, jako organ wykonawczy Gminy, realizuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zadan Woijta nalezy w szczegdlnoci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych Gminy,
realizowanie budzetu Gminy,

kierowanie pracg Urzedu,

wykonywanie zadarn szefa obrony cywilnej Gminy,

wykonywanie funkcji Przewodniczacego Komitetu Przeciwpowodziowego,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

udzielanie petnomocnictw i upowaznieri w sprawach nalezacych do jego wytgcznej
kompetenciji,

powotywanie petnomocnikow,




§ 6.
§7.

§ 8.

10) wykonywanie czynnoéci pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie wobec nich uprawnien zwierzchnika
stuzbowego,

11) przedstawianie Radzie wnioskéw o powotanie i odwotanie Skarbnika,

12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

13) wydawanie decyzji i zarzadzen,

14) kierowanie dziataniami w sytuacji klesk zywiotowych,

15) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.
Wiéjt bezposrednio nadzoruje nastepujace komaérki organizacyjne:

1) Urzad Stanu Cywilnego,

2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

3) Referat Podatkéw i Opfat,

4) Referat Rozwoju Gospodarczego,

5) Referat Rozwoju Spotecznego i Promocii,

6) Stanowisko ds. Inwestycji i Utrzymania Mienia,

7) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
8) Stanowisko ds. oswiaty,

9) Stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych,

10) Stanowisko ds. zamowien publicznych.

W czasie nieobecnoséci Wajta, Jego zadania i kompetencije realizuje osoba wyznaczona przez

Wojta odrebnym zarzgdzeniem.

§ 9.1. Sekretarz wykonuje zadania okreélone przez Wéjta, zapewnia sprawne funkcjonowanie
i wiasciwg organizacje pracy Urzedu.

2. Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad wiasciwym przygotowaniem materiatébw pod obrady sesji Rady Gminy
Gietrzwald,

2) nadzér nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem interpelacji, skarg, wnioskow i petycji,

3) nadzér nad organizacjg i przebiegiem wyboréw, referendow i spisow,

4) nadzoér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

5) nadzér nad prawidtowymi zakresami czynnosci dla stanowisk pracy z wylgczeniem
Referatu Obstugi Jednostek,

6) nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy,
7) nadzér nad przestrzeganiem poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych

dokumentéw (zgodnos¢ z instrukcjg kancelaryjng, Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego, regulaminami),

8) wspotdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami,
9) udziat w sesjach Rady Gminy — w zaleznosci od potrzeb,

10) nadzér - w porozumieniu z Wéjtem — nad naborem na wolne urzednicze stanowiska pracy
oraz nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej,

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

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy w ramach udzielonego
upowaznienia,

13) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,



15) nadzér nad prowadzeniem rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz nadzor
nad zgtoszeniami do Rejestru Korzysci,

16) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznie,

17) nadzér nad opracowywanymi przepisami wewnetrznymi (zarzgdzeniami, regulaminami
i instrukcjami),

18)analiza i przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu (koncepcja
funkcjonowania Urzedu i innych podlegtych jednostek),

19) nadzér nad terminowym zatatwianiem przez kierownikéw referatow spraw indywidulanych
z zakresu administracji publicznej,

20)nadz6r nad organizacjg dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow,

21) prowadzenie biezgcych kontroli wewnetrznych w ramach kontroli zarzgdczej,

22)nadzér nad wykonywanie zadarn w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych
oraz zarzgdzania kryzysowego,

23) nadzorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta przez
ograny kontroli zewnetrznych,

24) wydawanie wymaganych poswiadczeri urzedowych,
25) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych,

26) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje Referat Podatkéw i Optat, jest jednoczesnie jego
kierownikiem.

§ 10.1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu, zapewnia prawidtowg jego realizacje.

2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne Gminy.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i informacji z jego wykonania,

2) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdar z wykonania budzetu,

3) nadzér nad gospodarowaniem s$rodkami finansowymi przez jednostki organizacyjne
Gminy ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania umoéw z punktu
widzenia przepiséw finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen,

4) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczacych zarzadu mieniem
komunalnym, jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty,

5) nadzér nad realizacjg spraw z zakresu rozliczania podatku od towaréw i ustug VAT,

6) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych pod wzgledem prawidtowosci
wykorzystania dotacji z budzetu,

7) organizowanie i koordynowanie wewnetrznej kontroli finansowej, ustalanie sposobu
organizacji i zasad koordynacji kontroli zarzgdczej w Urzedzie,

8) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej gminy.

4. Skarbnik nadzoruje prace Referatu Obstugi Jednostek, samodzielne stanowisko
ds. ksiegowosci organu, sprawozdawczosci i planowania.

§ 11.1. W Urzedzie moga by¢ tworzone state lub dorazne zespoty i komisje w celu zaopiniowania
projektéw i przedsiewzigeé podejmowanych w okreslonej dziedzinie lub wykonania innych zadan,
w tym wymagajacych wspétdziatania kilku jednostek.




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

Rozdziat

Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 12.1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, rozdziatu
kompetencii i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie poszczegdlnych zadan.

2. Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktérym nadaje
sie nastepujace symbole kancelaryjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Skarbnik, Gtéwny Ksiegowy Budzetu - F

Sekretarz Gminy - SG, Kierownik Referatu Podatkéw i Optat — PO

Referat Obstugi Jednostek - ROJ

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OO

Referat Rozwoju Gospodarczego - RG

Referat Rozwoju Spotecznego i Promogji - RS

Urzad Stanu Cywilnego - USC

Stanowisko ds. Inwestycji i Utrzymania Mienia - IM

Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego — OC

10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - |
11) Stanowisko ds. o$wiaty - O$
12) Stanowisko ds. zaméwien publicznych - ZP

3. taczna liczba etatow w Urzedzie wynosi 321 /s , w tym:

8)
9)

3 etaty - Wojt, Skarbnik, Sekretarz - Kierownik Podatkéw i Optat,

4 etatow w Referacie Obstugi Jednostek,

7 i ¥ etatéw w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

4 i ; etatu w Referacie Rozwoju Gospodarczego,

4 etaty w Referacie Rozwoju Spotecznego i Promoci,

3 etaty w Referacie Podatkéw i Optat,

5 i 7/; etaty samodzielne stanowiska pracy /ds. Inwestycji i Utrzymania Mienia,
ds. ksiegowosci organu, ds. planowania i sprawozdawczosci, ds. oswiaty, ds. zamowien
publicznych/,

% etatu stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

1/ etatu zastepcy kierownika USC.

4. Strukture organizacyjng Urzedu w formie graficznej przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Urzedu

§ 13. Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

znajomosé przepisow w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego i przepiséw prawa miejscowego, znajomos¢ orzecznictwa,
uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norm
prawnych od adwokata /radcy prawnego/ jak i od innych specjalistycznych organow,
sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu  przetozonemu
lub Wojtowi,

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 dyscypliny pracy i etycznych,

8) wspdtpraca z pracownikami innych komérek organizacyjnych w celu zatatwienia spraw
wynikajgcych z zakresu obowigzkow,

9) wymiana informaciji pomigdzy komérkami organizacyjnymi w celu usprawnienia procedur
informacyjno-decyzyjnych,

10) prawidtowa realizacja zadari Gminy wynikajgcych z aktéw prawnych,

11) biezace przekazywanie administratorowi BIP dokumentéw i innych informacii,
stanowigcych informacje publiczng do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw,

12) biezace przekazywanie administratorowi BIP wzoréw podan, wnioskéw i innych drukéw
do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu prowadzonych spraw, celem
umozliwienia powszechnego dostepu interesantom,

13) dbanie o wizerunek Urzedu i Gminy,

14) przekazywanie do Referatu Rozwoju Spotecznego i Promocji informacji dla mieszkancoéw
wysytanych za posrednictwem sms,

15) przekazywanie do Referatu Rozwoju Spotecznego i Promocji informacji na strone
internetowg Gminy, profil Urzedu na Facebooku oraz materiatéw prasowych z zakresu
prowadzonych spraw, dbanie o aktualnos¢ tych informacii,

16) udziat w postepowaniach dotyczacych skarg i wnioskow,

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

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

19) sporzadzanie sprawozdan, informaciji i analiz z zakresu prowadzonych spraw,

20) wykonywanie innych zadan doraznych zleconych przez kierownictwo Urzedu.

§ 14. Zadania Referatu Obstugi Jednostek, w szczegélnosci:

1. Organizacja, realizacja i prowadzenie wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych, dla ktérych
na podstawie odpowiedniej uchwaty Rady, Urzad jest jednostkg obstugujacg, a w szczegdinosci:

1) prowadzenie w catosci rachunkowosci jednostek  obstugiwanych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i na podstawie przekazanych przez kierownikéw jednostek
opisanych dowod6w ksiegowych w zakresie zaptaty zobowigzan,

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

3) prowadzenie obstugi kasowej jednostek obstugiwanych,

4) obstuga finansowo-ksiegowa wydzielonych rachunkéw dochoddéw, o ktérych mowa
w art. 223 ustawy o finansach publicznych,

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszy socjalnych jednostek obstugiwanych,

6) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majgtkowych jednostek
obstugiwanych,

7) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych, w terminie umozliwiajacym
ich zatwierdzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami przez kierownikoéw jednostek
obstugiwanych,

8) przygotowywanie analiz niezbednych do sporzgdzenia planéw finansowych i ich zmian,
w terminach umozliwiajgcych ich sporzadzenie i akceptacje przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,

9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

10) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

11) prowadzenie obstugi kadrowej w zakresie ewidencji dokumentacji dotyczacej zatrudniania,
zmian w okresie trwania stosunkéw pracy i zwalniania pracownikéw w obstugiwanych
jednostkach,




12) organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw i oso6b
zatrudnianych na podstawie uméw cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych,

13) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

14) przygotowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,

15) przygotowywanie kierownikom jednostek obstugiwanych informacji o koniecznosci
prowadzenia windykacji naleznosci,

16) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw zatrudnianych przez jednostki
obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadarn w ramach wspéinej
obstugi tych jednostek.

2. Opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw realizowanych przez
poszczegoine jednostki.

3. Prowadzenie kontroli celowoéci i zasadnosci wydatkéw ponoszonych przez jednostki
organizacyjne, przedktadanie Wojtowi informacji w tym zakresie.

4. Sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w zakresie powierzonych
obowigzkdw.

5. Przedktadanie Wojtowi projektéw zarzadzen i uchwat zwigzanych z realizacjg zadan referatu.

6. Pracownicy referatu majg prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspélinej obstugi tych
jednostek.

7. Prowadzenie ewidencji poszczegoélnych jednostek w zakresie podatku VAT i sporzadzanie
informacji w tym zakresie.

8. Kierownik Referatu Obstugi Jednostek realizuje zadania Gtéwnego Ksiggowego Urzedu
i jednostek obstugiwanych w zakresie objetym planami finansowymi poszczegdlnych jednostek.

Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien dla poszczegéinych 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 poszczegélnych spraw,

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu terminowoséci zatatwiania spraw
i terminowos$ci przekazywania dokumentéw 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 ktorych wykonuje funkcje
gtéwnego ksiegowego,

8) zgtaszanie Wojtowi i Skarbnikowi odstepstw od realizacji harmonograméw planéw
finansowych obstugiwanych jednostek,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych, w tym poprawnosci podziatu na operacje dotyczace
dziatalnoéci statutowej i gospodarczej w zakresie wspoétczynnikéw i prewskaznikow VAT,

10) przeciwdziatania przypadkom naruszania dyscypliny finanséw publicznych.

§ 15. Zadania Referatu Podatkéw i Optat, w szczegélnosci:

1. Realizowanie wszystkich spraw wynikajgcych z funkcji organu podatkowego,
a w szczegolnosci:

1) ustalanie w drodze decyzji wymiaru podatkéw: od nieruchomosci, lesnego, rolnego,

od $rodkéw transportowych i optaty od posiadania pséw, tgcznego zobowigzania
pienieznego,




2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

udzielanie ulg podatkowych, umorzen, odroczen terminéw ptatnosci, rozktadanie na raty
naleznosci podatkowych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej w zakresie naleznosci podatkéw i optat
lokalnych,

prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych podatki i inne naleznosci hipoteka
na nieruchomosciach, zastaw skarbowy na ruchomosciach oraz zbywalnych prawach
majgtkowych,

umarzanie, odraczanie, rozktadanie na raty podatkéw pobieranych przez Urzgd Skarbowy,
bedgcych dochodami Gminy,

prowadzenie w petnym zakresie spraw dotyczgcych udzielania pomocy publicznej,
wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgce stan zalegtosci,

wydawanie zezwoler na wykreslenie hipoteki,

naliczanie odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej w prawidtowej wysokosci,

10) prowadzenie kontroli podatkowych,
11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych ptatnikéw podatku rolnego i od nieruchomosci,
12) sporzadzanie pisemnych interpretacji w indywidualnych sprawach podatkéw, w zakresie

przepiséw prawa podatkowego, regulowanych ustawg o podatkach i optatach lokalnych,
ustawg o podatku rolnym, lesnym i ustawa o optacie skarbowe;j.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

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

wydawanie decyzji okreslajgcych wysoko$¢: optaty lub zalegtosci z tytutu optaty
za odpady,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze,

rozliczanie rachunkowo-kasowe inkasentéw z optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

prawidtowg ewidencje przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu optat.

3. Prowadzenie spraw 2z zakresu opfat za pobér wody i odprowadzanie Sciekow,
a w szczegodlnosci:

6)

7

8)

9)

przygotowywanie oraz prowadzenie rejestru uméw na dostawe wodly i odbior sciekdw,
nadzor nad terminowoscig oraz analiza danych do rozliczen z odczytow wodomierzy,
wystawianie i wysytanie odbiorcom faktur za pobér wody i odprowadzanie $ciekow,
prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotow i zaliczen nadpfat z tytutu optat za pobor wody i odprowadzanie sciekow,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, poprzez wszczynanie postepowania upominawczego, przygotowywanie
wnioskéw o sgdowa egzekucje naleznosci,

prowadzenie spraw zabezpieczajgcych zobowigzania finansowe w zakresie optat za wode
i odprowadzanie sciekoéw,

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wpftat,
zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu optaty za lokale mieszkalne i pomieszczenia
gospodarcze,

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

wystawianie wezwan oraz wezwan przedsgdowych do zaptaty za lokale mieszkalne
i pomieszczenia gospodarcze, kompletowanie dokumentacji i kierowanie spraw
do wszczecia egzekucji sgdowej,

10) sporzadzanie spisu uprawnionych do udziatu w wyborach do izby rolniczej.

4. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegélnoéci:

1)
2)

przygotowywanie uchwat w zakresie prowadzonych spraw,
nadzér nad realizacjg uchwat,




3) nadzér nad terminowg realizacjg zadan przez pracownikdw referatu,

4) nadzoér nad terminowym prowadzeniem postepowania egzekucyjnego (upomnienia, tytuty
wykonawcze),

5) dbato$é o dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

7) nadzér nad terminowym i rzetelnym sporzgdzaniem sprawozdan,

8) zatatwianie korespondencji zwigzanej z realizacjg przydzielonych zadan.

§ 16. Zadania Referatu Rozwoju Gospodarczego, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Punktu Obstugi Przedsigbiorcy,

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

3) przygotowywanie i promocja ofert sprzedazy nieruchomosci,

4) przygotowywanie  projektéw  programow  gospodarczych, programéw  zachet
dla inwestoréw oraz procedur obstugi inwestoréw i ich rozpowszechnianie,

5) koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych Gming w zakresie rozwoju
przedsiebiorczosci /m.in. targi i wystawy/,

8) przygotowywanie nieruchomosci do sprzedazy:

a) zlecanie podziatéw i wycen nieruchomosci,

b) zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej,

c) przygotowywanie i promocja ofert sprzedazy nieruchomosci,

d) sporzadzanie wykazu  nieruchomosci  komunalnych  przeznaczonych
do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste lub dzierzawe i podanie
go do publicznej wiadomosci,

e) przygotowywanie ogtoszen o przetargach i przekazywanie ich do publikaciji,

f) sporzadzanie protokotdéw z przeprowadzonego przetargu,

g) sporzadzanie protokotéw rokowan z osobami ustalonymi nabywcami
nieruchomosci,

h) sporzgdzanie umoéw z osobami ustalonymi dzierzawcami nieruchomosci,

i) wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wiasnosci
nieruchomosci, po uzgodnieniu z notariuszem,

j) sktadanie wnioskow wraz z dokumentacjg o zaktadanie ksiag wieczystych,

7) przygotowywanie opinii w formie postanowienia o zgodnosci podziatu nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego,

8) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci, komunalizacja mienia
Skarbu Panstwa,

12) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

13) wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

14) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych i uzgadnianie jej z ewidencjg gruntow
prowadzong przez Starostwo Powiatowe,

15) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

16) naliczanie wysokosci zwrotu podatku akcyzowego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu lokali komunalnych i socjalnych,
pomieszczen gospodarczych i uzytkowych,

18) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa /szkody spowodowane przez zwierzeta dzikie
w uprawach i ptodach rolnych/,

19) prowadzenie spraw z zakresu szkéd spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi,

20) wydawanie decyzji w sprawie poboru jednorazowej optaty wynikajacej ze wzrostu wartosci
nieruchomosci, w zwigzku z uchwaleniem Iub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, poprzedzonych przeprowadzeniem postepowania
wyjasniajgcego,




21) wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanego budowg urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu
podziatu nieruchomosci,

22) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewéw w przypadkach okreslonych w ustawie
o ochronie przyrody,

23) prowadzenie spraw z zakresu kagpielisk i miejsc wykorzystywanych do kgpieli na zasadach
okreslonych w ustawie prawo wodne,

24) prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych na podstawie ustawy o ustugach
turystycznych, rozwijanie produktdw turystycznych,

25) opracowywanie i wdrazanie projektéw z zakresu rozwoju turystyki w Gminie,

26) wspotpraca z podmiotami z branzy turystycznej oraz z innymi instytucjami dziatajgcymi
w branzy turystycznej, miedzy innymi Regionalng Organizacjg Turystyczna,
Departamentem Turystyki i Sportu Urzedu Marszatkowskiego w Olsztynie,

27) wspbtpraca z sgsiednimi samorzadami i powiatem olsztyriskim w celu rozwoju wspdinych
produktéw turystycznych i oferty,

28) koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych Gmine w zakresie turystyki /m.in. targi,
i wystawy/,

29) przygotowywanie oferty turystycznej Gminy,

30) prowadzenie bazy danych o Gminie w zakresie turystyki, w tym wspdtpraca w tworzeniu
informaciji turystycznej,

31)wspbtpraca z instytucjami kultury, informacjg turystyczng, indywidualnymi tworcami
oraz przedsiebiorcami,

32) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach zagospodarowania przestrzennego,
tj.: 0 przystapieniu do sporzadzenia studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
wraz z okre$leniem granic opracowania, zmiany i uchwalenia studium i planow,

33) przyjmowanie wnioskéw o sporzadzenie zmiany studium lub planu,

34) ogtaszanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o przystgpieniu do sporzgdzenia
studium, planu, bgdz ich zmiany,

35) zawiadamianie organéw wiasciwych do uzgadniania i opiniowania projektu studium
i planu,

36) wystepowanie o uzgodnienie projektu studium i planu,

37) ogtaszanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o terminie wytozenia projektu planu
do wgladu,

38) przyjmowanie uwag do projektu studium lub planu i przestrzeganie trybu ich zatatwiania,

39) kompletowanie dokumentacji dotyczacej prac planistycznych do Wojewody celem oceny
jej zgodnosci z przepisami prawnymi,

40) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

41) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

42) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z wiasciwymi
organami okreslonymi w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

43) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

44)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku planu miejscowego
z zachowaniem procedury wynikajacej z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

45) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

46)wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach z zachowaniem procedury
okreslonej w ustawie o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

47) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o rewitalizacji,

48) przygotowywanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji strategii rozwoju Gminy,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w stowarzyszeniach i zwigzkach
gmin,

50) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci i oznaczen budynkéow
w formie mapy oraz nazw ulic na mapie ewidencyjnej,




51) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z okazywaniem granic nieruchomosci komunalnych,

53) geodezyjna obstuga w zakresie inwentaryzacji budynkéw i obiektéw komunalnych
Irozbidrka, budowa, rozbudowa budynkow i obiektéw komunalnych/,

54) wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi w zakresie dziatalnosci
referatu,

55)wspbtpraca z Referatem Rozwoju Spotecznego i Promocji oraz stanowiskiem
ds. Inwestycji i Utrzymania Mienia w pozyskiwaniu i rozliczaniu srodkéw zewnetrznych
/krajowych i z budzetu UE/ na projekty w zakresie turystyki i rozwoju gospodarczego
Gminy,

56) prowadzenie ewidencji mienia komunainego,

57)udziat w pracach komisji przetargowych w postgpowaniach o udzielenie zamowien

publicznych,

58) udziat w ustalaniu wartosci i opisu przedmiotu zamoéwienia w zakresie wiasciwosci
referatu,

59) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur z zakresu wiasciwosci
referatu,

60) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur z zakresu wtasciwosci
komorek organizacyjnych,

61) dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego, informowanie
z wyprzedzeniem Wajta o wyczerpaniu $érodkéw finansowych i koniecznosci zwigkszenia
ich w planie finansowym, stata wspoétpraca ze Skarbnikiem w zakresie wykonywania
budzetu.

§ 17. Zadania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

1. Organizacja, realizacja, prowadzenie i zatatwianie spraw w petnym zakresie zaopatrzenia
materialowego, obstugi sekretariatu, ewidenciji ludnosci, spisow i wyboréw wszystkich szczebli,
spraw osobowych, kadr i szkolen, interpelacji, skarg, wnioskow i petycji, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Wéjta i Zastepcy Wojta, kalendarza spotkan,

2) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci,

3) zaopatrzenie w materiaty biurowe,

4) zamawianie prasy,

5) przyjmowanie i rozdziat korespondencji przychodzacej i wychodzgcej, dokumentow
zewnetrznych i wewnetrznych na poszczegoélne komérki organizacyjne,

6) rejestrowanie korespondencji wptywajacej i wychodzacej w systemie elektronicznym
Proton,

7) prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych,

8) udzielanie szczegotowej informaciji o zakresie dziatania Urzgdu, o wiasciwosci komorek
organizacyjnych, kierowanie do odpowiednich komorek,

9) udzielanie informacji o kompetencjach innych urzedéw celem zatatwienia spraw przez
interesantow,

10) wydawanie drukéw i pomoc w ich prawidtowym wypetnianiu przez interesantéw,

11) obstuga techniczno-kancelaryjna Rady, komisji Rady i klubéw radnych,

12) dokumentowanie dziatalnosci Rady i jej organdw,

13) inicjowanie niezbednych dziatar zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow fawnikéw,

14) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz aktéw prawa miejscowego,

15) terminowe przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzoru,

16) wspdtpraca z wiasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania projektéw uchwat i innych materiatéw na posiedzenia Rady i jej komisji,

17) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji radnych, koordynowanie wszystkich
czynnosci dotyczacych obiegu dokumentéow Rady,

18) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem na pobyt
staty i czasowy,

19) udostepnianie danych osobowych i adresowych,




20) sporzgdzanie wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

21) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych,

22) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

23) wydawanie decyzji o wpisaniu i odmowie wpisania do rejestru wyborcow,

24)wydawanie decyzji w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze lub spisie
wyborcéw,

25) sporzgdzanie spisu wyborcéw w wyborach i referendach,

26) prowadzenie archiwum zaktadowego,

27)nadz6r nad prawidtowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w szczegodlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiadciwego zatatwiania
spraw i prowadzenia akt spraw,

28) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

29)planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej Gminy,

30) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

31) nadzér nad eksploatacjg sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

32) nadzér nad tworzeniem systemow przez firmy zewnetrzne i egzekwowanie wykonania
potrzeb modyfikacji oprogramowania,

33) prowadzenie dziatan majgcych na celu zapewnienie bezpieczenstwa systemow
informatycznych i przechowywanych w nich danych,

34) planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do zmieniajgcych sie
potrzeb,

35) prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy,

36) przygotowywanie uméw o prace, umoéw zlecenia, kompletowanie dokumentacii
wymaganej do zatrudnienia,

37) ustalanie uprawnied pracownikéw do dodatku za wystuge lat, nagrod jubileuszowych
i urlopéw wypoczynkowych,

38) przygotowywanie projektéw regulaminéw pracy, wynagradzania, premiowania i innych
wynikajacych z przepisoéw prawa pracy,

39) przygotowywanie wnioskéw o $rodki na roboty publiczne i prace interwencyjne,
wspodtpraca w tym zakresie z Urzgdem Pracy,

40) terminowe dokonywanie zgtoszen imiennych do ubezpieczenia spotecznego,

41) prowadzenie rejestru przyjetych i zwolnionych pracownikéw oraz ewidencji archiwalnej
pracownikow,

42)biezace informowanie Skarbnika Gminy o zmianach wynagrodzenia pracownikéw
i uprawnien majacych wptyw na wysoko$¢ wynagrodzenia,

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

44) koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk, stazy uczniowskich i studenckich,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze,

46) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzadowych
i przepiséw wykonawczych,

47) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz zgtoszenia do Rejestru
Korzysci,

48) przeksztatcanie na forme elektroniczng wnioskéw o wpis, zmiang, zawieszenie,
wznowienie dziatalnoéci gospodarczej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

49) prowadzenie rejestru umow,

50) prowadzenie spraw dotyczacych imprez masowych,

51) wyrazanie zgody na uzycie materiatow pirotechnicznych.

2. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie Kancelarii Ogélnej Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu
oraz z zaopatrzeniem i obstugg Urzedu,




3) nadzér nad ochrong i zabezpieczeniem administracyjnym biura i przylegtego terenu,
ewidencja udzielonych zezwolen samodzielnych wej$¢ na teren Urzedu oraz udzielonych
zezwolen dostepu do pomieszczen,

4) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzedzie,
5) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego umieszczania tablic

urzedowych, tablic z godtem RP oraz tablic informacyjnych w siedzibie Urzgdu, nadzér
nad wywieszaniem flagi narodowej, co najmniej w dni panstwowe,

6) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych (z wytgczeniem jednostek oswiatowych), w tym
nadzér nad ewidencjg i rozliczaniem czasu pracy pracownikéw Urzedu, dbanie by przepisy
prawa, porzadku i dyscypliny pracy byly przestrzegane,

7) nadzor nad obstugg sekretarsko-biurowa Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

8) nadzor w zakresie ewidencji ludnosci i wydawania dowodéw osobistych,

9) dekretowanie przy wspotpracy z Sekretarzem Gminy korespondencii wptywajacej
do Urzedu na poszczegélne stanowiska pracy,

10) koordynowanie i obstuga spotkan Wéjta z grupami zawodowymi, Srodowiskowymi
i stowarzyszeniami,

11) koordynowanie udziatu przedstawicieli Urzedu w spotkaniach zewnetrznych,

12) prowadzenie ewidencji krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych Widjta
i pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu,

13) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z cztonkostwem w OO0A, Zwigzku Gmin
Warminskich i Zwigzku Gmin Warmirisko-Mazurskich,

14)rejestrowanie i prowadzenie zbioru decyzji i zarzadzen Wéjta Gminy
oraz ewidencjonowanie udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

15) prowadzenie rejestru umoéw,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskow i interpelacji
wptywajacych do Wojta; nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego
zatatwiania interpelacji, skarg, wnioskow i petycji, koordynowanie przygotowania opinii
prawnych oraz wyjasniefi odnosnie stosowania przepisow prawa na potrzeby Wéijta,
Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierujgcych komorkami organizacyjnymi
Urzedu,

17) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych, projektow zarzgdzen,
opinii, peinomocnictw i upowaznien Wéjta,

18) koordynacja prowadzenia postgpowart sgdowych w interesie  Gminy Gietrzwatd
oraz nadzér nad przygotowywaniem wnoszenia pozwow, wnioskow i skarg do saddéw
powszechnych oraz ich rozdzielanie do prowadzenia przez poszczegodlne kancelarie

© prawne,

19) obstuga posiedzen Narad Wajta,

20) realizacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza,

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

22) gospodarowanie $rodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu,

23) koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk, stazy uczniowskich i studenckich,

24) nadz6r nad funkcjonowaniem Biuletynu Informaciji Publicznej oraz nad realizacja zadan
zwigzanych z biezaca aktualizacjg tresci strony internetowej Urzedu,

25) koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

26) kreowanie pozytywnego wizerunku Wojta i pracownikéow Urzedu Gminy Gietrzwatd,




27)wspbtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji medialnej,

28)monitoring i analiza artykutéw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych
oraz ich archiwizowanie,

29) nadzér nad prowadzeniem archiwum Urzedu,

30) nadzér nad przygotowaniem i aktualizowaniem dokumentéw wymagan bezpieczenstwa
i ochrony danych osobowych dla przetwarzania danych osobowych w dokumentacji
papierowej i systemach teleinformatycznych,

31)nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych i zasad
okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych, Polityce Bezpieczenstwa
Systemu Teleinformatycznego oraz dokumentach zwigzanych z ochrong danych
osobowych,

32) nadzér nad dokumentacjg ochrony danych osobowych oraz jej aktualizacja,
33) opracowywanie polityki informacyjnej Urzedu Gminy Gietrzwatd,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoler na sprowadzanie do kraju zwtok
(prochéw) osob zmartych za granica, nadzér nad Punktem Informacyjnym Urzedu,

35) koordynowanie wtasciwego przygotowania materiatébw pod obrady sesji Rady Gminy
Gietrzwatd, wspoétdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami oraz udziat w sesjach Rady
Gminy — wg. wskazan Wéjta Gminy,

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

37) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
oraz prawidtowej obstugi klientéw Urzedu,

38) organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wéjtem i Sekretarzem naboréw na wolne
urzednicze stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby
przygotowawczej; prezentowanie nowoprzyjetych pracownikéw i zapoznanie ich
ze wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzgdkowymi dotyczacymi funkcjonowania
Urzedu,

39) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta i Sekretarza Gminy w ramach
udzielonego upowaznienia,

40) petnienie roli opiekuna praktyk i odbywania stazu w Urzedzie (tylko w zakresie referatu),

41) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz dokonywanie zgtoszen
do Rejestru Korzysci,

42) opracowywanie przepisow wewnetrznych (zarzadzen, regulaminéw, instrukcji),

43) koordynowanie terminéw zatatwiania przez kierownikéw referatow spraw indywidulanych
z zakresu administracji publicznej,

44) koordynowanie doskonalenia zawodowego w Urzedzie oraz organizowanie dziatan
zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,

45) koordynacja obstugi prawnej Urzedu,

46) kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia dokumentow (pieczeci,
drukéw, komputeréw),

47)nadzér nad przeksztatcaniem na forme elektroniczng wnioskéw o wpis, zmiang,
zawieszenie, wznowienie dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

48) koordynowanie zadan w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych oraz zarzadzania
kryzysowego,

49) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur z zakresu wiasciwosci
referatu.




50) Prowadzenie spraw dotyczgcych imprez masowych.
51) Wyrazanie zgody na uzycie materiatéw pirotechnicznych.

§ 18. Zadania Referatu Rozwoju Spotecznego i Promocji.

1. Inicjowanie, przygotowywanie i realizacja przedsiewzig¢ (projektow) dofinansowywanych
ze $rodkow zewnetrznych stuzgcych rozwojowi spoteczno-gospodarczemu Gminy:

1)

2)

3)

4)

nawigzywanie partnerstw projektowych - wspétpraca z innymi samorzadami,
organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami gmin i innymi podmiotami, ktére mogg
wstepowac w role partnera,

pozyskiwanie i rozliczanie $rodkéw zewngtrznych (krajowych i zagranicznych),
w tym sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie i kompletowanie zatgcznikow,
sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ i prowadzenie sprawozdawczosci i korespondencji
z instytucjg przyznajgca dofinansowanie (zgodnie z umowa),

udzielanie informacji nt. mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie ze $rodkow funduszy
europejskich jednostkom organizacyjnym Gminy oraz innym podmiotom,

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

2. Komunikacja z mieszkaficami i promocja Gminy:

1)
2)

3)

6)
7
8)
9)

przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw dotyczacych promocii,

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

prowadzenie akcji informacyjnych i edukacyjnych (media, spotkania, warsztaty, kampanie)
np. ptaé podatek tam, gdzie mieszkasz, promocja segregacii odpadéw itd.,
opracowywanie materiatéw promocyjnych gminy (wydawnictwa, nagrania, gadzety),
wspotpraca z instytucjami kultury, placéwkami oswiatowymi, Informacjg Turystyczna,
organizacjami pozarzgdowymi, zespotami artystycznymi, indywidualnymi tworcami
oraz przedsiebiorcami w zakresie promocji gminy,

koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych gmine (m.in. targi, wystawy),
prowadzenie gminnego kalendarza imprez,

przyjmowanie i realizacja wnioskéw o patronat honorowy Wojta,

prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania przez inne podmioty logo gminy.

3. Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi w sferze pozytku
publicznego.

4. Promocja wolontariatu w szkofach, inicjowanie wspétpracy organizacji ze szkotami, rozwijanie
edukacji obywatelskiej, wspdtpraca z mtodziezowg radg gminy (w przypadku jej powotania).

5. Prowadzenie konsultacji spotecznych.

6. Realizacja inicjatywy lokalnej i budzetu partycypacyjnego - podejmowanie oddolnych inicjatyw,
promowanie oddolnych inicjatyw mieszkancow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej
na podstawie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

8. Sottysi, sotectwa, rady soteckie:

1)

Wspotpraca z sotectwami w zakresie pozyskiwania sSrodkow pozabudzetowych
na realizacje projektéw prorozwojowych.

Wspbtpraca z sottysami w zakresie realizacji przez sotectwa zadan w ramach $rodkow
sofeckich.

Organizacja i obstuga zebran wiejskich w sprawie wyboréw sottyséw i rad sofeckich.
Organizacja i obstuga narad z softysami.

Wspotpraca z sotectwami i udzielanie im pomocy w wykonywaniu zadan.




6) Przekazywanie softysom informacji o wysokosci srodkéw przypadajgcych na sotectwo
w danym roku.

7) Przyjmowanie i sprawdzanie prawidiowosci wnioskow zebran wiejskich w sprawie
przeznaczenia srodkéw funduszu soteckiego.

8) Monitorowanie harmonogramu czynnosci zwigzanych z tworzeniem i realizacjg funduszu
soteckiego.

9) Przygotowywanie projektow statutow sotectw i przeprowadzanie konsultacji
z mieszkancami w tym zakresie.

10) Proponowanie zmian statutow sotectw i przeprowadzanie konsultacji z mieszkancami
w tym zakresie.

11) Dbatos¢ o aktualng informacje w BIP dotyczacg sofectw.

9. Wspédtpraca z gminnymi OSP w zakresie pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych
na dofinansowanie dziatalno$ci przeciwpozarowe;.

10. Realizacja zadan z zakresu rozwoju sportu na terenie Gminy, migdzy innymi: udostgpnianie
obiektéw gminnych klubom sportowym i innym podmiotom dziatajgcym w zakresie sportu,
monitorowanie stanu infrastruktury sportowej w Gminie, wspétpraca z Gminng Radg Sportu,
o ile zostanie powotana.

11. Realizacja zadan z zakresu rozwoju Kkultury na terenie gminy. Wspétpraca z Centrum
Kulturalno - Bibliotecznym w Gietrzwatdzie.

12. Przygotowywanie i realizacja projektow w zakresie ochrony zdrowia i popularyzacji zdrowego
trybu zycia.

13. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia.

§ 19. Zadania stanowiska Inwestycji i Utrzymania Mienia.

1) Przygotowywanie propozycji zadan inwestycyjnych do projektu budzetu gminy.

2) Przygotowywanie wnioskébw o pozwolenie na budowe inwestycji gminnych
wraz ze sprawdzaniem kompletnosci dokumentacji projektowe;.

3) Zawiadamianie wtasciwego organu o =zamierzonym terminie rozpoczecia robot
budowlanych.

4) Zgtaszanie wiasciwemu organowi rozpoczecia budowy Ilub wykonywania rob6t
budowlanych niewymagajgcych pozwolenia na budowe na obiektach gminnych.

5) Przygotowywanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentacji do uzyskania pozwolenia
na uzytkowanie gminnych obiektéw budowlanych.

6) Nadzor nad prawidtowym i terminowym przebiegiem inwestycji, rozliczeniami czgsciowymi
i ostatecznymi, egzekwowanie od wykonawcoéw realizacji uméw oraz rzetelnym odbiorem
inwestycji.

7) Koordynacja, uzgadnianie i analiza zleconych opracowan koncepcyjnych, kompleksowych
dokumentacji technicznych dla planowanych inwestyciji.

8) Udziat w komisjach odbioru zrealizowanych inwestycji.

9) Prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu, jakosci wykonywania i kosztéw realizowanych
inwestycji z zatozeniami okreslonymi w zatwierdzonej dokumentacji projektowe;.

10) Nadzér nad wiasciwym prowadzeniem spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji.

11) Wspétpraca w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji z gestorami sieci
gazowych, elektrycznych, wodociggowych, kanalizacyjnych, telefonicznych
oraz zarzadcami drég.

12) Wystepowanie z wnioskami o uzyskanie pozwolenia na budowe lub dokonywanie zgtoszen
o zamiarze przystgpienia do wykonania robét /dotyczy przedsiewziec dla realizacji, ktérych
nie jest wymagane pozwolenie na budowe/ dla inwestycji prowadzonych przez Gmine.

13) Informowanie komérki finansowej o zakonczonych inwestycjach celem przyjecia ich
na stan srodkow trwatych.

14) Wspotpraca merytoryczna z komérkg organizacyjng przygotowujgcg wnioski o fundusze
na realizacje zadan inwestycyjnych.




15) Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur z zakresu wtasciwosci
stanowiska.

16) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji, w tym na potrzeby Wéjta
i Rady.

§ 20. Zadania stanowiska do spraw oswiaty.

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji organu prowadzacego.
2) Realizacja zadan wynikajgcych z ustaw o Systemie Oswiaty, o Systemie Informacji
Os$wiatowej, Prawo o$wiatowe, przepiséw wprowadzajgcych ustawe Prawo oSwiatowe.

3) Sprawdzanie, analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych poszczegdinych szkoét

i przedszkoli oraz ich zmian, przedktadanie Wéjtowi do ich zatwierdzenia.

4) Opracowywanie i dokonywanie zmian w istniejgcej sieci szkot oraz granic ich obwoddw.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego.

8) Prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych oraz dokonywanie innych czynnosci
zwigzanych z wpisaniem do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych dziatajgcych na terenie
Gminy.

7) Ustalanie szczegétowych zasad udzielania dotacji przedszkolom, sporzgdzanie wnioskow
do MEN z rezerwy subwencji o$wiatowej.

8) Sktadanie zamowien na podreczniki szkolne, rozliczanie dotacji podrecznikowe;
oraz rzgdowych programéw dotyczgcych ucznidw.

9) Przeprowadzanie kontroli dotacji udzielonych przedszkolom niepublicznym.

10) Przygotowywanie rozliczen dotacji naleznych Gminie z tytutu uczeszczania do przedszkoli
dzieci bedgcych mieszkaficami innych gmin.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z finasowaniem dojazdu dzieci niepetnosprawnych
do szkot.

12) Sporzgdzanie sprawozdar 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 zadan w zakresie tworzenia, likwidacji oraz przeksztatcania sieci przedszkoli
i szkot.

15) Prowadzenie spraw dotyczgcych placéwek zaktadanych przez inne podmioty niz Gmina,
w tym wydawanie za$wiadczen o wpisie do ewidencji szkét i placowek.

16) Prowadzenie spraw w zakresie analiz organizacyjno-finansowych.

17) Prowadzenie spraw dotyczgcych dofinansowania pracownikéw mitodocianych,
w tym wydawanie decyzji.

18) Informowanie dyrektorow podleglych jednostek w sprawach dotyczgcych oswiaty
oraz funkcjonowania szkét i przedszkoli.

19) Sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przepisow dotyczgcych organizacji
pracy szkoty oraz bezpieczenstwa uczniow.

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

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

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

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

24) Przygotowywanie informacji o realizacji zadan o$wiatowych.

25) Obstuga Systemu Informacji Os$wiatowej w tym wydawanie upowaznien dostepu
do bazy danych, sporzgdzanie sprawozdan, obstuga RSPO, kontrola spetniania
obowigzku nauki.

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg wytaniania kandydatow na stanowiska
dyrektoréw szkdt i przedszkoli, powierzania nauczycielowi stanowiska dyrektora
i odwotywania dyrektora z zajmowanego stanowiska.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot.




28) Prowadzenie ewidenciji szkét i placowek niepublicznych w tym wydawanie zaswiadczen
oraz opracowywanie trybu udzielania i rozliczania dotacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

29) Wspétpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej i dyrektorami szkot w zakresie
dozywiania dzieci w szkotach i przedszkolach.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami naukowymi dla uczniow.

31) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych oéwiaty w tym funkcjonowania szkét
i przedszkoli.

32) Obstuga funduszu socjalnego i zdrowotnego pracownikow szkét.

33) Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur z zakresu wtasciwosci
stanowiska.

§ 21. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego.

1) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow.

2) Wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego.

3) Prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw.

4) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa i prowadzenie rejestru uznan.

5) Przenoszenie do rejestru stanu cywilnego tresci zagranicznego dokumentu w drodze
transkrypciji lub odtworzenia, w drodze czynnoséci materialno-technicznej.

6) Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu
wyczekiwania.

7) Wydawanie zaéwiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.

8) Wydawanie zaséwiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa wyznaniowego
ze skutkiem cywilnym.

9) Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby.

10) Wydawanie zaéwiadczer o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego.

11) Prowadzenie postgpowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie
przepiséw KPC, rozporzagdzenia Rady Europy i uméw migdzynarodowych..

12) Dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia
sadowe, decyzje administracyjne, protokoly, oswiadczenia, uznania wyrokéw sadow
panstw obcych.

13) Przenoszenie wiasnych aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej
do rejestru stanu cywilnego w aplikacji ., Zrodto”.

14) Uniewaznianie aktu lub aktéw stwierdzajgcych to samo zdarzenie.

15) Uniewaznianie z urzedu wzmianek dodatkowych w przypadkach okreslonych w ustawie
prawo o aktach stanu cywilnego.

16) Przyjmowanie o$wiadczer o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem maizenstwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, zmianie imienia
dziecka, wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa.

17) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia lub nazwiska.

18) Aktualizowanie w rejestrze Pesel danych dotyczacych stanu cywilnego na podstawie
zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego.

§ 22. Zadania stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
1) Opracowywanie planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
2) Opracowywanie dokumentacji Akcji Kurierskiej.
3) Opracowywanie planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych.
4) Organizowanie stuzby statego dyzuru.
5) Opracowywanie zestawdéw zadan i kart ich realizacji.
6) Prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego.
7) Reagowanie na zdarzenia kryzysowe poprzez powiadamianie ludnosci o zagrozeniach
i sposobach zachowania sie.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskows i rejestracja.




§ 23. Zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
informacji niejawnych.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych, opracowanie
planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie.

Realizowanie zadan z =zakresu ochrony systemoéow i sieci teleinformatycznych
przetwarzajgcych informacje niejawne.

§ 24. Zadania stanowiska ds. zaméwien publicznych.

1)

Prowadzenie obstugi zamoéwien publicznych w oparciu o wnioski kierownikéw jednostek
obstugiwanych.

Udziat w pracach komisji przetargowych, w postepowaniach o udzielenie zamoéwien
publicznych.

Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur z zakresu witasciwosci
stanowiska.

Redagowanie tekstow ogtoszen o zaméwieniu przy udziale pracownikéw merytorycznych.
Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) przy udziale
pracownikdéw merytorycznych lub komisji przetargowe;j.

Zamieszczanie ogtoszen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie zaproszen do sktadania ofert.

Przesytanie wykonawcom SIWZ.

Sporzadzanie i przesytanie wyjasnien do SIWZ.

10) Sporzagdzanie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
11) Zwracanie ofert ztozonych po terminie.
12) Informowanie Referatu Obstugi Jednostek w formie notatki stuzbowej o koniecznosci

zwrotu wadium.

13) Przygotowywanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcéw, o odrzuceniu oferty,

o dokonaniu poprawek w tekscie oferty, o wyborze oferty oraz o wniesieniu odwotania,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

14) Przygotowywanie uméw w sprawie zamoéwien publicznych przy udziale pracowmkow

merytorycznych.

15) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego.

Tryb pracy Urzedu oraz przyjmowanie i zatatwianie spraw w Urzedzie.

LOrganizacja pracy w Urzedzie.

T

2.

o o

10.

Urzad jest czynny we wszystkie dni robocze tygodnia w godzinach:
= w poniedziatki od 8 do 16,
= wtorki, $rody, czwartki, piagtki od 7 do 15.

Sekretarz Gminy zapewnia:

1) aktualng informacje o rozmieszczeniu sekretariatu, referatow i samodzielnych
stanowisk pracy ze wskazaniem nr-u pokoju i pietra (tablica informacyjna w holu
Urzedu),

2) aktualng informacje o przyjeciach interesantéw przez Wejta, Przewodniczacego Rady,

3) aktualng informacje na drzwiach pokoi biurowych dotyczgca nazwy stanowiska, imienia
i nazwiska pracownikow,

4) aktualng informacje na tablicach ogtoszen znajdujgcych sie na korytarzach w Urzedzie.

. Przyjmowanie interesantéow oraz zatatwianie spraw w Urzedzie

Obstuga interesantéw powinna by¢ uprzejma, rzeczowa i sprawna.

Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia jej dodatkowymi dokumentami znajdujgcymi sie

na terenie Urzedu albo optatg skarbowa, czynnosci te wykonuje pracownik.

Obstuga telefoniczna interesantéw powinna by¢ krétka i rzeczowa. Pracownik winien si¢

przedstawié¢ z imienia i nazwiska. Jezeli w trakcie rozmowy okaze sig, ze nie jest

pracownikiem wiasciwym, powinien poinformowaé¢ rozmowce, z kim winien rozmawiac,

podajac imie i nazwisko osoby wtasciwej wraz nr telefonu.

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i udzielenia tresci
obowigzujgcych przepiséw,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

Indywidualne sprawy powinny by¢ zatatwiane w terminach okre$lonych w kodeksie

postepowania administracyjnego.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw,

kierujgc sie przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy

referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz czynnosci w terenie sporzadza sie

protokét, a o ile taka forma nie jest przewidziana - notatki stuzbowej lub adnotacji

na aktach, jezeli uzyskane tg drogg informacje majg istotne znaczenie dla zatatwianej

sprawy.

Kontrole i koordynacje dziatan poszczegdlnych komérek organizacyjnych sprawuje

Sekretarz.




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego.

Dziatalno$¢ kontrolna w Urzedzie Gminy.

Kontrole w Urzedzie wykonujg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych:
Wojt, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy referatow.
Dziatalno$é kontrolna wykonywana jest zgodnie z planem kontroli oraz na polecenie
Wiijta.
Kontrolujgcy ma obowigzek dokumentowania czynnosci kontrolnych w formie protokotow
lub notatek stuzbowych i zapoznania z nimi osobe kontrolowana.
Kontrolowany w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z ustaleniami kontroli moze sktadac
zastrzezenia.
Kontrolujacy w toku postepowania kontrolnego moze w szczegdélnosci bada¢ dokumenty
objete zakresem kontroli, zabezpiecza¢ zebrane dowody, zarzgdzi¢: inwentaryzacje
wraz z rozliczeniem jej wyniku wytgcznie w obecnosci oséb odpowiedzialnych materialnie,
dokonywac ogledzin magazynéw i archiwum.
Kontrolowany jest zobowigzany umozliwi¢ dokonania czynnosci kontrolnych,
a w szczegolnosci:
1) udostepni¢ obiekty, urzadzenia i sktadniki majgtkowe, ktérych badanie wchodzi
w zakres kontroli,
2) zapewnié¢ wglad w dokumentacje i prowadzone ewidencje objete zakresem kontroli,
3) przeprowadzié inwentaryzacie na zadanie i w niezbednym zakresie okreslonym
przez kontrolujgcego,
4) w sprawach objetych zakresem kontroli udzielaé wyjasnien Iub niezwtocznie
dostarczy¢ zgdany dokument.
Podstawe dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie i podlegtych jednostkach stanowi roczny plan
kontroli, ktéry winien zawiera¢:
1) wykaz jednostek przewidzianych do skontrolowania,
2) temat, cel i zakres kontroli.
Dziatalno$é kontrolng koordynuje koordynator kontroli zarzadczej.




—

Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i listéw.

Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrywane sg zgodnie z przepisami kodeksu

postepowania administracyjnego oraz rozporzgdzeniem Ww sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Wéjt w poniedziatki kazdego tygodnia w godzinach od 9 do 16, w pozostate dni
w ramach swoich mozliwosci czasowych,

2) kierownicy referatow i pracownicy Urzedu w godzinach urzedowania.

Sekretarz zapewnia wizualng informacje odno$nie dnia i godzin przyjmowania obywateli

w sprawach skarg i wnioskow.

Kierowane do Urzedu skargi podlegajg wpisaniu do rejestru skarg, prowadzonego

przez pracownika sekretariatu, a nastepnie niezwtocznie przekazane przez Sekretarza

na poszczegdlne stanowiska lub do jednostek organizacyjnych celem wyjasnienia.

Skargi i wnioski wniesione ustnie przyjmuje sie sporzadzajgc protokét przyjecia, w ktorym

odnotowuje sie ich tre$¢. Protokét winien by¢ podpisany przez wnoszgcego sprawe

oraz przyjmujacego zgtoszenie.

Odpowiedzi na skargi udziela sie zgodnie z terminami okreslonymi w kodeksie

postepowania administracyjnego.

Odpowiedzi na skargi podpisywane sg przez Wojta, Skarbnika lub Sekretarza i winny

zawierac wyczerpujgce uzasadnienie faktyczne i prawne.

Nadzér oraz biezgaca koordynacje: przyjmowanie, rozpatrywanie i terminowe zatatwianie

skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego.

Zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania petycji.

Petycje sktada sie w formie pisemnej lub za pomocg $rodkéw komunikacji elektroniczne;.
Petycje kierowane do Woéjta dekretowane sa do witaéciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej i niezwtocznie zamieszczane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy, jednak nie pézniej niz w ciggu 7 dni od daty wptywu petycji do Urzedu.
Informacje dotyczace daty ztozenia petycji, jej przedmiotu oraz zanonimizowany skan,
a takze w przypadku wyrazenia zgody - dane podmiotu wnoszacego lub podmiotu
w interesie, ktorego petycja jest sktadana, zamieszczane sa na stronie BIP
przez informatyka /po przekazaniu przez pracownika/.

Informacje dotyczace przebiegu postepowania zamieszczane sg na stronie BIP
niezwlocznie, nie pozniej niz 7 dni od zdarzenia majgcego wptyw na przebieg
postepowania, w szczegdlnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu
oraz sposobu rozpatrzenia petycji.

Za terminowe rozpatrywanie petycji wptywajacych do Urzedu odpowiedzialni sg
kierownicy referatow.




1.

Zatacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Woijt podpisuje:

1) zarzgdzenia, regulaminy i oraz pisma ogdlne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
4) wytyczne dla jednostek organizacyjnych Gminy,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Urzedu,
6) wnioski o nadanie odznaczen,

7) odpowiedzi na krytyke prasows,

8) decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownikow,

9) decyzje indywidualne z zakresu administracji publicznej, postanowienia

i sprawozdania.

Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, niezastrzezone do podpisu Wijta,

2) decyzje administracyjne, do ktérych zostali upowaznieni przez Wijta,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatow.

Dokumenty przedktadane Woéjtowi do podpisu winny byé uprzednio parafowane
przez pracownika sporzadzajgcego dokument i bezposredniego przetozonego.

Sekretarz podpisuje pisma i decyzje w zakresie powierzonym przez Wajta.

W czasie nieobecnosci Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy podpisuje pisma
i decyzje, po wczesniejszym upowaznieniu otrzymanym od Wajta.

Do podpisywania decyzji w zakresie spraw finansowych Wéjt moze upowazni¢ Skarbnika.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
i kontroli dowodéw finansowych.

Woéjt moze upowazni¢ innych pracownikow do zatatwiania okreslonych spraw
w jego imieniu, w tym réwniez do podpisywania decyzji administracyjnych.




10.

11.

Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego.

Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych.

Zasady niniejsze dotyczg opracowywania projektéw zarzgdzen Wéjta oraz projektow

uchwat wnoszonych pod obrady Rady przez Wéjta, zwanych dalej aktami prawnymi.

Projekty aktéw prawnych przygotowujg pracownicy merytoryczni z wtasnej inicjatywy

lub na polecenie Wjta.

Projekt aktu parafuje kierownik referatu oraz Skarbnik lub Sekretarz stosownie

do przedmiotu objetego regulacja.

Do opracowywanych projektéw uchwat Rady nalezy zatgczyé uzasadnienie,

ktére w sposob zwiezty i konkretny powinno ujmowac¢ argumenty przemawiajgce

za celowoscig wydania danego aktu prawnego.

Projekt uzasadnienia parafuje wtasciwy ze wzgledu na przedmiot objety regulacjg

kierownik komorki organizacyjnej.

Po dokonaniu uzgodnien projekt aktu wnioskodawca przekazuje do adwokata /radcy

prawnego/ celem zaopiniowania pod wzgledem redakcyjnym i formalno-prawnym.

W przypadku stwierdzenia uchybiet adwokat /radca prawny/ zwraca dokumenty

projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu

opiniowaniu.

Prawidtowo sporzgdzone projekty aktéw prawnych zaopiniowane przez adwokata /radce

prawnego/, przekazuje sie Wojtowi.

Pracownik do spraw obstugi Rady prowadzi centralny rejestr uchwat Rady,

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr

decyzji i zarzgdzen Wojta.

Komoérka przygotowujaca projekt zarzadzenia po jego podpisaniu, przekazuje

zarzgdzenie wszystkim zainteresowanym.

Projekty aktow prawnych powinny by¢é opracowywane zgodnie z zasadami techniki

legislacyjnej.

Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy sie kierowaé nastepujgcymi

zasadami:

1) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego,

3) projekt nie moze zawieraé postanowien stanowigcych powtdrzenie przepiséw
zawartych w innych aktach prawnych.




