Wéjt Gminy
Gietrzwald Zarzadzenie Nr 27/2010
Wojta Gminy Gietrzwald
z dnia 15 lipca 2010 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. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Nadaje regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy w Gierzwaldzie w brzmieniu

stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

@ Traci moc regulamin organizacyjny Urzedu Gminy z dnia 29 grudnia 2006 r. zm.
z dnia 20 sierpnia 2007 r. Nr 15/2007, zm. z dnia 29 sierpnia 2008 r. Nr 17/2008

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr i&./Zf)jgﬁ}ew Marek Matkowski




Wéjt Gminy

Gietrzwald REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W GIETRZWALDZIE
I

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin okre$la organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w
Gietrzwaldzie.
§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gietrzwatdzie
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Gietrzwald
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Gietrzwatd
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Gietrzwald
Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Gietrzwatd
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy, Gtéwnego Ksiggowego Budzetu
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gietrzwald
Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy

w Gietrzwatdzie

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Gietrzwatd

§3

Urzad jest jednostka organizacyjng gminy powotana do wykonywania zadan publicznych
o0 znaczeniu lokalnym:
1. Wiasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym
2. Zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw
3. Przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lﬁb
samorzadowej

4. Innych wynikajacych z ustaw szczeg6lowych.




1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt
2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Skarbnika Gminy i Sekretarza
Gminy
3. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy
2) reprezentowanie gminy oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy
3) nadzorowanie realizacji budzetu gminy
4) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego za wyjatkiem wydawania
przepiséw porzadkowych
5) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej
6) wykonywanie funkcji przewodniczacego Komitetu Przeciwpowodziowego
7) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady
8) udzielanie pelnomocnictw procesowych
9) powotywanie pelnomocnikow
10) realizowanie polityki kadrowej i odpowiadanie za przestrzeganie przepisow
prawa pracy
11) nawigzywanie, rozwiazywanie i dokonywanie zmian stosunku pracy
pracownikow Urzedu oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
12) przedstawianie Radzie wnioskéw o powolanie i odwotanie Skarbnika oraz
Sekretarza
13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy
14) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

15) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

4. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j




5. Woéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi Gminy
6. Wojt bezposrednio nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finansowy
2) Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych
3) Urzad Stanu Cywilnego
4) Radca Prawny
5) Stanowisko ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego
6) Stanowisko ds. kadr i obstlugi jednostek organizacyjnych
7) Geodeta Gminny
8) Pelnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych
9) Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakoscig
§4
Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, zapewnia zgodng z prawem
realizacj¢ inwestycji gminnych.
Do kompetencji Zastepcy Wojta naleZy:
1. Kierowanie i prowadzenie spraw z zakresu Referatu Inwestycji i Zamowien
Publicznych
2. Przygotowywanie propozycji zadan inwestycyjnych do projektu budzetu gminy
3. Nadzoér i koordynowanie spraw zwiazanych z inwestycjami gminy
(planowanie, przygotowanie, realizacja, rozliczanie)
4. Nadzor nad wlasciwym stanem technicznym i remontami budynkow szkot,
przedszkoli, o§rodkéw zdrowia, doméw kultury, urzedu gminy i innych
obiektow i urzadzen komunalnych
5. Uzyskanie wszystkich decyzji zezwalajacych na wykonanie rob6t inwestycyjnych i
remontowych
6. Przekazywanie do uzytku inwestyc;ji i rozliczanie ich kosztow
7. Nadzér nad zapewnieniem zgodnos$ci przeprowadzania w urz¢dzie
przetargéw na roboty, ustugi i dostawy zgodne z ustawg o zamowieniach publicznych
8. Monitoring i nadzo6r nad przygotowywaniem wnioskéw o uzyskanie srodkow

z funduszy Unii Europejskiej i pozabudzetowych zrddet.




§5

Sekretarz wykonuje zadania okreslone przez Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie

i wlasciwg organizacj¢ pracy Urzedu.

Do kompetencji Sekretarza nalezy:

1. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie

2. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie

3. Stale uzupehianie zbioréw aktow normatywnych

4. Nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w
trybie postgpowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytan
radnych

5. Sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli

6. Sprawowanie nadzoru nad terminowym ) przygotowywaniem materialbw przez
pracownikéw na posiedzenia komisji rady 1iR§%iy Gminy

7. Peienie funkcji pelnomocnika ds. przygotowania i przeprowadzania wybordéw
organow przedstawicielskich i referendum

8. Opracowywanie aktow wewngtrznego zarzadzania, regulaminu oraz dokonywania ich
zmian

9. Opracowywanie zakresOw czynnosci dla kierownikéw referatow i samodzielnych
stanowisk pracy

10. Przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu

11. Sprawowanie nadzoru nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow

12. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej

13. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow

14. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j

15. Nadzorowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i dostgpu do informacji

publiczne;j

16. Wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzadzie gminnym

17. Podpisywanie dokumentéw wynikajacych z zakresu dziatania oraz wlasnorgcznosci

podpisu, potwierdzanie zgodnosci duplikatow, odpiséw wyciagoéw, wypisow lub kopii




dokumentow

18.
19.
20.
21.
22,
23
24.

Przygotowywanie regulaminu organizacyjnego
Przygotowywanie projektu statutu gminy

Przygotowywanie projektow statutow solectw

Rejestrowanie zarzadzen Wojta

Organizowanie narad z sottysami

Wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorki publiczne;j

Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych oraz regularnych specjalnych

przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym

25.

Organizowanie zebran wiejskich

‘ Sekretarz nadzoruje bezpo$rednio Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, jest

jednoczesnie jego kierownikiem.

§6

Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu gminy, zapewnia prawidlowa jego realizacjg.

Do kompetencji Skarbnika naleZy w szczegolnosci:

S LB T

Opracowywanie projektu budzetu gminy i informacji z jego wykonania

Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu

Opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy

Nadzor nad gospodarowaniem srodkami finansowymi przez jednostki organizacyjne
gminy

Dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych dotyczacych powstania zobowigzan
majatkowych oraz informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej
o odmowie zlozenia kontrasygnaty

Wykonywanie przepisow ustawy o finansach publicznych, oplacie skarbowej oraz
ustaw podatkowych

Organizowanie i koordynowanie wewngtrznej kontroli finansowej

Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki finansowej gminy a takze podatkéw i optat lokalnych



10. Analizowanie wykorzystanych srodkow przydzielonych w formie subwenc;ji i
dotacji oraz srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji gminy
11. Nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych pod wzgledem
prawidlowos$ci wykorzystania dotacji z budzetu
12. Sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat rady dotyczacych budzetu
13. Wspdtpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewodzkim i bankami
w zakresie realizacji obowigzkow i uprawnien finansowo-platniczych
14. Podpisywanie dokumentéw finansowych, ksiggowych i bankowych, list plac,
zaswiadczen i innych dokumentéw wynikajacych z realizacji zadan, po$swiadczanie
wlasnorgcznosci podpisu, potwierdzanie zgodnosci duplikatow, odpiséw, wyciagow,

‘ wypiséw lub kopii dokumentow.

Skarbnik nadzoruje pracg Referatu Finansowego, jest jednocze$nie jego kierownikiem.
W referacie prowadzone sg rejestry:
— rejestr zaswiadczen o stanie majatkowym

— rejestr zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych

II
Struktura Organizacyjna Urzedu
§7
‘ 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania
rozdzialu kompetencji 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
poszczeg6lnych zadan.
2. W skiad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktorym nadaje si¢

nastepujace symbole kancelaryjne do znakowania spraw:




ds.ochrony informacji
niejawnych

Lp. | Stanowisko Podleglos¢ | Etaty | Symbol komérki | Symbol
stuzbowa organizacyjnej literowy
pracownika
1. | Wojt Rada 1
Gminy
1.Zastgpca Wojta Wojt 1 ZP1
Kierownik Referatu
Inwestycji i Zamowien
Publicznych
2. Skarbnik Gminy Wojt 1 F
3.Sekretarz Gminy Wojt 1 Or.SO
- Kierownik Referatu
Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich
- Pelnomocnik Woijt - ISO
ds.systemu zarzadzania
jakoscig
’ 4. Kierownik USC Wojt 1/8 USC
5. Z-ca Kierownika USC | Wojt 172 USC
6. Radca Prawny Woijt RP
7. Stanowisko Wojt OC,ZK OC,ZK
ds.obronnych, OC
zarzadzania
kryzysowego
8. Stanowisko ds. kadri | Wojt 1 KO KO
obstugi jednostek
organizacyjnych
9. Geodeta Gminny Wojt 172 G G
10. Pelnomocnik Wojt - PN PN




Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu
Finansowego
1. Z-ca Skarbnika,
ksiggowos¢ budzetowa,
wydatki, rozliczanie
2. Stanowisko ds.
wymiaru podatkow i
oplat lokalnych
3. Stanowisko ds.
ksiggowosci
podatkowej
4. Stanowisko ds.
ksiggowosci
nieopodatkowanej
i obstugi kasy
5. Stanowisko ds. ptac
6. Stanowisko ds.
budzetu i

sprawozdawczosci

Woit

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik

Skarbnik
Skarbnik

Sekretarz; Gminy

Kierownik Referatu

Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich

1. Stanowisko ds.
kancelaryjnych i
dziatalnosci
gospodarcze;j

2. Stanowisko ds. obstugi

rady, dodatkow

mieszkaniowych

Wit

Sekretarz

Sekretarz

Z, SPO
Or.SO.

HU

RG, DM




3. Stanowisko ds. ewidencji Sekretarz | 1 SPO, W,
ludnosci, dowodow OSP

osobistych, archiwum

Urzegdu
4. Informatyk Gminny Sekretarz | 1 I
4. | Zastepca Wijta Wojt
Kierownik LP]

Referatu Inwestyc;ji i

Zamoéwien Publicznych

1. Stanowisko ds. Zastgpca | 1 B
budownictwa Wojta

2. Stanowisko ds. Zastepca 1 ZP, OPJ
przygotowania Wojta

inwestycji i zamowien

publicznych
3. Stanowisko ds. Funduszy Zastgpca | 2 ZPI
pomocowych Wojta
4. Stanowisko ds. optat Zastgpca | 1 0S8, GK,
adiacenckich, planowania Wojta RP, GN
przestrzennego i ochrony
srodowiska
5. Samodzielne stanowisko Zastepca |1 GN GN
ds. gospodarki Wojta
nieruchomog$ciami

Struktur¢ organizacyjna Urzedu w formie graficznej przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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Zakresy Dzialania Komoérek Organizacyjnych
§8

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:



7.
8.
9

10.

. Posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,

kodeksu postgpowania administracyjnego i przepisow gminnych.

. Ciagle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie sie

0 zmianach. Znajomos¢ orzecznictwa.

. Umiejgtnos¢ wlasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracja

rzagdowa, powiatowa i samorzadowa.
Umiejetnos¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od innych

specjalistycznych organ6w administracyjnych.

. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub

Wojtowi.

Opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwat rady gminy i zarzadzen
Wojta przekazywanych za posrednictwem Sekretarza.

Zgtaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wiasciwej komisji rady gminy.
Terminowa realizacja powierzonych obowiazkow.

Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i etycznych.

Wspblpraca z pracownikami komorek organizacyjnych w celu zatatwienia spraw

wynikajacych z zakresu obowiazkow.

11.

12

13.

14.

Wspélpraca z pracownikiem ds. zamowien publicznych w celu zatatwienia spraw
z zakresu ustawy o zamoéwieniach publicznych, w tym m.in. udziat w redagowaniu
ogloszen o przetargach, wysylaniu zaproszen do zainteresowanych przetargiem
ograniczonym, udzial w negocjacjach z zachowaniem konkurencji, sktadaniu ofert w
trybie zapytania o ceng.

Biezace przekazywanie administratorowi BIP (inspektor ds. obstugi rady), najpdzniej
w terminie 10-ciu dni od podpisania dokumentu, tj.: decyzji, uchwatl i innych
dokumentéw stanowiacych informacje publiczng do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej, wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw.

Biezace przekazywanie administratorowi BIP wzoréw podaf, wnioskéw i innych
drukéw lub informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
z zakresu prowadzonych spraw, celem umozliwienia powszechnego dostepu
interesantom.

Realizowanie zadan obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym z zakresu

10




prowadzonych spraw.

15.Realizowanie zadan obronnych okreslonych w ,Karcie Zadan” a wynikajacych

16.
17
18.
19.

20.

z zakresu prowadzonych spraw.

Znajomos¢ dokumentacji z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscig ISO 9001 — 2009.
Udziat w postgpowaniu dotyczacym skarg i wnioskéw.

Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu prowadzonych spraw.
Sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych dotyczacych akt przekazywanych

do archiwum zaktadowego po uptywie 1 roku.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo urzedu.

Pracownikowi przystugujq w szczegdlnosci uprawnienia do:

Zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami

Terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace

. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz urlopow

Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami
z tytutu wykonywania jednakowych obowiazkéw
Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

Kazdy pracownik przystepujqcy do pracy obowiqzany jest:

¥

Przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazafi do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku

Wypetni¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ stosowna liczbe fotografii
Przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w ciagu 14 dni od dnia zatrudnienia
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty
niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych

Przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty

Przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

§9

Do zadan Referatu Finansowego naleiy w szczegdlnosci:

1

2.

Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi
1 zasilajacymi, wykonywanie budzetu

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie

11




w celu racjonalnego dysponowania srodkami

3. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i przestrzeganie dyscypliny finansowe;j
4. Prowadzenie obshugi kasowej i ksiggowej
5. Realizowanie wszystkich spraw wynikajacych z funkcji organu podatkowego:

a) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie

b) udzielanie ulg podatkowych, umorzen, odroczen termindw platnosci,
roztozenie na raty zaptaty podatku lub zalegtosci podatkowych podatnikom
nie bedacym przedsigbiorcami

¢) udzielanie ulg podatkowych, umorzen, odroczen terminéw platnosci,
roztozenie na raty zaptaty podatku lub zaleglosci podatkowych podatnikom
bedacym przedsigbiorcami

d) ustalanie wymiaru podatku od nieruchomosci w drodze decyzji

e) ustalanie wymiaru podatku lesnego w drodze decyzji

f) ustalanie wymiaru podatku rolnego w drodze decyzji

g) ustalanie wymiaru tacznego zobowiazania pienieznego w drodze decyzji

h) umorzenie, odroczenie, roztozenie na raty podatkéw pobieranych przez Urzad
Skarbowy, a bedacymi dochodami gmin

1) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej
6. Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci podatkow i opfat

lokalnych:

a) wydawanie zaSwiadczefi o niezaleganiu lub stwierdzajace stan zaleglosci

b) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych zbywajacego

¢) wydawanie zezwoleni na wykreslenie hipoteki

d) odroczenie, roztozenie na raty, umorzenie podatku od $rodkow transportowych
podatnikom nie bedacym przedsigbiorcami

e) odroczenie, rozlozenie na raty, umorzenie podatku od $rodkéw transportowych

podatnikom bedacym przedsiebiorcami

f) wycofanie tytutéw wykonawczych

g) postgpowanie egzekucyjne

h) postanowienie w sprawie zaliczenia wplaty

1) ustalenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych w drodze decyzji

12




. Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych
Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych platnikow podatku od

nieruchomosci/rolnego
§10

Do zadan Referatu Inwestycji i Zamowieni Publicznych nalezy w szczegolnosci:

5
2

Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
prowadzenie rejestréw wydanych decyzji

Przygotowywanie materiatow i projektow uchwat w sprawach studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy, wieloletnich planéw
inwestycyjnych strategii rozwoju i miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz o ich zmianach, wydawanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach

Dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i analizy
wnioskow

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji, ich
realizacjq oraz oddaniem do uzytku

Nadzor nad prawidlowoscia i terminowoscia przebiegu proceséw inwestycyjnych,
rozliczen czgsciowych 1 ostatecznych a takze egzekwowanie od wykonawcoéw
wlasciwej realizacji uméw

Udziat w komisjach odbioru zrealizowanych inwestycji i remontéw

Realizowanie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych w tym organizowanie
przetargéw na roboty budowlane, prowadzenie dokumentacji przetargowej, udzielanie
zamOwien publicznych na roboty budowlane o wartosci przekraczajacej
wyrazong w zlotych réwnowarto§¢ kwoty 14.000 euro oraz o wartosci nie
przekraczajacej wyrazona w zlotych rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro, udzielanie
zaméwien publicznych na dostawy i ustugi o wartosci przekraczajacej wyrazong w
zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14.000 euro oraz o wartosci nie przekraczajacej
wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro

Przygotowywanie projektow uméw dotyczacych rozstrzygnigé przetargow
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10. Nadzor nad realizacjq inwestycji gminnych

11. Prowadzenie i nadzorowanie remontéw budynkéw komunalnych

12. Przygotowywanie propozycji zadan inwestycyjnych do projektu budzetu gminy

13. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkow za wykonane
roboty budowlane i inne wynikajace z dzialalnosci referatu

14. Wspélpraca z Referatem Finansowym w zakresie zglaszania obiektow do ujecia
w ewidencji $Srodkéw trwatych

15. Przygotowywanie wnioskow o dotacje z programéw strukturalnych Unii Europejskiej

16. Wyszukiwanie zrodel finansowania zadan inwestycyjnych przewidzianych do
realizacji przez gming

17. Wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewow

18. Wnioskowanie do konserwatora przyrody o zgode na wyrab drzew i krzewow
w przypadkach okreslonych ustawag

19. Opiniowanie planu wyrebu drzew i krzew6w przy drogach publicznych nie bedacych
w zarzadzie gminy

20. Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu plantacji

21. Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego

22. Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, obiektu, ktéry nie
jest obiektem hotelarskim (hotelem, motelem, pensjonatem, kempingiem, domem
wycieczkowym, schroniskiem mtodziezowym, schroniskiem, polem biwakowym)

23. Wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu ustug hotelarskich w obiekcie, ktory
nie jest obiektem hotelarskim

24. Przygotowywanie decyzji w sprawie rent planistycznych w zwiazku z uchwaleniem
lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

25. Przygotowywanie decyzji w sprawie oplat adiacenckich z tytutu budowy
urzadzen infrastruktury technicznej oraz podziatu nieruchomosci

26. Prowadzenie spraw, w tym kontroli, w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie

srodowiska
27. Prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Wojta funkcji oskarzyciela
publicznego w sprawach o wykroczenia przeciwko ustawie o

Ochronie i ksztattowaniu srodowiska, wspotdziatanie w tym zakresie z Zaktadem
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28.

Gospodarki Komunalne;j

Przygotowywanie uméw partycypacyjnych w kosztach budowy urzadzen

infrastruktury technicznej

29.

30.

ak

ol

Przeprowadzenie procedury zlecania realizacji zadan publicznych
organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom prowadzacym dziatalno$é
pozytku publicznego.

Przygotowanie projektu uchwaty w sprawie uchwalenia Rocznego programu
wsplpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego wraz z zatacznikiem
Realizacja wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi dziatajacym na rzecz
mieszkancéw Gminy Gietrzwald w zgodnych z ustawa formach

Przygotowanie wnioskow o udzielenie dofinansowania ze srodk6w UE oraz

krajowych na zadania wiasne gminy

33.
34.
35,
36.
37.
38.
39,

Rozliczenie przyznanych $rodkéw finansowych
Przygotowanie wniosku o pozyczke z WFOSiGW
Rozliczanie pozyskiwanych pozyczek
Wspolpraca z Radami Soteckimi
Wspotpraca z Radami Soteckimi w zakresie funduszy soteckich
Wspolpraca z Radami Soteckimi w zakresie Planow Odnowy Miejscowosci
Przygotowanie wniosk6w o udzielenie dofinansowania ze srodkéw UE oraz
krajowych na zadania wlasne gminy

§11

Do zadari samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1;

ol R S

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych zaséb gminy oraz spraw |
zwigzanych z obrotem ziemia |
Gospodarowanie ~ nieruchomo$ciami ~ komunalnymi: sprzedaz, = oddawanie

w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego

W prawo wlasnosci, organizowanie przetargéw na zbywanie nieruchomosci

Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ gminy

Sporzadzanie analiz i sprawozdan o stanie mienia komunalnego

Prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia

Nabywanie gruntéw do zasobu gminy
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7. Wykonywanie prawa pierwokupu
8. Wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci
9. Przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawach podziatu nieruchomosci
10. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa
11. Nabywanie nieruchomosci na mienie komunalne gminy
12. Zamiana nieruchomosci migdzy Gming a osobami fizycznymi
13. Wynajmowanie gminnych lokali uzytkowych
14. Opiniowanie zgodnosci projektow podziatu nieruchomosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego lub warunkami zabudowy
15. Wszczynanie postgpowania rozgraniczeniowego nieruchomosci
. 16. Zatwierdzanie rozgraniczenia nieruchomosci
17. Wydawanie zaswiadczeni o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planéw za-

gospodarowania przestrzennego
18. Naliczanie wysokos$ci zwrotu podatku akcyzowego .

§12
Do zadari stanowiska ds. kadr i obstugi jednostek organizacyjnych gminy nalezy:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu gminy i jednostek
organizacyjnych
. Kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy
. Przekazywanie decyzji w sprawach ptacowych do Referatu Finansowego
. Prowadzenie spraw socjalnych nauczycieli
. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja sieci szkolnej, tworzenie,
przeksztalcanie, likwidacja szkot i przedszkoli, okreslanie granic obwodow
7. Koordynowanie dzialan placéwek oswiatowych
8. Kontrola spelniania obowiazku szkolnego, organizowanie konkurséw na stanowiska
dyrektorow szkot
9. Prowadzenie kontroli placowek oswiatowych pod katem przestrzegania przepisow
0 organizacji pracy placowek oswiatowych
10. Przygotowania do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych zespoléw szkot

11. Wspéldzialanie z organami nadzoru pedagogicznego w dokonywaniu oceny pracy
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dyrektoréw

12. Prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

14. Przygotowywanie dokumentacji dotyczace;:
a) zatrudniania i zwalniania pracownikéw samorzadowych
b) wynagradzania i awansowania pracownikow

15. Przygotowywanie projektow uchwat

16. Udzial w postgpowaniu dotyczacym skarg i wnioskow

17. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej

18. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych

19. Dokumentowanie udziatu pracownikéw w szkoleniach

20. Nabor pracownikéw na stanowiska urzednicze

21. Dokumentowanie oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych

22. Kompletowanie wnioskéw w sprawie emerytur i rent z tytutu niezdolnosci do pracy

23. Wydawanie zaswiadczen w sprawie zatrudnienia

24. Prowadzenie postgpowania w sprawie dofinansowania kosztéw ksztalcenia
pracownikéw mlodocianych

25. Prowadzenie postgpowania sprawie wpisu do ewidencji szkét i placowek
niepublicznych

26. Prowadzenie postgpowania w sprawie awansu zawodowego nauczycieli mianowanych

27. Organizowanie konkursow na stanowiska Dyrektorow szkot

28. Prowadzenie postgpowania w sprawie oceny pracy dyrektora placowki

29. Zatwierdzanie projektéw organizacyjnych szkoét i przedszkoli

30. Dokumentowanie postgpowania w sprawie stuzby przygotowawczej pracownikow

rozpoczynajacych prace
§13
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleiy:
1. Dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego: urodzen, matzefistw i zgonéw

2. Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski
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3. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa

4. Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica

5. Przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszo-

nego przed zawarciem matzenstwa
6. Wydawanie zezwolef na zwarcie malzefstwa przed uplywem terminu
7. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa
8. Przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki
9. Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia (imion) dziecka
10. Wprowadzanie zmian w aktach stanu cywilnego

11. Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen o wpisach dokonanych

w ksiggach lub o ich braku oraz zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiggi stanu
cywilnego
12. Sprostowania aktéw stanu cywilnego

13. Uzupelnianie aktéw stanu cywilnego

14. Wpisywanie tresci zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag stanu cy-

wilnego

'15. Odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego wraz ze wzmiankami

16. Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk

17. Udostepnianie ksiag stanu cywilnego

18. Organizowanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszem 50-lecia pozycia matzenskiego
19. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego: urodzen, malzenstw i zgonéw

20. W USC prowadzony jest rejestr wnioskow o wydanie odpiséw aktoéw stanu cywilne-
£0.
§14

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Obsluga sekretariatu, dziennika korespondencji przychodzacej oraz dystrybucja

korespondenc;ji
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10.
H.
12.

13.
14.
15.
16.
17

Prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych do Urzedu
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

Zakup i gospodarowanie materiatami biurowymi, obstuga kserokopiarki

Wydawanie zaswiadczen o wpisie i zmianach w ewidencji dziatalnosci gospodarczej
Wydawanie zaswiadczen o zawieszenia oraz wznowieniu wykonywania dzialalnosci
gospodarczej

Wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

. Udostepnienie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i wspolpraca w tym zakresie
z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

Cofanie, wygaszanie, odmowa wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych

Potwierdzenie dokonania oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych

Obstuga techniczno-kancelaryjna rady gminy

Prowadzenie rejestru uchwat rady oraz wykazu aktow prawa miejscowego

Obstuga komisji rady gminy

Terminowe przekazywanie uchwat rady do organéw nadzoru

Wspotpraca z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi w zakresie

przygotowywania projektéw uchwat

18.
19
20.
21.
2

Przyjmowanie wnioskéw wraz z peing dokumentacja dotyczaca dodatkow
mieszkaniowych

Wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie dodatku mieszkaniowego
Sporzadzanie miesigcznej listy wyptat dodatkow mieszkaniowych

Kontrola prawidtowosci danych zawartych we wniosku o przyznanie dodatku

mieszkaniowego

23.
SG-01
24.
25.
26.
27

Sporzadzanie sprawozdania do GUS z wyptaconych dodatkéw mieszkaniowych

Zawiadamianie o terminie sesji Rady Gminy
Kompletowanie materiatéw na sesje Rady Gminy
Sporzadzanie protokoét z sesji Rady Gminy

Sporzadzanie protok6low posiedzen komisji Rady Gminy
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28. Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych
29. Sporzadzanie sprawozdania do GUS GS-01
30. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych dotyczacych zameldowania i wymeldowania

na pobyt staly i czasowy
31. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania i zameldowania
32. Udostepnianie danych osobowych i adresowych

33. Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu

34. Sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu oraz
35. przesylanie informacji do szkot o zmianach adresowych dzieci
{ 36. Przesylanie wykaz6éw osob zmarlych do urzedéw skarbowych
i . 37. Prowadzenie spraw z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL
- przesytanie danych do CBD i TBD
- wnioski o nadanie PESEL
- przesylanie zmian adresowych do WKU i innych urzedow
38. Wydawanie dowodow osobistych
39. Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow
40. Wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru i o odmowie wpisania do rejestru  wybor-
coOw
‘ 41. Wydawanie decyzji o skresleniu z rejestru wyborcow
42. Sporzadzanie spisow wyborcéw w wyborach i referendach
43. Prowadzenie ewidencji Ochotniczych Strazy Pozarnych Gminy
44. Prowadzenie archiwum zaktadowego

45. Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji archiwalnej

46. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
47. Prowadzenie strony internetowej gminy
48. Administrowanie siecig komputerowg

49. Planowanie i zakup sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
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informatycznej gminy

50. Administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony —

51. wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji

52. Prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania

53. Nadzér nad eksploatacja sprz¢tu komputerowego i oprogramowania

54. Nadzér nad tworzeniem systemow przez firmy zewngtrzne i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania

55. Planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowania ich do

56. zmieniajacych si¢ potrzeb

57. Szkolenie pracownikéw w zakresie wdrazania nowych programow
informatycznych

58. Zglaszanie zbiorow danych osobowych do GIODO

59. Wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz o$wiadczenie o

zachowaniu tajemnicy danych osobowych

60. Zarzadzanie i ewidencjonowanie sprzetu komputerowego

61.Przyjmowanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentéw o przyznanie
stypendium szkolnego

62. Wydawanie decyzji o przyznanie stypendium szkolnego lub jego odmowie

63.Rozliczanie stypendiéw (opisywanie rachunkéw pod wzgledem ich zgodnosci
z decyzja a nastepnie przekazywanie do ksiggowosci celem wyptaty stypendium)

64.Przygotowywanie projektu regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla ucznidéw oraz jego zmian

65.Biezaca analiza Srodkow finansowych na wyptlate stypendiow szkolnych — wspoétpraca

w tym zakresie z Referatem Finansowym.

§15
Do zadan samodzielnego stanowiska geodety gminnego nalezy:
1. Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomo$ciom
2. Okazywanie granic nieruchomosci komunalnych w przypadku ich sprzedazy
3. Wykonywanie prac geodezyjnych na rzecz gminy.
§16
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obromy cywilnej i zarzqdzania

kryzysowego nalezy:
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Opracowywanie planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
Opracowywanie dokumentacji Akcji Kurierskiej
Opracowywanie planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
Organizowanie stuzby statego dyzuru
Prowadzenie magazynu sprzgtu i srodkéw obrony cywilnej
Opracowywanie zestawow zadan i kart ich realizacji
Reagowanie na zdarzenia kryzysowe poprzez powiadamianie  ludnosci
0 zagrozeniach i sposobach zachowania sie
Organizowanie w oparciu o formacje OC ratownictwa poszkodowanych.
v
PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
§17

Do zadar wspélnych Pionu Ochrony Informacji Niejawnych naleiy:

1.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych
z aktéw prawnych
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji w urzedzie gminy
Opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.

Zakres Dzialania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

§18

Do zadan pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji w urzedzie

Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych

Szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych

Opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

Przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie wojta

wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
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klauzulg ,,zastrzezone” lub ,,poufne”

. Przechowywanie akt zakoficzonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych

w odniesieniu do os6b ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi
taczy si¢ dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa
W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie
bezpieczenistwa osobowego zostana ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona
rekojmi  zachowania  tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego  postepowania
sprawdzajacego
Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych
Wspoldziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami Urzedu Ochrony Panstwa.

§19

Do zadan kierownika kancelarii tajnej nalezy:

b

(9]

Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie

2. Przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalne;j
‘
4

. Nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materialow zastrzezonych i

Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom

poufnych
Archiwizacja dokumentoéw niejawnych
Wspodlpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony informacji niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych.
§20

Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

i

Nadzor ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu

czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkéw Sekretarza.

2

Obowiazki kierownikéw wydziatu w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu
prawidlowosci stosowania Instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow komorek i

udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczeg6lnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowos$ci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek

2) prawidtowosci zatatwiania spraw

3) terminowosci zalatwiania spraw
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4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcija,
5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej i kasowania znaczkow
6) prawidlowego stosowania pieczgci i przestrzegania zasad okreslonych w §27
7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
3. Do obowiazkéw kierownikéw komoérek nalezy dopilnowanie, aby ukazujace sie
przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw,

w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.

4

mgr u@ap Marek Matkowski

24




Amgpnyy
vypoIsO
oSauurun
dopjaihq
iphujozspozid abodCiey
-oujoyzs vmvZphzZIDZ 1
mopodsaz 00 1phmioigo
Aziopy24Aq Spopmms
fiypimso 1
oSauuiuo A
wnfzouuo s/p oysimouvys
dopaihq
nuumo
p1apoaIn
lLuppunwoyy
wjvpodson
npvpyvz oSaupimhy
Yiumosary nuvis npdzin
DYUMO0IIL]
vod3svz
louzoaapods
hoomog oSaujimh)
vYPOISO nuvis povzin
oSauuuo
Yrumoiary
yohulhovziuvSio
yazsoupal yohugarzpouvs
Aorumodaryy 1 AizioppaiAq

obaulfoeziuebio nuiwejnbai op
} AN Mluzokjez

it o 1950Zomypzompads
plwpodsoS s mazpmq
'Sp oys1mouvS m g
oysimouv}s fuupus
oysumoposs yAyvuLiofur
Auonpo o5ty
.~ aMM:uBe:%M& Tansopmpodon
‘ 0 || 19s0mo83isy WNmIy24v 1
‘4opjouaovipy 14D |
2 o : sp 1ofizs1qoso mopomop
s/ oxsinoUvIS 0)SIMOoUv}S “wsoupny 1ouaprna
: S/p vysimouvis
_
ovyd spp
1pfimooouiod B oysImouv]g
fizsnpuny
9P oysinoun)S 1moxIpod yoAmowmvyzsatu
[ || wsomoSasy moyyvpop ‘fiunud fipvy
s 1813sqo s/p oysimouvys
%@N&Eﬂi /P 0)[S1Mouv]S 15q0 S/p 0y
uoxmouivz
1ibfiysaonn oy _
vwmoyoShizid moypvpod
S/p oysimouv)S miwnuhon sfp lazovpodsoS
0ys1mouv]s 10S0UID}IZP | MIVLIVIALYIS | wvulpg
_ 181psqo s/p oysimouvys VUD|oUD]
voyommopnq || amwzoyzos ‘puphm
S oysimouvys ‘vm0jazpnq 950m083SY ‘
RIS V07
_ yowysjawmhqo iphiunwloN
yohuzonqnd P mvads 1 ] ﬁ&%; - 1
UaILMOUIVZ 1 ALOBHEY] \mz.mmuSNm:QMLO :QN&O
1boAzsamur 1w12)0y FIETEN A
wi2)oy |
I
. Aumvag AuonpO
vitam Prais zivjaas vopvy YIu0UoUaJ
voddjsvz

|




Zat. nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy

w Gietrzwaldzie

Wojt Gminy
Gietrzwald

Tryb pracy urzedu reguluje wewnetrznie:
I. Organizacja pracy w urzedzie

1. Urzad jest czynny we wszystkie dni robocze tygodnia w godzinach:
w poniedziatki od 8 do 16
wtorki, Srody, czwartki, piatki od 7 do 15

2. Sekretarz gminy zapewnia:

a) Aktualng informacj¢ o rozmieszczeniu sekretariatu, referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy ze wskazaniem nr-u pokoju i pigtra (tablica informacyjna
w holu urzedu)

b) Aktualng informacj¢ o przyjeciach  interesantow przez =~ Wojta
i Przewodniczacego Rady Gminy

¢) Aktualng informacj¢ na drzwiach pokoi biurowych dotyczaca nazwy
stanowiska, imienia i nazwiska pracownikow oraz dni pracy (dotyczy
pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy)

d) Aktualna informacj¢ na tablicach ogloszen znajdujacych si¢ na korytarzach

w urzedzie.
IT. Obstuga interesantow

1. Obstuga interesantéw powinna by¢ uprzejma, rzeczowa i sprawna. Pracownik nim
przystapi do rozmowy obowigzany jest zaprosi¢ interesanta do zaj¢cia miejsca.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupehienia jej dodatkowymi dokumentami znajdujacymi sie
na terenie Urzedu albo optata skarbowa, czynnosci te wykonuje pracownik.

3. Obstuga telefoniczna interesantow powinna by¢ krotka i rzeczowa. Pracownik winien
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si¢ przedstawi¢ z imienia i nazwiska. Jezeli w trakcie rozmowy okaze sie, ze nie jest
pracownikiem wlasciwym, powinien poinformowaé rozméwce z kim rozmawia,

podajac imi¢ i nazwisko osoby wiasciwe;.

4. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani s do:

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i udzielenia

tresci obowiazujacych przepisow

® rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia

¢ informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy

e powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci

e informowanie o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc.

. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub

telefoniczne;.

. Indywidualne sprawy powinny by¢ zatatwiane w terminach okreslonych w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego.

. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw,

kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

ponosza Kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami

obowigzkow.

. Kontrol¢ i koordynacj¢ dzialan poszczegélnych komorek organizacyjnych sprawuje

Sekretarz Gminy.

mgr i%ﬁl‘ew Marek Matkowski
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Zal. nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

W(_)Jt Gmlny Urzedu Gminy
Gietrzwald w Gietrzwaldzie

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i listow.

1. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
a) Wojt w poniedziatki kazdego tygodnia w godzinach od 9 do 16.
b) W czasie nieobecnosci Wojta interesantéw przyjmuje z-ca Wojta.
¢) Kierownicy Referatéw i pracownicy urzedu w godzinach urzedowania.

2. Sekretarz Gminy zapewnia wizualng informacj¢ odnos$nie dnia i godzin przyjmowania
obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

3. Kierowane do Urzedu skargi podlegaja do wpisania do rejestru skarg, prowadzonego
przez pracownika sekretariatu a nastgpnie niezwlocznie przekazane przez Sekretarza
na poszczegolne stanowiska lub jednostek organizacyjnych celem wyjasnienia.

4. Wpisane do rejestru skargi zatatwiane sa przez pracownikéw merytorycznych.

5. Odpowiedzi na skargi udziela si¢ zgodnie z terminami okreslonymi w kodeksie
postegpowania administracyjnego.

6. Odpowiedzi na skargi podpisywane sa przez Wéjta i winny zawieraé wyczerpujace
uzasadnienie faktyczne i prawne.

7. Nadzér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i terminowym zatatwianiem skarg i

WO/W%

mgr inz. 6}(/ é{ﬂ arek Matkowski

wniosk6w sprawuje Sekretarz Gminy.
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W6jt Gminy
Gietrzwald

Zal. nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy
w Gietrzwaldzie

Zasady podpisywania pism i decyzji.

1. W¢jt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne

wytyczne dla jednostek organizacyjnych gminy

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci urzedu
wnioski o nadanie odznaczen

odpowiedzi na krytyke prasowa

decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownikéw

decyzje indywidualne z zakresu administracji publiczne;.

2. Kierownicy Referatéw podpisuja:

3. Wejt

pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu
Wojta

decyzje administracyjne, do ktérych zostali upowaznieni przez Wojta

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow.

podpisuje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej, zarzadzenia, postanowienia oraz wszelkie pisma wychodzace z urzedu,

informacje dla potrzeb organéw gminy, sprawozdania.

4. dokumenty przedkladane Wojtowi do podpisu winny by¢ parafowane przez

pracownikow, ktorzy dane pismo przygotowuja.

5. Sekretarz Gminy podpisuje pisma i decyzje w zakresie powierzonym przez Woijta.

6. W czasie nicobecnosci Wojta, zastgpca Wajta lub Sekretarz Gminy podpisuje pisma i

decyzje, po wezesniejszym upowaznieniu Wojta.

7. Do podpisywania decyzji w zakresie spraw finansowych Wojt moze upowaznié
Skarbnika.
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8. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw do zatatwiania okreslonych spraw w jego
imieniu w tym réwniez do podpisywania decyzji administracyjnych.
9. Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego dziatania, nie zastrzezone do

podpisu Wojta.
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WéJt Gminy Zal.nr 5 : : :
Gi euzwald do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy
w Gietrzwatdzie

Dziatalno$¢ kontrolna w Urzedzie Gminy.

1. Kontrolg w urzedzie wykonuja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

kierowniczych i podlegtych jednostkach, w postaci biezacej kontroli w ramach

powierzonego kierowania i nadzoru nad okreslong grupa pracownikéw i realizacja

okreslonych zadan._

2. Celem kontroli jest :

podniesienie sprawnosci dziatania urzgdu i podlegtych jednostek w osiaganiu
celow dla ktorych zostaly powotane.

ustalenie stanu faktycznego z zakresie dzialalnosci kontrolowanej jednostki.
udzielanie skutecznej pomocy tym , ktérzy wykonuja dzialania i ponosza za to
odpowiedzialno$¢, zapewnieniu  zgodnosci  dzialan os6b i  komorek
organizacyjnych z misjg Urzedu.

rzetelne udokumentowanie przeprowadzonej kontroli

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.

wskazanie  sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien.

dokonanie oceny w zakresie wynikajacym z uprawnien i kompetencji.

3. Kiryteria kontroli:

» Legalnos$¢-polega na kontroli zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z

obowiazujacymi przepisami prawnymi i przepisami wewnetrznymi (instrukcje
wewngtrzne  ,regulaminy  organizacyjne, pisma ogolne, zarzadzenia)
obowigzujacymi w badanej jednostce.

Celowos¢-ustalanie w trakcie dziatania kontrolnego czy dziatalno$é prowadzona

przez kontrolowana jednostk¢ miesci si¢ w celach okreslonych dla niej w aktach
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normatywnych i czy stosowane metody i srodki byly optymalne dla osiagniecia
zatozonych celow.

* Gospodarnosé-oznacza zbadanie czy dziatalnos¢ kontrolowanej jednostki nie jest
sprzeczna z zasadami efektywnego gospodarowania, czy wydatkowane $rodki
wydawano z uwzglednieniem oszczednosci i wydajnosci oraz czy zachowano
relacje efektéw do poniesionych naktadow.

* Rzetelnosé-badanie przestrzegania przez pracownikoéw kontrolowanej jednostki
wykonywania powierzonych obowiazkéw z nalezyta staranno$cia, sumiennoscia i
we wlasciwym czasie,
przestrzegania wewngtrznych regut funkcjonowania jednostki,
sposob dokumentowania dziatan i stanow faktycznych.

4. Rodzaje kontroli :
Ze wzgledu na miejsce wykonywania kontroli:
e Wewnetrzna-kontrola w obrebie danej jednostki
o Zewnetrzna-zarzadzana przez Wojta, prowadzona w stosunku do jednostek
organizacyjnych gminy
Ze wzgledu na czas wykonywania kontroli:

e Wstegpna-dotyczy czynnosci zamierzonych i wykonywana jest przed
rozpoczeciem fazy realizacji danego zadania .Celem kontroli wstepnej jest
ocena prawidtowosci przygotowan do podjecia okreslonych zadan, rozstrzygnigé
(uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstawanie
zobowigzan)

e Biezgca- polega na sprawdzaniu czynnosci w trakcie ich wykonywania, ktorej
celem jest ocena prawidlowosci przebiegu realizacji zadah i celéow badanej
jednostki.

e Nastgpna-polega na badaniu wynikow dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
efektéw dziatan juz zakonczonych.

Ze wzgledu na zakres, ktory kontrola obejmuje:

e Pelna-badanie caloksztattu dziatalnosci jednostki kontrolowanej w konkretnym
czasookresie co umozliwia pelng i prawidtowa ocen¢ wynikow pracy.

e Kompleksowa-polega na badaniu wszystkich zadan i kompetencji(operacji

gospodarczych i finansowych) w okreslonym czasie i zakresie dzialalnosci
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jednostki oraz wszystkie czynnosci odpowiadajace tym zadaniom ,dokumenty,
zapisy ksiggowe itp. znajdujace si¢ w roznych komorkach organizacyjnych

badanej jednostki.

e Problemowa-polega na skontrolowaniu wybranego problemu.

5. Tryb przeprowadzania kontroli.

Kontrol¢ przeprowadzaja Wojt, Z-ca Wojta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy,
Kierownicy Referatow.

Dziatalnos¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie polecen i wytycznych Woéijta.
Kontrolujacy ma obowiazek dokumentowania czynnos$ci kontrolnych w formie
protokotéw lub notatek stuzbowych i zapoznania z nimi osoby lub jednostki
kontrolowane;j.

Kontrolowany w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z ustaleniami kontroli moze

skladaé zastrzezenia.

6. Przedmiotem kontroli jest:

organizacja jednostki

rachunkowos$¢é

obrét pienigzny

kontrola dochodéw i wydatkow

celowos¢ i zgodnos¢ z prawem gospodarowania srodkami budzetowymi dotacjami
i funduszami celowymi (kontrola obejmuje w kazdym roku co najmniej 5%
dochodéw i wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych).

rozporzadzanie mieniem, a w szczegdlnosci ujawnianie niedoboréw i innych
szk6éd w mieniu

ocena realizacji inwestycji i remontoéw

sprawy pracownicze

realizacja innych, zleconych czynnos$ci sprawdzajacych

zamo6wienia publiczne

7. Kontrolujacy w toku postgpowania kontrolnego moze w szczegdlnosci:

bada¢ dokumenty i ewidencje objete zakresem kontroli
zabezpiecza¢ zebrane dowody

zarzadzi¢ inwentaryzacj¢ wraz z rozliczeniem jej wyniku wylacznie w obecnosci
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0s0b odpowiedzialnych materialnie, dokonywa¢ ogledzin magazyn6w, archiwum i
kasy
8. Kontrolowany jest zobowigzany umozliwi¢ dokonania czynnosci kontrolnych, a w
szczegblnosci:
e udostepni¢ obiekty, urzadzenia i sktadniki majatkowe ktorych badanie wchodzi w
zakres kontroli
e zapewni¢ wglad w dokumentacj¢ i prowadzone ewidencje objete zakresem
kontroli
e przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ na zadanie i w niezbednym zakresie okreslonym
przez kontrolujacego
e w sprawach objetych zakresem kontroli, udzieli¢ wyjasnien lub dostarczy¢ zadany
dokument w terminie 7 dni.
9. Podstawe dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie i podleglych
jednostkach powinien stanowié¢ roczny plan kontroli, ktory winien zawieraé:

e wykaz jednostek przewidzianych do skontrolowania

e temat, cel i zakres kontroli.
Plany kontroli przygotowywane sa w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.

10. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Sekretarz Gminy.

i ’,':: 7

mgr ind [ ?J/érﬁgw%afek Matkowski
v
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