12 Jonkowo UCHWALA NR XXMVQ/ZOOO
RADY GMINY JONKOWO
z dnia 22.6280me 2000r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Jonkowo . :

3 Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 1996 r. Nr 13 poz. 74 z pézn.zm.)
Rada Gminy Jonkowo postanawia co nastgpuje:

& 1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jonkowo,
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

& 2.

Traci moc uchwata Rady Gminy Jonkowo Nr IV/XX11/103/92
z dnia 12 czerwca 1992 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Jonkowo.

& 3.

~ Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wiceprzewodniczgcy Rady Gminy

Mirostaw Myhén
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Rady Gminy Jonkowo z dnia._4 9. c2eveq

2000 v,

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY JONKOWO

A. ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

Urzad Gminy Jonkowo zwany dalej Urzedem realizuje zadania whasne gminy okreslone
ustawami, statutem gminy, uchwatami rady i zarzadu gminy oraz zadania zlecone z

zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepisow ogdlnie obowiazujacych
badz w drodze porozumien z wlasciwymi organami.

Urzgdem kieruje Wojt.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

§ 4

Czynnosci biurowe i kancelaryjne okreslaja przepisy instrukcji kancelaryjne;j.

B. ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU.

Strukture organizacyjng urzedu tworza Referaty i samodzielne stanowiska pracy.

W skiad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska,
ktérym nadaje si¢ nastepujace symbole literowe:
1)  Referat Ogolny - ,0G”
a) Stanowisko ds. O$wiaty i Kadr
b) Stanowisko ds. Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

2)  Referat Ksiggowosci i Podatkow - B
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa - »GK”
4)  Stanowisko do spraw Wojskowych, Obrony Cywilnej oraz Kancelarii Tajnej - ,,OC”

5) Stanowisko Radcy Prawnego - ,,RP”

§ 7.
1. W Urzedzie tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Woéjt Gminy,

2)  Sekretarz Gminy — petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Ogolnego,

3)  Skarbnik Gminy — Gtowny Ksiegowy Budzetu — pelniacy jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu Ksiggowosci i Podatkow,

4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.




2. W Referatach, w ktorych nie utworzono stanowisk zastepcow Kierownikow
Referatu w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu jego obowiazki petni
pracownik wyznaczony przez Wojta na pisemny wniosek Kierownika Referatu.

3. Weelu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy Wéjt moze na
czas okreslony ustanowi¢ pelnomocnika dzialajacego w jego imieniu, w zakresie
oznaczonym w pelnomocnictwie.

C. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH.

§ 8
Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzgdem gminy,

2) reprezentowanie gminy i jej urzedu na zewnatrz,

3) przedkiadanie Radzie Gminy i jej Zarzadowi projektéw uchwat, kazdemu z tych
organéw w/g jego kompetencji,

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

5) przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu Gminy,

6) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem
Grminy,

7) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu i podpisywanie
pism i dokumentow wychodzacych na zewnatrz urzedu,

8) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
zadan powierzonych,

9) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji o
udzielenie pelnomocnictwa powiadamia zarzad na najblizszym posiedzeniu,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego i kierownika zaktadu pracy w
stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

11) zatwierdzenie zakresow czynnosci i kompetencji pracownikow urzedu,

12) ogloszenie budzetu gminy,

13) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

14) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

15) informowanie sejmiku samorzadowego i wojewody o zamiarze przystapienia gminy
do zwiazku komunalnego,

16 ie Radzie Gminy okresowyc wozdan z realizacji uchwat rady i decyzji zarzadu

SEKRETARZ GMINY - KIEROWNIK REFERATU OGOLNEGO.

Do zadan Referatu Ogodlnego nalezy w szczegblnoscei
1) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu oraz sieci organizacyjnej
jednostek gminy w tym spraw powolywania, likwidacji i ich reorganizacii,
2) opracowanie projektow statutu i regulaminéw organdw i jednostek gminy,
3) sporzadzanie projektow przepisow gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru
przepisow ogolnie obowiazujacych,
4) opracowywanie projektow uchwat rady i uchwat zarzadu gminy,
5) przygotowywanie tematyki posiedzen zarzadu,
6) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej zarzadu i kierownictwa urzedu gminy,
7) prowadzenie spraw osobowych urzedu gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy,
8) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnoéci pracownikow urzedu,
9) analizowanie i opiniowanie projektow przejmowania przez gming zadan zleconych z
zakresu administracji rzadowej, opracowywanie wystapiefi w tej sprawie,
10) koordynowanie prac zwiazanych z udzialem gminy w zwiazkach i porozumieniach
komunalnych (miedzy gminnych),
11) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspéipraca z Radami Soteckimi i jednostkami
pozarzadowymi.
12) zafatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikéw (ustalanie tresci, zamawianie ,
wydawanie, ewidencja),
13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami urzedu,
14) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa wojta,
15) nadzorowanie spraw kierowanych w trybie odwolawczym do wojewody lub sejmiku
samorzagdowego prowadzonych przez komorki organizacyjne urzedu,
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami (ewidencja, rozdziat, kontrola terminu i
tresci odpowiedzi),
17) archiwowanie akt urzedu.
18) biezace kontrolowanie wykonywania uchwat Zarzadu i Rady Gminy
19) rozwijanie i nadzorowanie prowadzenia gminnych placéwek oswiatowych w tym szkot
i przedszkola.
20) wspotdziatanie z o$wiatowymi organami poza gminami (rzadowymi, zakladowymi,
Wyznaniowymi)
21) tworzenie i nadzorowanie gminnych placéwek upowszechnienia kultury.
22) opiniowanie projektow organizacyjnych szkét i przedszkola.
23) to ie decyzji w sprawach wypelniania obowiazku




24) wspétpraca z dyrektorami i spotecznymi radami szkét.

25) prowadzenie zagadnien promujacych gming oraz wspdlpraca z odpowiednimi
instytucjami panstwowymi, samorzadowymi i spotecznymi.

26) realizacja ustawy o aktach stany cywilnego.

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

28) wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym w przygotowaniu poboru i jego
przeprowadzeniu.

21) wspétdziatanie z organami wojskowymi w sprawach odroczefi i zwolnien ze stuzby
wojskowej.

30) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan wynikajacych z ustawy o
zaméwieniach publicznych.

§10

SKARBNIK GMINY - KIEROWNIK REFERATU FINANSOW .
Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie programow finansowych dla gminy,

2) sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy oraz przedktadanie go w
obowiazujacym trybie do uchwalania,

3) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy o
przebiegu tej realizacji,

4) prowadzenie gospodarki funduszem socjalnym i mieszkaniowym,

5) negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkéw finansowych na
przejmowane zadania zlecone,

6) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdw urzedu i jednostek organizacyjnych
gmuny,

7) prowadzenie spraw kasowych urzedu i Jednostek organizacyjnych gminy,

8) prowadzenie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

9) kontrolowanie dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych gminy wym. w p.B-3,

10) wspétdziatanie z organami finansowymi i bankami,

11) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoéci finansowej i budzetowej gminy,

12) kontrasygnowanie dokumentow stanowiacych podstawe do wydatkowania srodkéw
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych oraz informuje rade gminy o
odmowie ztozenia kontrasygnaty,

13) prowadzi rozliczenia z sofectwami,

14) przedstawia propozycje w sprawie tworzenia budzetow sotectw w ramach budzetow

gminy. Pomaga w tworzeniu budzetéw sotectw,

15) przedstawia propozycje co do mienia soteckiego i nadzoruje jego zarzadzanie,
16) realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i oplacie skarbowe;j.
17) prowadzenie spraw podatkéw, oplat i innych wptywow gminy,

18) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym osob zainteresowanych,

19) prowadzenie windykacji naleznosci Gminy.

§11

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I ROLNICTWA

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego. )

2) prowadzenie spraw z zakresu dysponowania gruntami i budynkami komunalnymi tj.
sprzedazy, oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, zarzad. )

3) tworzenie zasobu gruntéw na cele budowlane w tym wykupy, przyjmowanie darowizn,
wnioskowanie o wywlaszczenie.

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

5) przygotowanie umow : - partycypacyjnych zwiazanych z realizacja inwestycji .
infrastrukturowych — zwiazanych z rozliczeniami z tyt. przejetych gruntéw w wyniku
podziatu.

6) przygotowanie decyzji o:

a) naliczaniu opfat adiacenckich,
b) naliczanie optat z tyt . wzrostu wartosci gruntu w wyniku zmiany planu
zagospodarowania i w wyniku podziatu gruntu.

7) prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z administrowaniem drogami gminnymi,
remontami i oznakowaniem oraz konserwacja.
8) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym i na inne zajmowanie pasa
drogowego drog gminnych.
9) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja nieruchomosci ( mapy + rejestr).
10) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem budynkami komunalnymi i
obiektami uzytecznosci publiczne;.
11) prowadzenie spraw gminy w zakresie ochrony zabytkow i cmentarzy.

12) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, fowiectwa, pszczelarstwa, ochrony roélin i
lesnictwa.
13) wykonywanie zadan gminy wynikajace z ustaw:
a) o ochronie §rodowiska,
b) o odpadach,
¢). o utrzymaniu porzadku w wioskach i osiedlach, oraz zadan wynikajacych z
-odpowiednich Uchwat ] Ay it




14) opracowywanie i uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz podawanie do publicznej wiadomosci uchwat Rady Gminy w
sprawie
plan6éw przestrzennych.

15) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i podziatu nieruchomosci.

16) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe.

17) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania

przestrzennego.

18) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowywaniem, realizacja i

odbiorem inwestycji prowadzonych przez Gmine.

19) prowadzenie ewidencji dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz przechowywanie

dokumentéw technicznych i statystycznych z inwestycji zakoficzonych.

§12

STANOWISKO DS. WOJSKOWYCH I OBRONY CYWILNEJ

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnosci i mienia
komunalnego na wypadek wojny, klesk zywiotowych i katastrof,

2) wspétdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowiazku obrony
cywilnej.

3) organizowanie akcji kurierskiej na terenie gminy, .

4) przygotowywanie decyzji 0 obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych na czas pokoju i

wojny,
5) opracowywanie planéw i zadah w celu osiagniecia wyzszych stanéw gotowosci obronnych.

§13

E.OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.

Do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy przede wszystkim:
1) prawidtowe organizowanie pracy komérek.
2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow.
3) dokonywanie oceny tych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskiem w ich sprawie (
wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie).

F.POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 14

Wykaz obowiazkéw i uprawnief poszczegélnych pracownikow Urzedu i jednostek
organizacyjnych zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikéow .
§15

Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcoéw wyznaczaja bezposredni
przetozeni.

§16
Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowiazkow.
§17
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne reguluja postanowienia regulaminu pracy urzedu.

§18

Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz urzedu podpisuja cztonkowie kierownictwa
urzedu oraz osoby pisemnie do tego upowaznione.

Wiceprzewodniczgcy/Rady Gminy
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Mirostaw My} \




