WOJT GMINY

JONKOWO Zarzadzenie nr 6/2007
Wdjta Gminy Jonkowo
Z dnia 28.02.2007 r.

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jonkowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam organizacje i zasady funkcjonowania urzedu zawarte w ,Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Gminy Jonkowo" stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy Jonkowo wchodzi w zycie z dniem
01.03.2007 r., oprécz § 18, ktory wehodzi w zycie z dniem 15.03.2007 r.




REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY JONKOWO

Czesé |

Postanowienia ogéine

§1

Niniejszy regulamin okresla organizacje wewnetrzng, zadania oraz zasady pracy
Urzedu Gminy Jonkowo zwanego dalej ,,Urzedem”

§ 2

Urzad Gminy Jonkowo stanowi jednostke organizacyjng Gminy Jonkowo, przy
pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania.

§3

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy. Wykonuje on uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt kieruje Urzedem Przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy w
ramach dokonanego podziatu zadan. '

3. Wojta w razie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz Gminy.
§4

Zakres obowiazkéw poszczegodlnych pracownikow okreslony jest w zakresach
czynnosci.

§5

1. Wojt jako kierownik Urzedu zapewnia warunki do sprawnej jego pracy oraz
prawidtowego funkcjonowania, szczegolnie poprzez:



a) whasciwy podziaf zadan miedzy cztonkéw kierownictwa Urzedu tj.: Wéijta,
Sekretarza Skarbnika,

b) prawidtowe okre$lenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy
pracownikow Urzedu i wszystkich jednostek organizacyjnych,

c) ustalanie zakresow €zynnosci dla pracownikéw Urzedu,

d) stosowanie wiasciwej polityki kadrowej w Urzedzie preferujacej faktyczne
kwalifikacje i kompetengje,

e) wladciwe i terminowe zatatwianie spraw obywateli,

2. Ponadto Waijt:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentuje Gmine na Zewnatrz,
3) wydaje decyzje z zakresy administracji publicznej w indywidualnych sSprawach,

4) skiada jednoosobowo o$wiadczenie wolj zwigzane z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy,

3) prowadz;i gospodarke finansowg Gminy,

7) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz sktadanie w tej sprawie wnioskdw | propozycji Radzie,

8) koordynuje dziatalnosé stuzb uzytecznosci publicznej,
9) zatatwia wnioski i postulaty postéw i senatoréw oraz interpelacje radnych,
10) nawigzuje stosunek Pracy z pracownikami Samorzgdowymi oraz je rozwigzuje,

11) podejmuje | inicjuje dziatania w Sprawach publicznych o Znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg Zastrzezone dla innych organdw,



§6
1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz
zabezpiecza prawidtowg organizacje pracy biezacej w Urzedzie zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami.

2. Do zadan Sekretarza halezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania Urzedu z obowiazujgcymi
przepisami prawa,

2) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne  komorki
i samodzielne stanowiska pracy,

3) organizowanie wspdétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

4) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego obwieszczen
oraz wszelkich informacgji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

8) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli,

7) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikow samorzadowych,
8) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

9) przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

10) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego $rodkéw pracy w
Urzedzie

11) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu
dokumentow | przeptywu informac;ji pomiedzy poszczegblnymi komaorkami
stanowiskami pracy w Urzedzie,

12) przestrzeganie tajemnicy paristwowej i stuzbowej przez pracownikow Urzedu,

13) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie nadzorowanych spraw oraz
koordynowanie kontroli zewnetrznych,

14) przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Urzedu oraz innych
wewnetrznych aktach prawnych Wijta,

15) gospodarka etatami oraz funduszem piac,

16) wnioskowanie w sprawach karania, wyr6zniania i nagradzania pracownikdw



17) utrzymanie biezacego kontakty z pracownikami Urzedu w sprawach:
a) warunkow pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) ochrony zdrowia pracownikéw i wypoczynku,
¢) Swiadczen socjalnych,
d) podwyzszania kwalifikacji Zawodowych.
18)opracowywanie projektéw  zakresow czynnosci  stanowisk pracy (za
wyjatkiem stanowisk pracy podporzqdkowanych Skarbnikowi),
Zadan Urzedu,
20)wykonywanie innych polecen Wiijta.
§7

Do zadarh Skarbnika Gminy - gtownego ksiegowego budzety nalezy w
$zczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw budzety Gminy,

2) kontrasygnata Czynnosci  prawnych powodujacych powstanie zobowigzar
pienieznych,

3} opiniowanie decyzji wywolujgcych skutki finansowe dla budzety

Zasadami:

a) zorganizowanie Sporzadzania, Przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontrolj dokumentow,

¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez Referat Finansowo — Budzetowy oraz jednostki i zaktady budzetowe.

S) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi zasadami-

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,



d)zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczer:
spornych oraz optaty zobowigzan.

6) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych spraw,

b) wstepnej kontroli legalnogci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
| jego zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji stanowigcych przedmiot ksiegowania ,
7) opracowywanie projektow Przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wéjta
dotyczacych prowadzenia rachunkowoséci a w szczegélnosai: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentow (dowodoéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i
roziiczania inwentaryzagji,

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu j ich
analiza,

9) wykonywanie innych polecen Woijta.

Czesé Il

Organizacja Urzedu

§7

1. Wskiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzieine stanowiska pracy,
ktore przy oznakowaniu akt uzywajg nastepujacych symboli:

1) Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych 06"
2 Referat Finansow | Podatkéw e
- 3) Referat Gospodarki Komunainej i Ochrony Srodowiska GK”

5) Referat Inwestycji | Srodkéw Pomocowych ISP
4) Urzad Stanu Cywilnego B - ,usc”

2. Jednostki organizacyjne wymienione w ust.1 podlegaja bezposrednio:



‘Referat Gospodarki Komunaineji |
‘Ochrony Srodowiska, Referat Inwestycji :
i Srodkéw Pomocowych, Urzad Stanu

EReferat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Spotecznych

§8

1. W referatach wymienionych w § 7 ust.1 tworzy sie stanowiska pracy okreslone w
Zataczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Zaszeregowan pracownikéw na poszczegdine stanowiska pracy dokonuje Wit
zgodnie z tabelg stanowisk i Zaszeregowan pracownikow samorzadowych.

Czesé I

Zakres dziatania Urzedu

§ 10
Referaty Urzedu realizujg nastepujace zadania wspolne:

1) opracowuja pPropozycije i przedktadaja niezbedne dane do sporzgdzonych w
Urzedzie projektow plandéw i programow dotyczgcych problematyki spoteczno —
gospodarczej Gminy,

2) zapewniajg petng i terminowa realizacje zadan wynikajacych z uchwalonego
budzetu Gminy oraz plandw i programoéw o ktorych mowa w pkt 1,

3) organizuja wykonanie zadar okreslonych dia ogniw samorzadu terytorialnego w
aktach prawnych naczelnych i centralnych organow wiladzy i administracji
panstwowej oraz uchwat | zalecen ponadgminnych organéw samorzadowych,

4) przygotowuijg projekty uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady
Gminy,



9) prowadza sprawy zwigzane z ewidencjg i gospodarkg rodzajowg sktadnikow
majatkowych gminnego mienia komunalnego, stosownie do zakresu swojego
dziatania,

6) reaiizuja zadania wynikajace z uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta oraz
opracowujg sprawozdania z ich wykonania,

7) udzielajg radnym zadanych informaciji oraz umozliwiajg im wglad w sprawy,
ktorymi sie zajmuja,

8) prowadzg postepowanie administracyjne i przygotowuja projekt decyzji w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

9) prowadzg postepowanie egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjne;
obowigzkéw o charakterze niepienigznym wynikajacych z realizacji zadan
wiasnych lub zleconych

10) rozpatruja skierowane do Whéijta interpelacje i wnioski radnych, komisji oraz
Przygotowujg propozycje ich zatatwiania,

11) zapewniajg merytoryczng pomoc wtasciwym dla zakresu swojego dziafania
komisjom Rady Gminy.

12) prowadzg kontrole w ustalonym przez Woijta zakresie podmiotowo —
przedmiotowym,

13) rejestrujg skargi, wnioski, listy i podania obywateli wniesione do Wojta i Urzedu,
badajg ich zasadnosé i w obowigzujacych terminach przygotowujg projekty
odpowiedzi o sposobie ich zatatwienia

14)prowadzg obowigzujgca na podstawie przepisow szczegoinych sprawozdawczosé
statystyczna,

15) udostepnianie informacji o danych osobowych z zachowaniem obowigzujacych w
tym zakresie przepisow na pisemny wniosek strony uprawnionej do uzyskania
takich danych

16)udostepnianie informacji o danych osobowych kierownikom Referatow
i osobom zajmujacym samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie na ich ustny
wniosek dla osiggniecia celéw postepowan wymienionych w pkt 8)i9) oraz
innych postepowar przewidzianych w przepisach prawa.

§ 11

Poszczegdine jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu
realizujg nastepujace zadania szczegotowe:



l. Do Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spolecznych nalezg
nastepujace sprawy:

1) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych powszechnie obowigzujgcych
I udostepnianie ich do powszechnego wgladu obywateli.

2)Ogtaszanie (plakatowanie) przepisow gminnych wydanych przez Rade Gminy

3) Koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych w sprawach zwigzanych
z wykonaniem uchwat Rady Gminy.

4) Dopilnowanie terminowego przygotowania przez witasciwe jednostki organizacyjne
| pracownikow materiatow na sesje Rady Gminy.

5) Przekazywanie do realizacji wiagciwym jednostkom organizacyjnym
| pracownikom polecen Wéjta majacych na celu prawidiowe wykonanie zadan
wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz innych aktow prawnych.

6) Zadanie od kierownikow wiasciwych jednostek organizacyjnych dostarczenia dla
potrzeb Rady Gminy i Wéjta niezbednych informacji, sprawozdan i opracowan.

7)Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy Urzedu
oraz wprowadzenia doskonalszych metod jego dziatania szczegllnie w
zakresie obstugi obywateli.

8) Ustalanie zasad obiegu dokumentow i akt w Urzedzie.

9) Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem w Urzedzie przepiséw kancelaryjnych.

10) Analizowanie publikacji prasowych dotyczgcych Gminy oraz dziatalnosci jego
wladz i podejmowanie dziatar zwigzanych z reagowaniem na krytyke prasowa.

11) Wykonywanie zadan zwigzanych z zatatwianiem w Urzedzie skarg, wnioskow |
listow obywateli a w szczegdinosci:

a) prowadzenie zbiorowej ewidenciji skarg, wnioskéw | listow interwencyjnych,
wplywajacych do Urzedu oraz przekazanie ich do rozpatrzenia wiasciwym
jednostkom organizacyjnym lub pracownikom,

b) organizowanie przyjeé¢ obywateli w sprawach skarg, wnioskow
| osobistych przez Waijta,

c) nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli
whniesionych do Urzedu.

12) Organizowanie w razie potrzeby dyzuréw w Urzedzie oraz wyznaczanie oséb do
ich petnienia.

13) Zapewnienie obstugi techniczno — biurowej narad zwotywanych przez Woijta.



14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca zagraniczng.

15) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta,
samorzadu terytorialnego i samorzadu mieszkancoéw stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie ustalen i przepiséw.

16) Prowadzenie obstugi sekretarskiej oraz kancelaryjno — biurowej Wajta.
17) Prowadzenie spraw kancelaryjnych dla catego Urzedu, szczegdlnie w zakresie
przyjmowania, opracowywania rozdziatu i wysytania korespondenciji wychodzace;

z Urzedu i przychodzacej do Urzedu

18) Prowadzenie gospodarki ustalonej dla Urzedu iloscia etatéw i funduszem
wynagrodzen.

19) Przedstawianie propozycji dotyczacych podwyzek wynagrodzen pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

20) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

21) Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych.

22) Prowadzenie spraw odnoszacych sie do odpowiedzialnoéci porzadkowej |
dyscyplinarnej pracownikéw Urzedu, w tym zwigzanych z wyborem komisji
dyscyplinarnej i wyznaczaniem rzecznika dyscyplinarnego.

23) Przedstawianie propozycji w sprawie czasu pracy Urzedu oraz prowadzenia
kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie.

24) Prowadzenie listy obecnosci oraz ksigzek wyj$C w godzinach pracy w
sprawach stuzbowych i osobistych, wyjazdow stuzbowych oraz obecnosci w
Urzedzie poza godzinami pracy.

25) Prowadzenie spraw urlopowych pracownikow Urzedu w tym sporzadzanie
rocznego planu urlopéw wypoczynkowych.

26) Planowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu.
27) Prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu.

28) Planowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych
Urzedu i na stanowiskach pracy w zakresie ustalonym przez Wojta.

29) Organizowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych po kontrolach
zewngtrznych przeprowadzonych w Urzedzie.

30) Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami zawartymi w
instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.



31) Prowadzenie zaopatrzenia materiatowego na cele administracyjne w tym zakup
inwentarza ruchomego, materiatéw i maszyn biurowych, ich remonty |
konserwacja.

32) Zaopatrzenie urzedu w niezbedne druki i formularze.

33) Prowadzenie zaktadowe] dziatalnosci socjalne;.

34) Zaopatrywanie pracownikow obstugi w odziez ochronng i roboczg oraz
prowadzenie gospodarki ta odzieza.

35) Zaopatrywanie urzedu w niezbedne pieczecie, pieczatki.

36) Zapewnienie nalezytego stanu elementéw informacji wizualnej w budynkach
administracyjnych urzedu.

37) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego w urzedzie.

38) Organizowanie i zapewnianie ochrony budynkéw urzedu, zwlaszcza po
godzinach pracy.

39) Ustalanie zadan dla pracownikow obstugi oraz nadzorowanie wykonywania przez
nich tych zadan.

40) Przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci
dorgczenia ich adresatom w miejscu zamieszkania oraz innych obwieszczen
sgdowych.

41) Wywieszanie na tablicy ogtoszen urzedu pism sadowych podiegajacych podaniu
do wiadomosci publicznej oraz pism ogtaszajacych o ustanowieniu kuratora dia
strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane.

50) Powiadomienie sadu opiekuriczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczeciu
postgpowania z urzedu.

51)Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem petnomocnikéw  w sprawach
o: ustalenie ojcostwa, roszczenia alimentacyjne craz o przysposobienie.

52) Sktadanie na wezwanie sgadu urzedowo poswiadczonych dokumentdw w celu
odtworzenia akt sgdowych.

93) Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

94)Prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem komisji do spraw przeciwdziatania
alkoholizmowi

55) Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady Gminy oraz jej komisj,
8zczegollnie w zakresie:
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a) organizacyjnego przygotowania sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisiji,
b) opracowania materiatéw z obrad sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

¢) przekazywanie do wykonania i wiadomosci wtasciwym jednostkom
organizacyjnym i osobom uchwat , zaleceni i whioskow podjetych na sesjach
przez Rade Gminy i na posiedzeniach komisiji.

d) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, rejestru uchwat i wnioskow oraz

z rejestru interpelacii i wnioskow zgtoszonych przez radnych.

96) Przekazywanie radnym i cztonkom komisji spoza rady materiatow bedacych
przedmiotem obrad sesji i posiedzen komisiji.

57) Przekazywanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie Warmirisko - Mazurskiemu
zgodnie z art. 90 ustawy o samorzadzie terytorialnym.

58) Prowadzenie obstugi sekretarskiej oraz kancelaryjno-biurowej przewodniczgcego
Rady Gminy i jego zastepcéw.

59) Organizowanie obstugi narad zwotanych przez przewodniczacego Rady Gminy.

60) Prowadzenie ewidencji ludnosci oraz zwigzanej z tym dokumentaciji.

61) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania w sytuacjach okreslonych w art. 8, 15 47 ustawy o ewidencgji

ludnosci i dowodach osobistych.,

62) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

63) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na zbidrki publiczne,
jezeli zbidrka ma byé prowadzona na terenie Gminy.

64) Przyjmowanie zawiadomienr w sprawach odbycia zgromadzen publicznych.
65) Sporzadzanie spisow wyborcow dla wyborow i referendéw.
66) Prowadzenie kancelarii tajnej urzedu.

87) Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem poboru do wojska oraz jego
przeprowadzeniem.

68) Prowadzenie rejestracji przedpoborowych.

69) Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o koniecznosci sprawowania
przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce zastepczo obowigzek stuzby wojskowej
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bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny lub prowadzenia gospodarstwa
roinego oraz uznania ich za jedynych zywicieli rodziny.

70) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

71) Prowadzenie spraw dotyczacych uwzgledniania postulatéw odnoszgcych sie do
Sit Zbrojnych przekazywanych Przez upowaznione do tego organy wojskowe lub
organy obrony cywilne;j.

72) Podejmowanie przedsigwzieé zwigzanych z nadzorem nad ochrong
przeciwpozarowa.

73) Przygotowanie pracownikéw Urzedu Gminy oraz podiegtych Jjednostek
organizacyjnych do wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony, w tym ustalanie zadan zgodnie z planem organizacyjnym funkcjonowania
Urzedu Gminy we wszystkich stanach gotowo$ci obronnej paristwa.

74)Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem ludzi i mienia komunalnego
na wypadek klesk zywiotowych oraz innych zagrozen cywilizacyjnych ujetych w
gminnym planie reagowania kryzysowego.

73) Opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzorowanie opracowania
planow obrony cywilnej zaktadow pracy.

76) Przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci oraz systemy wykrywania skazen.

77) Tworzenie formacgji obrony cywilne;j.

78) Proponowanie oséb przeznaczonych na stanowiska komendantéw formac;ji
obrony cywilne;j.

79) Nakfadanie obowigzkéw powszechnej samoobrony ludnosci.
80) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej poprzez :

a. przyjmowanie od podmiotéw gospodarczych zgloszen do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej,

b. dokonywanie wpisow tych zgtoszert do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

c. doreczanie podmiotom gospodarczym zaswiadczen o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;,

d. dokonywanie zmian ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie
zainteresowanym podmiotom gospodarczym stosownych zaswiadczen.

81) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w granicach liczby punktow sprzedazy, ustalonej dla Gminy.
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82) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie okre$lenia dni i
godzin otwierania i zamykania placowek handlu detalicznego, zaktaddw
gastronomicznych i zakltadow ustugowych dia ludnosci.

83) Wykonywanie zadan nalezacych do organu prowadzacego placowki oéwiatowe
w odniesieniu do publicznych szkét podstawowych, gimnazjum i przedszkoli.

84) Nadzorowanie wdrazania w przedszkolach, szkotach podstawowych i gimnazjum
przepisow dotyczacych organizacji placéwek oraz ich dziatalnosci wychowawcze;
i opiekuncze;.

85) Podejmowanie dziatari majacych na celu zapewnienia wlasciwej opieki
zdrowotnej nad dzie¢mi przebywajgcymi w przedszkolach, szkotach
podstawowych i gimnazjum oraz warunkéw higieniczno — sanitarnych.

86) Ustalanie zasad okreslajacych wysokosé odpftatno$ci rodzicéw za pobyt ich
dzieci w przedszkolach.

87)Wyrazenie opinii, co do likwidacji istniejacych oraz tworzenie nowych placowek
upowszechnienia kultury.

88) Nadzér nad eksploatacjg sieci komputerowe;j,
89) Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
90} Konserwacja sprzetu i usuwanie awarii.

91) dostarczanie do adresatow z terenu Gminy Jonkowo przesytek zwyktych i
poleconych
92) realizowanie ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postepowaniu wobec diuznikéw
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjne;j:
- weryfikowanie wnioskdw,
- sporzadzanie decyzji administracyjnych,
- sporzgdzanie list wyptat
- sporzadzanie sprawozdan
93) realizowanie ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych:
- weryfikowanie wnioskow,
- sporzadzanie decyzji administracyjnych,
- sporzadzanie list wyptat,
- sporzadzanie sprawozdan,
94) Sprawy zwiazanie z przyznawaniem stypendidw socjalnych o charakterze
materialnym:

- weryfikowanie wnioskéw,



- sporzadzanie decyzji administracyjnych,
- sporzadzanie list wypfat,
- sporzadzanie sprawozdan,
95) Koordynowanie spraw zwigzanych z Systemem informacji O$wiatowe;.
96) Realizowanie ustawy z dnia 10 marca 2006 o zwrocie podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

Il. Do Referatu Inwestycji i Srodkéw Pomocowych naleza nastepujace sprawy:

1) przygotowywanie programéw gospodarczych, w tym wieloletnich programoéw
inwestycyjnych,

2) przygotowanie procesu inwestycyjnego,

3) przygotowywanie danych technicznych do przetargow,

4) nadzorowanie procesu inwestycyjnego, odbiory i przekazanie inwestycji do
uzytkowania,

5) wspdipraca z inwestorami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych przez nich
inwestycji realizowanych na terenie gminy,

6) przygotowanie, zlecanie i rozliczenie remontow w budynkach jednostek
organizacyjnych Gminy,

7) koordynacja gminnych przedsigwzie¢ podejmowanych w oparciu fundusze unijne,

8) dziatanie na rzecz pozyskiwania ze zrodet zewnetrznych srodkéw finansowych na
realizacje zadan Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi finansowanymi ze
srodkow Unii Europejskie;j,

10) udziat w programowaniu ogélnych rozwigzan w zakresie rozwoju infrastruktury
technicznej (komunalnej),

11) prowadzenie postepowari o udzielanie zamoéwien publicznych na
roboty, ustugi i dostawy w sprawach inwestycji i remontdw,

12) prowadzenie zbioru dokumentagji powykonawczej inwestycji oraz
dokumentacji technicznej robot wykonywanych w obiektach w toku
ich uzytkowania , w zakresie nie podlegajgcym przekazaniu uzytkownikom,

13) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pomocy
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w realizacji ich zadan, zwigzanych z powyzszymi dziataniami,

14) Zapewnienie koordynacji wszystkich jednostek gminnych w zakresie
prawidtowego funkcjonowania urzadzen komunalnych szczegélnie w zakresie :

a) zaopatrzenia ludnosci w wode,
b) odprowadzania $ciekow,
C) Wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

d} ogrzewanie budynkéw mieszkalnych,

lll. Do Referatu Finanséw i podatkéw naleza nastgpujace sprawy :
1) Opracowanie projektu budzetu Gminy.

2) Przekazywanie wlasciwym jednostkom do realizacji zadan i ustalen wynikajacych
dla nich z uchwalonego budzetu Gminy.

3) Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu Gminy, a szczegdinie
czuwanie nad statym zachowaniem rownowagi budzetowe.

4) Przygotowanie propozycji dotyczacych zmian w budzecie.

5) Opracowywanie sprawozdarn (rocznych i okresowych) z wykonania budzetu Gminy
oraz z dziatalnosci finansowej Gminy.

6) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia komunalnego.

7) Opracowywanie projektdw uchwat Rady Gminy w sprawach podatkow i optat w
granicach okreslonych w ustawach.

8) Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia wysokosci
rocznych stawek podatkéw i optat.

9) Przygotowanie w porozumieniu z wiasciwymi jednostkami projektow uchwat Rady
Gminy w sprawach majatkowych Gminy, przekraczajgcych zakres zwyktego
zarzadu dotyczacych spraw wymienionych w art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. a — i, ustawy
0 samorzadzie terytorialnym.

10) Opracowywanie o porozumieniu z wiasciwymi jednostkami projektéw uchwat
Rady Gminy w sprawach :

a) okreslenie wysokosci sumy, do ktérej Wéjt Gminy moze samodzielnie zaciggac
zobowigzania,

b) wspdidziatanie z innymi gminami oraz wydzielanie na ten cel odpowiedniego
majatku.
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11) Dokonywanie wymiaru i poboru podatku i optat, ktére zgodnie z ustawami
szczegolnymi, stanowiag dochody budzetu Gminy, a ktorych wymiar i pobor nalezy
do whasciwosci urzeddw ska rbowych.

12) Okreslanie wysokosci stawek podatku od posiadania pséw, termindw ptatnosci
tego podatku i sposobu jego poboru, zarzgdzanie poboru tego podatku w drodze
inkasa i okreslania inkasentéw, a takze wprowadzanie ulg i zwolnien w tym
podatku innych niz okreglone w ustawie o podatkach i optatach lokalnych
(przygotowywanie projektow uchwat w tej sprawie).

13) Okreslanie wysokosci dziennych stawek optaty targowej i sposobu poboru tej
optaty, zarzadzanie poboru opfaty targowej w drodze inkasa oraz okreslanie
inkasentéw oraz ich wynagrodzenia (przygotowywanie projektéw uchwat w tej
sprawie).

14) Stosowanie innych zwolnien od optaty targowej niz okreslone w ustawie o
podatkach i optatach lokalnych (przygotowywanie projektow uchwat w tej
sprawie).

15) Opracowywanie w porozumieniu z wiasciwymi jednostkami projektéw uchwat
wprowadzajgcych opfate administracyjng za czynnosci urzedowe wykonywane
przez komorki organizacyjne urzedu, jezeli czynnosci te nie sg objete przepisami
0 optacie skarbowej ( art. 16 ustawy o podatkach i optatach lokalnych).

16) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych finansowania powigzanych z
budzetem Gminy przedsigbiorstw, jednostek i zaktadow budzetowych oraz
sprawowanie nadzoru nad ich gospodarkg finansowsa,

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

18) Zbieranie materiatow informacyjnych niezbednych do dokonania wymiaru
podatkéw i optat oraz wiasciwe ich rozpracowywanie | wykorzystanie.

19) Przeprowadzenie kontroli i lustracji ptatnikow podatkéw i opfat pod katem
prawidtowo$ci opodatkowania i wymierzenia optat.

20) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych umarzania, rozktadania na raty
oraz odraczania termindw platnosci naleznosci podatkowych.

21) Nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkéw i optat.
22) Prowadzenie ksiegowosci podatkdéw i optat sprawozdawczosci w tym zakresie.

23) Egzekwowanie zaleglych naleznosci podatkowych, a szczegélnie wystawianie
upomnieni i tytutow wykonawczych za zalegtosci podatkowe.,

24) Utrzymywanie wspolpracy z urzedami skarbowymi w Olsztynie, Warszawie i
Ptocku w zakresie planowania i wykonywania dochodéw budzetu Gminy.
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25) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem naleznosci z tytutu natozonych na
osoby fizyczne i prawne grzywien, mandatow i innych obligatoryjnych optat.

26) Naliczanie i wyptacanie wynagrodzen dla pracownikéw urzedu.
27) Prowadzenie kasy.
28) Opracowywanie sprawozdan z realizacji programéw gospodarczych.

29) Udzielanie organom egzekucyjnym, w tym réwniez sadowym zadanych informagji
niezbgdnych do prowadzenia egzekucji.

30) Dokonywanie wymiaru sktadek emerytalnych dla rolnikéw.

31)Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym w postepowaniu o
zwolnieniu od kosztow sadowych osob fizycznych.

IV. Do Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naleza
nastepujace sprawy :

1) Ustalanie kierunkéw i sposobéw zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
mieszkancow Gminy.

2) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o najmie lokali z ustawy o wtasnosci
lokali, a w szczegolnosci

a) analizowanie potrzeb mieszkaniowych i podejmowanie dziatan Zmierzajgce do
ich zaspokajania,

b) tworzenie gminnych zasobéw mieszkalnych,

C) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem gminnymi zasobami
mieszkaniowymi,

d) sporzadzanie wykazéw 0s6b uprawnionych do najmu mieszkan komunainych i
udzielanie skierowan zgodnie z zasadami uchwalonymi przez Rade,

e) stwierdzanie uprawnien do najmu lokali po Smierci dotychczasowego najemcy,
f) tworzenie zasobu mieszkan socjalnych,
g)wspdtdziatanie z zarzadami budynkéw stanowigcych wspotwltasnoseé gminy.

3) Wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowanie sit
zbrojnych budynkéw, pomieszczen | terenéw oraz wydawanie decyzji o

odszkodowaniu w tych sprawach.,

4) Rozstrzyganie sporow w sprawie uzytkowania pomieszczern gospodarczych.
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5) Udzielanie zezwolen w catosci lub w czesci od wpftacania kauciji mieszkaniowej art.
25 ust.2 i 3 ustawy Prawo lokalne o przyjeciu w zarzad budynkoéw mieszkalnych
nie wchodzacych w sklad mienia komunalnego

6) rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez te sama osobe Ilub
matzonkoéw dwdch mieszkan,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przekwaterowaniem oséb z lokali mieszkalnych
stanowigcych wiasno$é oséb fizycznych do lokali zamiennych,

8) dokonywanie w trybie decyzji administracyjnych przydziatu lokali mieszkalnych
oraz pomieszczen przynaleznych,

9) stwierdzanie utraty waznosci decyzji o przydziale w okolicznosciach okreslonych w
art. 38 Prawa lokalowego,

10) wyrazenia zgody na :
- podnajem calego lokalu mieszkalnego,
- przebudowe lokalu mieszkalnego,
- Zmianeg przeznaczenia lokalu mieszkalnego.
11) regulowanie uprawnien do lokalu mieszkalnego oséb pozostatych w nim po
Smierci najemcy (art. 46 i 47 Prawa lokalowego), a takze zajmujacych je bez

tytutu prawnego,

12) przekwaterowanie do innego  lokalu mieszkalnego oséb z budynkow
pPrzeznaczonych do rozbidrki lub remontu,

13) prowadzenie spraw dotyczacych cofania przydziatu lokali mieszkalnych w trybie
art. 51 Prawa lokalowego,

14) zatatwienie spraw dotyczacych zmiany lokali mieszkalnych,

15) prowadzenie egzekudji administracyjnej (eksmisja) w sprawach lokalowych oraz
usuwanie skutkéw samowoli lokalowej.

16) Opracowanie projektu list przydziatu mieszkan i ich realizowanie.
17) Prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji zasobow lokalnych.

18) Koordynowanie utrzymania w nalezytym stanie istniejacych terenéw zielonych
na terenie gminy.

19) Umieszczanie i utrzymanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic i placéw.
20) Okreslanie strefy cen (strefy taryfowej) obowigzujacej przy przewozie oséb |

tadunkoéw taksowkami osobowymi i bagazowymi.
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21) Wydawanie opinii w sprawie drég w zakresie okreslonym w art. 6 ust. 2i 3 art. 7
ust. 2 ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (Dz. U. Nr 14,
poz. 60).

22) Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia miejsc, w
ktorych pobiera sie optaty za parkowanie pojazdéw, wysckosci tych optat oraz
sposobu ich pobierania i przeznaczenia .

23) Planowanie i finansowanie budowy, modernizacji , utrzymania i ochrony drég
lokalnych oraz ulic i chodnikéw.

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog lokalnych i ulic oraz
chodnikdw.

26) Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog lokalnych i ulic,
obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa.

27)Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego, drogi lokalnej i ulicy.

28) Orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi lokaine] ulicy do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia.

29) Podejmowanie decyzji 0 czasowym wylaczeniu z ruchu ulic badZ o ograniczeniu
ruchu na ulicach i drogach lokalnych.

30) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego
oraz znakdw drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu.

31) Ustalanie udziatu jednostek gospodarki uspotecznionej w kosztach budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drogi Zaktadowej w przypadku gdy droga
zaktadowa stanowi dojazd do wigcej niz jednej jednostki, a jednostki te nie ustality
tego udziatu w drodze porozumienia.

32) Wspdldziatanie z jednostkami telekomunikacyjnymi w zakresie rozbudowy |
utrzymania sieci tacznosci | zaspokajania mieszkancow Gminy w zakresie
tacznosci telefoniczne;j.

33) Zalecanie chwytania lub zabijania watesajacych sig, chorych lub podejrzanych o
wscieklizng pséw. W razie niemoznosci dokonania tego — powiadomienie o tym
sgsiednich gmin i Komendanta Rejonowego Poligii.

34) Zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoler na usuniecie drzew i
krzewoéw z terenéw nieruchomosgci oraz ustaleniem optat z tego tytutu.

36) Likwidowanie ,dzikich” wysypisk nieczystosci na gruntach stanowigcych wiasnogé
gminy.



37) Nakazywanie uzytkowanie maszyny lub urzgdzenia technicznego wykonania
czynnos$ci ograniczajacych uciazliwosci dla $rodowiska oraz egzekwowanie tego
nakazu w przypadku niezastosowania si¢ dla niego przez uzytkownika maszyny
lub urzadzenia.

38) Wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuniecie drzew lub krzewow.

39) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieniem komunalnym,
a szczegdlnie w zakresie jego nabycia, zmiany przeznaczenia i zbycia.

40) Prowadzenie spraw obejmujacych catos¢ problematyki dotyczacej ochrony
gruntdéw stanowigcych mienie komunalne, okre$lone w ustawie o ochronie
gruntow rolnych i lenych oraz wydanych do niej przepisach wykonawczych, a w
szczegolnosci:

a) rekultywacji gruntow,

b) wykorzystania rolniczego gruntéw oraz egzekwowanie obowigzkéw w tym
zakresie,

c) zatwierdzanie projektow planéw gospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych.

41) Prowadzenie kompleksowej gospodarki gruntami stanowigcymi mienie
komunalne w zakresie ustalonym w ustawie o gospodarce gruntami i
wywtaszczeniu  nieruchomo$ci oraz  w wydanych do niej przepisach
wykonawczych, a w szczegolnoéci :

a) tworzenie zasobéw gruntow na cele zabudowy, sporzadzanie dla nich
dokumentacji geodezyjno - projektowej i wyposazenie ich w niezbedne
urzgdzenia infrastruktury komunalnej,

b) przekazywanie dziatek budowlanych i innych na wtasnosé, w zarzad,
w uzytkowanie wieczyste i w dzierzawe,

c) korzystanie z prawa pierwokupu gruntéw i budynkow,

d) prowadzenie sprzedazy domow i lokali mieszkalnych oraz innych obiektow
i fokali uzytkowych,

€) przygotowanie projektow aktow prawnych ustalajacych ceny i wysoko$é optat
za grunty, budynki, lokale i inne obiekty,

f) orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania lub prawa zarzadu,

42) Prowadzenie ewidenciji nazw ulic i placéw w miescie oraz nadawanie numeraciji
porzadkowej nieruchomosciom.

43) Tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy Gminy.
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44) Okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali.

45) Wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie z ksigg wieczystych diugow i ciezarow.
46) Ustalanie optat rocznych za grunty w uzytkowaniu wieczystym.

47) Przekazywanie mienia komunalnego i rozliczanie optat z tego tytutu.

48)}Wycena nieruchomosai.

49) Wspotpraca ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania choroéb zakaznych,
wécieklizna.

90} Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem posiadaczom indywidualnych
gospodarstw rolnych i cztonkom ich rodzin oraz innych sktadnikéw zaopatrzenia
spotecznego okreslonego w ustawie o ubezpieczeniu spotecznym roinikéw i
czionkdw ich rodzin.

51) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z miejscowym planowaniem
przestrzennym zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o planowaniu
przestrzennym , a w szczegélnosai -

a) sporzadzanie projektéw zafozen do migjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

cjuzgadnianie  projektow planéw  zagospodarowania przestrzennego z
zainteresowanymi organami administracji parstwowej | wojskowe;j.

d) udostepnienie projektow do publicznego wgladu i popularyzowania ich tresci,

e) przektadanie projektow miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
do uchwalenia Rady Gminy.

f) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian W zagospodarowaniu
przestrzennym i wynikajacych z realizacji planu.

52) Zawieranie umow okreslajacych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia inwestora
i wydajacego decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji zwigzane z realizacjg
inwestycji | przysztym funkcjonowaniem budowanego obiektu.

23) Wystawianie decyzji dotyczacych optat adiacenckich z tytutu podziatu i
infrastruktury,

54) wystawianie decyzji o naliczaniu opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w
zwigzku ze zmiang planu Zagospodarowania przestrzennego
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V. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezg nastepuje sprawy :

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
a zwlaszcza przyjmowanie oéwiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydaniu
zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,

c) stwierdzeniu legitymaciji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

d) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
Z matzeristwa,

e) wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszacego przed zawarciem
matzenstwa,

g) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
i) nadanie dziecku nazwiska meza matki,

J) wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego.

2) Wykonywanie obowigzkéow nalezacych w $wietle ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, a w szczegdlnosci

a) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
b) sporzadzanie aktow urodzenia,

C) sporzgdzanie aktow matzenstwa,

d) sporzadzanie aktéw zgonu,

e) prostowanie, ustalanie tresci . odtwarzanie I uzupetianie aktow stanu
cywilnego,

f) sporzadzanie i wydawanie odpiséw zupetnych i skroconych aktéw stanu
cywilnego,

g) wydawanie zaswiadczert o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach
lub o ich braku wraz o zaginieciu lub zniszezeniu ksiggi stanu cywilnego.
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3) Wydawanie decyzji wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego.

4) Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego.

VI. Do Radcy prawnego naleza nastepujace sprawy:

1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady Gminy oraz aktow
prawnych Wéjta.

2) Opiniowanie prawne projektéw umow i porozumien, w ktdrych jedng ze stron sg
organy Gminy.

3) Sprawowanie doradztwa prawnego i wydawanie opinii na rzecz wszystkich
komorek organizacyjnych, stanowisk pracy i pracownikéw urzedu.

4) Sprawowanie zastepstwa procesowego w sprawach przed sgdami powszechnymi
i sgdem administracyjnym.

5) Wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzania z pracownikami urzedu
stosunku pracy bez wypowiedzenia.

8) Informowanie Woéjta o uchybieniach w dziatalnosci pracownikdw urzedu w
zakresie przestrzegania i stosowania prawa oraz skutkach tych uchybien.

7) Prowadzenie doradztwa prawnego w sprawach wynikajgcych z funkcji Wéjta jako
organu zatozycielskiego i nadzorczego dla jednostek organizacyjnych Gminy.

8) Aktualizowanie przepisow gminnych, o ktérych mowa w rozdziale 4 ustawy o
samorzgdzie terytorialnym.

9) Prowadzenie kontroli prawidtowosci stosowania przepisdw proceduralnym i
materialnym w urzedzie.

10) Biezace informowanie pracownikow o istotnych zmianach ustawodawstwa w
zakresie prawa samorzadowego i pracowniczego.
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Czeéé IV

Zasady opracowywania projektow aktow prawnych oraz uchwat Rady Gminy i
sposobu ich realizacji

§12

1) Projekt uchwat Rady Gminy i aktéw prawnych Wojta Gminy opracowuja kierownicy
Referatéw lub samodzielne stanowiska pracy z ktorych wtasciwoscia rzeczowg
zwigzane s3 sprawy bedace przedmiotem regulacji.

2) Kierownik referatu zobowigzany jest uzgodni¢ opracowany projekt uchwaty lub
innego  aktu prawnego pod wzgledem jego zgodnosci z prawem z radcg
prawnym. Uzgodnienie winno byé parafowane. Radca prawny odpowiada za
strone prawng i redakcyjna uchwat.

3) Kierownicy referatow PO uzyskaniu opinii radcy prawnego przedktadajg projekty
tych aktéw Sekretarzowi Gminy.

4) Projekty uchwat Rady Gminy po ich zaopiniowaniu przez Wojta, Sekretarz Gminy
przekazuje pracownikowi obstugujacemu Rade Gminy.

5) Pracownik obstugujacy Rade Gminy przekazuje projekty uchwat wszystkim
radnym wraz z zaproszeniem na sesje.

6) Jezeli przygotowanie projektu uchwaty wymaga Przeprowadzenia konsultacji, Wojt
moze zwrdci¢ sie o opinie do Rady Gminy, Sotectw lub zainteresowanych osdb.

§ 13
1) Sposadb realizacji uchwat Rady Gminy okresla Wiit.

2) Zadania okreslone w uchwatach Rady i zarzadzeniach Wojta realizuja wiasciwe
referaty.

3) Rejestr uchwat Rady i aktéw prawnych Wojta prowadzi Referat Organizacyjny.
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Czesc V

Organizacja dziatalno$ci kontrolnej

§14
1) System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne | wewnetrzne.
2) Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w jednostkach organizacyjnych.

3) Kontrole zewngtrzng prowadza pracownicy na podstawie upowaznienia wydanego
przez Woijta.

4) Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznych okreslajg tezy kontrolne zatwierdzone
przez zarzadzajgcego kontrole.

5) Kontrole wewnetrzne prowadzone sg w referatach i na samodzielnych
stanowiskach pracy utworzonych w Urzedzie.

6) Kontrole wewnetrzne w zakresie nadzorowanych spraw i z racji petnionych funkcji
stuzbowych wykonujg wszystkie osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w
Urzedzie.

7) Ponadto kontrole referatéw i pracownikow Urzedu w zakresie :
a) organizacji i dyscypliny pracy, terminowosci zatatwiania spraw obywateli,
przestrzegania  przepisow kancelaryjnych, wykonywanie regulaminowych i

zleconych zadan — wykonuje Sekretarz Gminy,

b) realizacja zadan wynikajacych z budzetu gminy, prawidiowe zatatwienie spraw
finansowych w tym pobieranie optaty skarbowej — wykonuje Skarbnik Gminy,

¢) prawidtowe stosowanie przepisow prawa - wykonuje Radca Prawny.
8) Kontrole zewnetrzne dokumentowane sq w formie protokotdw kontroli, natomiast
kontrole wewnetrzne w formie zapisbw w ksigzce kontroli prowadzonej w

Referacie Organizacyjnym. Nie podlegajg dokumentowaniu kontrole wewnetrzne
o ktorych mowa w ust. 7.
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Czesé VI

Narady

§ 15

1) W celu uzgodnienia lub skoordynowania okreslonych probleméw spoteczno -
gospodarczych moga byé za zgoda Wojta lub na jego polecenie organizowane
narady z udziatem zainteresowanych danym problemem osab.

2) Z kazdej narady sporzadza sig protokot uwzgledniajacy: date jej odbycia, porzadek
obrad, zwiezte streszczenie dyskusji  oraz podjete wnioski | ustalenia,
Organizator narady wnioski i ustalenia przekazuje do realizacji wtasciwym
jednostkom ilub osobom niezwtocznie po odbyciu narady.

3) Obstuge techniczno — biurowa narady zapewniajg jej organizatorzy .

§ 16

1) W celu przekazania zakresu i sposobu realizacji zadan, rozliczenia wyKonania
wczesniej postawionych zadan oraz przekazania majgcych istotne dla Urzedu
informacie moga byé organizowane narady kierownikéw referatow i
samodzielnych stanowisk pracy lub wszystkich pracownikow Urzedu.

2) Narady o ktérych mowa w ust. 1 zwotuje, ustala ich porzadek obrad oraz prowadzi
Wijt lub upowazniona przez niego osoba.

3) Z narad tych sporzadza sie protokdt ustalen prowadzony w referacie
organizacyjnym.

4) W celu okreslonym w ust. 1 kierownicy referatow moga z wlasnej inicjatywy

organizowac narady z pracownikami referatu. Do narad tych majg zastosowanie
postanowienia ust. 2i 3 z tym, ze odnoszg sie one do kierownikow referatéw.
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Czesé VI

Czas pracy oraz zasady przyjmowania obywateli w Urzedzie

§ 17
Urzad jest czynny :
w poniedziatki od godz.7% do godz. 17%,
we wtorki, Srody i czwartki od godz. 7% do 15%

w piatki od godz. 7°° do godz. 14,

§18

Przyjmowanie w Urzedzie obywateli w sprawach indywidualnych w tym réwniez w
sprawach skarg i wnioskow przez :

T)Wéjta — odbywa sie w poniedziatki od godz. 8% - 13% i 15%.16% oraz we wtorki i
czwartki w godz. 8% — 13

2) pracownikow urzedu — odbywa si¢ codziennie w godzinach urzedowania.
§ 19

1) Zgtaszajacych sie obywateli nalezy przyjmowac¢ w godzinach okreslonych w § 18
bez zbednej zwtoki w sposdb taktowny i uprzejmy, udzielajac im wyczerpujacych
informacji.

2) Jezeli zatatwienie sprawy zgtaszajgcego sie obywatela nie nalezy do kompetencji
pracownika, powinien on o tym poinformowad zgtaszajagcego sie obywatela i
skierowaé go lub w miare mozliwosci zaprowadzi¢ do wiasciwej osoby.

3) Przy zatatwianiu spraw obywateli WsZyscy pracownicy urzedu zobowigzani sa do

scistego przestrzegania przepiséw Kpa oraz whasciwych w danej sprawie
przepisow materialnych.
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§ 20

1) Skargi, wnioski, listy i interwencje obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy
bardzo pilne i terminowe.

2) Wszystkie skargi, wnioski, listy i interwencje podiegajg ewidencji w zeszycie
prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

3) Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy interwencyjne podpisuje Wojt lub osoba
wskazana przez Wojta.

4) Referat Organizacyjny zapewnia w pomieszczeniach urzedu czytelng informacje
wizualng o czasie pracy Urzedu i zasadach przyimowania obywateli w Urzedzie.

Czesé VIII

Zasady podpisywania pism

§ 21

1) Do podpisu Wojta zastrzega sie podpisywanie decyzji, korespondencji i
nastepujacych dokumentéw urzedowych :

a) akty normatywne,

b) materiaty i pisma kierowane do organdw wiadzy i administracji rzadowej oraz
partii politycznych,

¢} wszelkie materialy przedstawiane pod obrady Rady Gminy,
d) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

e) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

f} odpowiedzi na wystapienia NIK i organdw Prokuratury,

g) decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownikéw,

h) pisma zastrzezone do podpisu Wéjta odrebnymi decyzjiami lub majace
ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie,

i) odpowiedzi na krytyke prasows.
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2) W czasie nieobecnosci Wojta, akty prawne i inne dokumenty okreslone
w ust. 1 podpisuje Sekretarz Gminy.

§ 22
Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny

by¢ uprzednio parafowane na kopii przez Kierownika Referatu {ub pracownika
przygotowujgcego pismo.

§ 23

1) Kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy podpisujg :

a) decyzje w sprawach indywidualnych, jezeli zostali upowaznieni przez Wojta,

b) pisma nie zastrzezone niniejszym regulaminem do podpisu Wojta oraz inne
dokumenty zwigzane z dziataniem referatu i postepowaniem administracyjnym,

¢} korespondencje zawierajaca odpowiedzi na pisma kierowane imiennie do
referatu,

2) W czasie nieobecnosci kierownika referatu korespondencie o ktérej] mowa
w ust. 1 podpisuje wyznaczony pracownik.

3) Prawo podpisywania decyzji w sprawach indywiduainych maja réwniez
upowaznieni przez Wéjta pracownicy referatdw.

4) Upowaznienie Sekretarza, kierownikéw referatéw i pracownikdéw musi by¢
wyrazane w formie pisemne;.

§ 24

Do stwierdzenia wlasnorecznoéci podpisdw na dokumentach upowazniony jest
Sekretarz Gminy i inspektorzy zatrudnieni w Referacie Organizacyjnym.
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Czesc IX

Zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie

§ 25
Zwrdcona przez Wojta, przejrzang i zadekretowang korespondencje przekazuje sie

do wgladu Sekretarzowi Gminy, a nastepnie do dalszego zalatwienia okreslonym w
zapisie referatom i pracownikom.

§ 27

1) Korespondencje wychodzaca z Urzedu wysyta sie zbiorowo przez wyznaczonego
pracownika.

2. Korespondencje adresowang do tego samego odbiorcy wysyla sie w jednej
kopercie.

Czesc X

Pieczecie i pieczatki

§ 28

1) Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi Referat
Organizacyjny.

2) Przekazanie pieczeci i pieczatek pracownikom odbywa sie za pokwitowaniem w
ewidencji o ktdérej mowa w ust. 1.

3) Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdajag pobrane pieczecie i pieczatki w

Referacie Organizacyjnym. Fakt ten odnotowuje sie w ewidencji o ktorej mowa
w ust. 1.
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§ 29
Do obowigzku os6b dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:
1) osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek

2) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknieciem i zabezpieczeniem przed
dostepem osob trzecich,

3) natychmiastowe meldowanie stuzbowemu przetozonemu o kradziezy pieczeci i
pieczatek lub ich zgubieniu.

§ 30

Wozory pieczeci okre$la instrukcja kancelaryjna.

Czesé XI

Dyscyplina i porzadek pracy

§ 31

Przybycie do pracy pracownik stwierdza ztozeniem wlasnego podpisu na liscie
obecnosci prowadzonej przez Referat Organizacyjny.

§ 32

1) Pracownik w razie potrzeby wyjscia w czasie pracy dla zatatwienia spraw
stuzbowych musi uzyska¢ zgode kierownika referatu, wpisa¢ sie do ksigzki
ewidencji nieobecnosci w czasie pracy w sprawach stuzbowych, cel, godzine
wyjscia i przewidywanego powrotu oraz zamiescié swoj podpis, a po powrocie do
Urzedu wpisa¢ faktyczng godzine powrotu.

2) Pracownik w razie koniecznosci wyjécia do zatatwienia spraw osobistych w czasie
pracy musi uzyska¢ zgode Woéjta lub Sekretarza Gminy oraz wpisa¢ sie do
ksiazki nieobecnosci w czasie pracy w sprawach osobistych.

3) Kierownicy referatoéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

pracy w razie konieczno$ci wyjécia do zatatwienia spraw stuzbowych iub
osobistych musza uzyskac¢ zgode Wéjta lub Sekretarza Gminy .
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1) Wyjazdy stuzbowe (delegacje) pracownikgw Urzedu ewidencjonuje sie w Ksiazce
wyjazdow stuzbowych prowadzonych przez Referat Organizacyjny.

3) Pracownik prowadzacy ksiazke wyjazdow stuzbowych odnotowuje w ligcie
obecnosci fakt wyjazdu pracownika w podroz stuzbowa,.

1).Pracownikowi Przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
okreslonym w kodeksie pracy.

2) Udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownikom Urzedu nastepuje na podstawie
rocznego planu uriopdw zatwierdzonego przez Woita.

3) Projekt rocznego planu  urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu
Opracowuje Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych.

4) Na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami ustalony w planie urlop
moze byé Przesuniety w czesci lub w catosci na inny termin.

3) Inne urlopy oraz zZwolnienia od Pracy udziela sig Pracownikom w wymiarze | na
Zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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§ 36

1) Kierownicy referatéw sg zobowigzani do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika przed przyjeciem do pracy z :

a) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie terytorialnym

b) ustawg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych,
c) Kodeksem postepowania administracyjnego,

d) statutem Gminy,

e) niniejszym regulaminem.

f) instrukcjg kancelaryjng

2) Nowo przyjetych pracownikéw na samodzielne stanowiska pracy z przepisami
wymienionymi w ust. 1 zapoznaje Sekretarz Gminy.

Czesé XN

Postanowienia koncowe

§ 37

Regulamin Organizacyjny Urzedu wchodzi w zycie z dniem 01.03.2007 r.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Jonkowo

WYKAZ STANOWISK PRACY W REFERATACH | SAMODZIELNYCH
STANOWISKACH PRACY

|. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spolecznych (0G),

1) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
2) Stanowisko ds. kadr
3) Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych — 2 etaty
4) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — ¥ etatu
5) Stanowisko ds. obrony cywilnej i ppoz. - ¥ etatu
6) Informatyk
7) Sekretarka
8) Goniec
9) Pracownicy obstugi — 2 i % etatu
ll. REFERAT INWESTYCJI | SRODKOW POMOCOWYCH (ISP)

1} Kierownik referatu

2) Stanowisko ds. zamowier publicznych
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3) Stanowisko ds. realizacji inwestycji

. REFERAT FINANSOW | PODATKOW (F)
1) Gtébwny Ksiegowy
2) Stanowisko ds. obstugi finansowej szkét
3) Stanowisko ds. ptac
3) Stanowisko ds. windykacji
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkow
5) Kasjer - 3/4 etatu

IIl. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ | OCHRONY
SRODOWISKA (GK)

1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
3) Stanowisko ds. budownictwa — ¥z etatu
4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska
5) Stanowisko ds. infrastruktury drogowej
IV. URZAD STANU CYWILNEGO (USC)
1) Kierownik USC
2) Z - ca Kierownika USC

V. Radca prawny
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