ZARZADZENIE NR 459.2023
WOJTA GMINY JELENIEWO
z dnia 18 grudnia 2023 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jeleniewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Jeleniewo stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§ 3. Zobowiazuj¢ Inspektora ds. kadrowych i kancelaryjnych do zapoznania wszystkich
pracownikow z tre$cig Regulaminu w terminie 2 tygodni od dnia wej$cia w zycie.

§ 4. Zobowiazuj¢ pracownikow Urzedu do przestrzegania zapisdéw zawartych w Regulaminie.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 35/2011 Wojta Gminy Jeleniewo z dnia 16 maja 2011 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jeleniewo.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

Wéjt Gminy Jeleniewo

Kazimierz Urynowicz



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 459.2023
Woéjta Gminy Jeleniewo
z dnia 19 grudnia 2023 .
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY JELENIEWO

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Urzad Gminy Jeleniewo, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostkg organizacyjng Gminy
Jeleniewo, zwanej dalej ,,Gming” przy pomocy, ktorej Wojt Gminy Jeleniewo, zwany dalej
,Wojtem” wykonuje swoje zadania.
2. Urzad realizuje:
1) zadania wtasne Gminy;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referendow;
3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i
jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) zadania publiczne realizowane w drodze wspoétdziatania miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§ 2. 1. Regulamin okresla:

1) organizacj¢ Urzedu;

2) zasady kierowania Urzedem oraz zakres dzialania poszczegélnych referatow 1
samodzielnych stanowisk pracy;

3) zasady podpisywania pism 1 decyzji;

4) zasady opracowywania projektéw aktow prawnych;

5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow;

6) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 3. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw postuguja si¢ symbolami:

1. Wojt - WG

2. Zastgpca Wojta - ZWG

3. Sekretarz Gminy - SG

4. Referat Finansowy, ktorym kieruje Skarbnik Gminy — PF I, w sklad ktoérego wchodza:
1) Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej — PF 11,

2) Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowej — PF III,

3) Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat — PF IV,

4) Stanowisko pracy do spraw plac i rozliczen — PF V.



5. Referat Zagospodarowania przestrzennego i ochrony §rodowiska, w sktad ktérego wchodza:
1) Kierownik Referatu — stanowisko pracy ds. nieruchomos$ci i zagospodarowania
przestrzennego — NIZ, ktéremu podlegaja stanowiska pracy wskazane w pkt. 2)-3)

2) Stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej — OSK,

3) Stanowisko pracy do spraw ochrony przyrody, promocji i zabytkow - PPZ.

6. Samodzielne stanowiska pracy:

1)Stanowisko pracy do spraw kadrowych i kancelaryjnych — KK,

2) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — SO,

3) Stanowisko pracy do spraw o$wiaty i obstugi organdw gminy — ORG,
4) Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych, inwestycji 1 drogownictwa — ZPD,
5) Stanowiska pomocnicze i obstugi:

- pomoc administracyjna;

- sekretarka;

- trzech kierowcow (2 szt. Iveco, Autosan);

- robotnik;

- sprzataczka.

§ 4. 1. Organem pomocniczym wojta w zapewnieniu wykonywania zadan zarzadzania
kryzysowego jest Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego o charakterze statym.

2. Sposob tworzenia i funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego okreslaja
odregbne przepisy.

§ 5. 1. W Urzedzie funkcjonuje Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — OIN.
2. Do zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji
niejawnych;

3) przeprowadzanie post¢powania sprawdzajacego w stosunku do oséb majacych dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci.

Rozdzial 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
ORAZ ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
PRACY I REFERATOW

WOJT GMINY

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. 1. Do zadan W¢jta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Gminy;



4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy;

6) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy;

7) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadku niecierpigcym zwloki w formie
zarzadzenia,

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktéw ustanawiajacych przepisy
porzadkowe;

9) przesytanie przepisow porzadkowych do wiadomosci wdjtom sgsiednich gmin oraz staroscie
powiatu;

11) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

12) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego, w stosunku do pracownikéw
Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

13) wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powotanie i odwotanie Skarbnika Gminy;
14) powotywanie 1 odwotywanie w drodze zarzadzenia Zastepcy Wojta;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

16) podejmowanie dzialan warunkujacych wewngtrzng 1 zewnegtrzng kontrole dziatan
poszczegdlnych stanowisk Urzgdu, w tym sprawne 1 terminowe zalatwianie spraw
mieszkancow;

17) podejmowanie dzialan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwal Rady
Gminy, skarg 1 wnioskow obywateli;

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i
uchwatami Rady Gminy.

§ 8. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Woijt.
2. Wojt moze:

1) upowaznié¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikow
Urzgdu do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen;

2) powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.

ZASTEPCA WOJTA

§ 9. 1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym
przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnosci lub wynikajacych z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez Wojta.

3. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) aprobata oraz podpisywanie dokumentdw, pism i decyzji administracyjnych z zakresu
gospodarki komunalnej, inwestycji i remontow;

2) skladanie w imieniu gminy, w przypadku udzielenia pelnomocnictwa przez Woijta,
o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem;

3) koordynowanie prac zwigzanych 2z opracowywaniem wieloletnich programow
inwestycyjnych;

4) koordynowanie prac zawigzanych z pozyskiwaniem funduszy z Unii Europejskie;j,
aplikowanie o osrodki finansowe z Unii Europejskiej;

5) wspotpracowanie ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy w




zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalnej;

6) przeprowadzanie kontroli w zakresie zamowien publicznych w jednostkach organizacyjnych
Gminy;

7) nadzorowanie zadan z zakresu:

- zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplna, gaz,

- zagospodarowania przestrzennego,

- gospodarki gruntami, rolnictwa, le$nictwa i drogownictwa,

- gospodarki komunalne;j,

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien
Wojta.

SEKRETARZ GMINY

§ 10. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgedu Gminy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji w
Urzedzie;

2) nadzér nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskdw i zapytan radnych;

3) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez pracownikow materiatow
niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy;

4) nadzoér nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw obywateli;

5) nadzorowanie wykonania uchwat Rady Gminy;

6) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;

7) nadzorowanie spraw obronnych i obrony cywilnej;

8) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

9) przygotowanie materialow dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw
samorzadowych, zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

10) nadzor nad przygotowaniem przez referaty projektow uchwat organéw gminy;

11) branie udzialu w Sesjach Rady Gminy 1 Komisjach Rady Gminy oraz protokotowanie ich
posiedzen;

12) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy;

13) organizowanie szkolef radnych,

14) nadz6r nad realizacjg zadan obronnych i obrony cywilnej;

15) przygotowanie projektow regulaminéw Urzedu oraz wystgpowanie z inicjatywa w sprawie
ich zmian;

16) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla poszczegolnych pracownikow;

17) wdrazanie nowych zadafh Urzedu;

18) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy ze srodkami masowego przekazu,

19) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta;

20) w przypadku nieobecnosci Wojta i jego Zastepcy, Sekretarz wykonuje zadania Wojta;

21)koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem wyborow,
referendum 1 spisow powszechnych.




REFERAT FINANSOWY

SKARBNIK GMINY

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

REFERATU

§ 11. 1. Skarbnik Gminy jako gldwny ksiegowy budzetu realizuje zadania okreslone w

odrebnych przepisach, zapewniajac prawidtowa gospodarke finansowg Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci :

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletno$ci 1 rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

4) kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych;

5) opracowanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzér nad prawidlowy realizacja
budzetu, opracowywanie wnioskow, analiz 1 sprawozdan w tym zakresie;

6) nadzorowanie 1 kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

7) opracowanie projektow  przepisow  wewng¢trznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania 1
rozliczania inwentaryzacji;

8) przygotowanie informacji o kwotach dochodow i wydatkow budzetowych przyjetych w
projekcie uchwaty budzetowej w celu opracowania projektoéw planéw finansowych przez
kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych;

9) prowadzenie ewidencji budzetu gminy (organu);

10) ewidencja podstawowych srodkoéw trwatych i naliczanie umorzenia srodkoéw trwatych,

11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

12) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

13) sporzadzanie sprawozdan o dotacjach 1 o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

14) kierowanie pracg Referatu Finansowego;

15) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow referatu finansowego.

3. Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sklad Referatu
Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) STANOWISKO DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ :

a) przygotowywanie projektu dochodow i wydatkow budzetowych urzgdu gminy;

b) prowadzenie pelnej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetu w zakresie dochodow
1 wydatkéw urzedu gminy;

c) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych;

d) dekretowanie dowodow ksiggowych;

e) sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie sprawdzonych
zatwierdzonych dowodow zrodlowych;




f) dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych kwot;

g) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych;

h) ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych jednostki budzetowe;j;

1) kompletowanie biezacych dowodow finansowo-ksiegowych w porzadku systematycznym
i chronologicznym;

j) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow i wydatkow
urzedu gminy;

k) prowadzenie gospodarki materiatowej;

1) ewidencja wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;

m) ksiggowanie nie podatkowych naleznosci budzetowych o charakterze cywilno-prawnym,

n) ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkéw budzetowych;

0) ewidencja ksiggowa funduszu soteckiego;

p) sporzadzanie weryfikacji sald.

2) STANOWISKO DO SPRAW KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ:

a) Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od $§rodkow transportowych, od posiadania pséw, naleznos$ci z tytutu oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych, niewymienionych optat, ktore
wystapia, majacych na celu:

- sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracji w sprawie wysokosci,

- stwierdzenie formalnej poprawnosci sktadanych deklaracji,

- ustalanie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym deklaracji,

- w sytuacji wystgpienia rozbieznosci pomigdzy stanem rzeczywistym a ztozong deklaracja

dotyczaca optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - podejmowanie dzialan

zmierzajacych do wyjasnienia rdznic;

b) Prowadzenie postepowali dotyczacych egzekucji naleznosci dotyczacych podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych, od posiadania pséw, naleznosci z
tytutu optlat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych, niewymienionych
optat, ktore wystapig (w tym realizacja upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz
windykacja naleznos$ci);

¢) Ksiegowanie naleznosci dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od
srodkow transportowych, od posiadania psow, naleznos$ci z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz innych, niewymienionych opfat, ktore wystapia;

d) Prowadzenie kont podatkowych dla wilascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomos$ci, od $rodkow transportowych, od posiadania psow oraz innych,
niewymienionych optat, ktore wystapia;

e) Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadptat;

f) Prowadzenie postepowan podatkowych w trybie przepisow ustawy -Ordynacja podatkowa
w zakresie poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

g) Rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw i inkasentow z pobranych podatkow i optat
oraz tacznego zobowigzania pieni¢znego;

h) Przygotowywanie podstawy do naliczenia wynagrodzen dla sottysow za inkaso podatkow
1 opfat;




1) Obstuga 1 aktualizacja bazy ksiegowej podmiotéw zobowigzanych do oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

j) Przeprowadzanie kontroli dotyczacych podatkéw, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz innych opfat, jesli wystapia;

k) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

1) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatnika, prowadzenie rejestru
zaswiadczen;

m) W zakresie ewidencji srodkéw trwatych:

- dokonywanie w ksigdze inwentarzowej oraz programie komputerowym ,,Srodki trwate”, na

biezaco, petnych wpiséw dotyczacych przychodéw na podstawie dowodow OT wraz z faktura,

protokotow nieodptatnego przekazania (PT), protokotéw zmiany miejsca uzytkowania (MT),

protokotow komisji inwentaryzacyjnej, protokotow darowizn, pozostalych niewymienionych,

Po wprowadzeniu do ksiegi inwentarzowej 1 programu komputerowego przychodu srodka

trwalego - naniesienie wpisu na rewersie dokumentu: ,,Wpisano do ksiggi inwentarzowej Tom

Nr..., strona.... pod Nr....” z datg i podpisem osoby dokonujacej wpisu.

- dokonywanie w ksiedze inwentarzowej oraz programie komputerowym ,.Srodki trwate”, na

biezaco, petlnych wpiséw dotyczacych rozchoddéw na podstawie protokotow likwidacyjnych

(LT), protokotow nieodptatnego przekazania (PT), protokotéw zmiany miejsca uzytkowania

(MT), protokotow komisji inwentaryzacyjnej, pozostatych niewymienionych,

Protokoly przychodéow 1 rozchodow srodkow trwalych sporzadzi¢é nalezy w trzech

egzemplarzach: stanowisko do spraw ksiggowos$ci budzetowej, osoba otrzymujaca $Srodek

trwaty w uzytkowanie (jesli taka sytuacja ma miejsce), a/a.

- okresowe sprawdzanie stanu faktycznego S$rodkéow z ewidencja ujeta w ksiggach

inwentarzowych i programie komputerowym,

- przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia likwidacji sktadnikow majatkowych (na

podstawie zarzadzenia Wjta) oraz wspotpraca z komisjg likwidacyjna,

- uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

- uzgadnianie ksigg inwentarzowych z ewidencjg ksiegowa prowadzong na stanowisku do

spraw ksiggowosci budzetowe;,

- dokonywanie, z programu komputerowego ,,Srodki trwate”, wydruku zestawienia odpisow

amortyzacyjnych srodkéw trwatych - za dany rok do 25 stycznia nastepnego roku,

- prowadzenie dokumentacji operacyjnej srodkdéw trwatych, zawierajacej: kopie faktur nabycia

lub innego dokumentu bedacego podstawag nabycia $rodkow trwatych, dowod przejecia

sktadnika majatkowego (OT), kopie protokoldw odbioru technicznego sktadnikéw majatku

trwalego, protokoly zmiany miejsca uzytkowania sktadnikow - jezeli takie wystapia, karty

gwarancyjne - jesli wystapia, dokumentacje techniczne - jesli wystapia, kopie rachunkéw i

faktur dotyczacych modernizacji, przebudowy czy ulepszenia juz istniejacych $rodkow

trwalych, dokumenty likwidacji $rodkoéw trwatych oraz kopie polis ubezpieczeniowych

dotyczacych mienia komunalnego;

n) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw:

- okresowej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania dochodéw gminy (Rb-PDP),

- naleznosci z tytulu przypisow i wptat (Rb-27S, Rb-N) - w terminie do 8-go nastgpnego

miesigca po zakonczeniu kwartatu.

- okresowych sprawozdan w zakresie srodkow trwatych;

0) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, 1492, 2320, z 2021 . poz.
11, 41) oraz przepisdéw wewnetrznych w zakresie realizowanych czynno$ci na stanowisku;



p) Wspotpraca z uczestnikami postepowania egzekucyjnego 1 organami egzekucyjnymi w
zakresie okre§lonym art. 36 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. z 2023 r. poz. 2505 z p6zn. zm.);

q) Podejmowanie innych czynno$ci zwigzanych z zawieszeniem lub zakonczeniem
postgpowania egzekucyjnego;

r) Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej producentom rolnym oraz sprawdzanie
wysokosci zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego na podstawie
faktur VAT, zgodnie z art. 1 ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

s) Wspodlpraca ze stanowiskiem do spraw ksiggowosci budzetowej i do spraw ochrony
srodowiska i gospodarki komunalnej w zakresie wykonywanych obowiazkéw zwigzanych
zZ:

- gospodarka odpadami,

- podatkami i1 optatami, w tym uzgadnianie nalezno$ci i wptat z ewidencjg syntetyczna,

- §rodkami trwatymi;

t) Prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy dotyczacych utrzymania czysto$ci i
porzadku w zakresie:

- przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

- pobor 1 ksiggowanie naleznosci z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

- prowadzenie postgpowan dotyczacych egzekucji naleznosci z tytulu optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

- uzgadnianie nalezno$ci i wplat z ewidencja syntetyczna,

- przechowywanie i badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym

deklaracji dotyczacych optaty za odbiér odpadéw komunalnych,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci wymaganej obowigzujacymi przepisami oraz ustaleniami

wewnetrznymi w zakresie optat za odbidr odpadéw komunalnych,

- zapewnienia osiggni¢cia odpowiednich poziomow recyklingu,

- prowadzenia dziatah informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidlowego

gospodarowania odpadami komunalnymi,

- przygotowywania uméw dla wykonawcdw wybranych w przetargach na odbieranie odpadow

komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

- ustalania wysokosci oplat za odbieranie odpadéw komunalnych dla wilascicieli

nieruchomosci,

- naktadanie na przedsiebiorcow kar za nieprawidlowe odbieranie odpadéw komunalnych od

wlascicieli nieruchomosci,

- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

u) wprowadzanie danych (w tym m.in. protokotow kontroli) do systemu ZONE w zakresie

spraw prowadzonych na stanowisku,

3) STANOWISKO DO SPRAW WYMIARU PODATKOW I OPLAT:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci,
oraz podatkow 1 optat lokalnych;

b) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow 1 optat,

c) prowadzenie dokumentacji wymiarowej (rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisow i
odpisow);




d)
e)

g)
h)
)
i),
k)

D

prowadzenie kart gospodarstw rolnych 1 biezaca ich aktualizacja;

przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i
rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu
przez osoby fizyczne i osoby prawne;

podejmowanie czynnosci sprawdzajacych o ktorych mowa w przepisach Ordynacji
podatkowej, w odniesieniu do powszechno$ci i terminowosci sktadania deklaracji i
informacji podatkowych, w celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do
stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi dokumentami;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z udzielonymi ulgami w zaptacie podatku
(inwestycyjna, z tytutu nabycia gruntéw i inne) oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;
przygotowanie dokumentacji dotyczacej odroczen i umorzen w podatkach i optatach
lokalnych w oparciu o wyczerpujacy materiat dowodowy zebrany w toku prawidtowo
prowadzonego postepowania podatkowego;

przeprowadzanie kontroli podatkowych;

przygotowanie projektow uchwal w zakresie ustalenia stawek podatkéw 1 optat,
zastosowania ulg 1 zwolnien;

przedktadanie projektow uchwat do UOKiK 1 Ministerstwa Rolnictwa celem
zaopiniowania;

sporzadzanie okresowej sprawozdawczo$ci budzetowej z wykonania podstawowych
dochodéw podatkowych gminy w zakresie ustawowych ulg i zwolnien oraz obnizenia
gornych stawek podatkowych (Rb-PDP 1 Rb-27S);

m) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

n)
0)
p)

Q)

t)

sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

przygotowanie wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej;
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz potwierdzajacych prace w
gospodarstwie rolnym, prowadzenie rejestru zaswiadczen;

przyjmowanie wnioskOw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej przez producentow rolnych, weryfikacja
whniosku, zliczenie, weryfikacja zaswiadczen;

przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkeji rolnej przez producentow rolnych;
przygotowanie 1 sporzadzenie zapotrzebowania na dotacj¢ zwrotu podatku akcyzowego
producentom rolnym;

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i rozliczanie dotacji celowej z realizacji
wyplat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystanego do produkcji rolnej przez producentdow rolnych;
Wykonywanie obowiazkdéw dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wszystkich wlascicieli nieruchomo$ci zamieszkatych 1 niezamieszkalych objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie:

- przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- wprowadzanie i1 weryfikacja danych zawartych w systemie informatycznym do rozliczen
gospodarki odpadami komunalnymi,

- naliczanie naleznosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- prowadzenie analityki z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie decyzji ustalajagcych obowigzek uiszczania optat za odbieranie odpaddéw
komunalnych w razie nie ztozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami



komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,
utworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomos$ci zamieszkatych 1 niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci wymaganej obowigzujacymi przepisami oraz ustaleniami
wewnetrznymi w zakresie optat za odbior odpadoéw komunalnych;

u)

wprowadzanie danych (w tym m.in. protokotéw kontroli) do systemu ZONE w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku.

4) STANOWISKO DO SPRAW PEAC I ROZLICZEN :

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

)
k)
D

naliczanie wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz sporzadzanie list plac
na podstawie dokumentacji zrodlowej odrgbnie dla zatrudnionych pracownikéw w:
urzedzie gminy;

naliczanie 1 sporzadzanie list do wyplaty innych naleznosci (diety radnym i soltysom,
wynagrodzenie soltysom za inkaso podatkow i optat, udziat w akcjach p.poz. itp.);
naliczanie zaangazowania wydatkow zwiazanych z zatrudnieniem pracownikow, 0osob na
podstawie umowy-zlecenie i umowy o dzieto oraz wyptata innych naleznosci;
prowadzenie kart wynagrodzen i kartotek zasitkow chorobowych pracownikom;
naliczanie 1 odprowadzanie w obowigzujacych terminach sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i PFRON;

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz deklaracji IWA dla pracownikow
zatrudnionych w: urzedzie gminy oraz oséb zatrudnionych na podstawie umowy - zlecenia
i umowy o dzielo;

pobor zaliczek na podatek dochodowy i terminowe odprowadzanie i rozliczanie podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych;

sporzadzanie rocznych informacji dotyczacych pobieranych =zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT-11, PIT-R 1 inne);

terminowe przekazywanie naleznych wynagrodzen, potracen od wynagrodzen oraz innych
naleznosci (sporzadzanie przelewow);

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie funduszu ptac 1 innych
naleznosci;

wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci pobieranego wynagrodzenia 1 innych naleznosci,
prowadzenie analityki pozostatych srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych
w urzedzie gminy;

rozliczanie inwentaryzacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podatku od towaréw i ustug (VAT);
fakturowanie, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowych (VAT);

przygotowanie rachunkéw do wyplaty z kasy oraz ich kontrola formalno-rachunkowa;
sprawdzanie raportoéw kasowych w zakresie przyjecia i wyplaty gotowki z kasy;

kontrola poprawnosci pobrania i odprowadzania gotdwki na wtasciwe rachunki bankowe;



REFERAT ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO I OCHRONY
SRODOWISKA

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
REFERATU

§ 12.1. Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sklad
Zagospodarowania przestrzennego i ochrony §rodowiska nalezy w szczeg6lnosci:

2.  STANOWISKO DS. NIERUCHOMOSCI I ZAGOSPODAROWANIA

PRZESTRZENNEGO:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu planu zagospodarowania
przestrzennego, jego zmianami oraz spraw dotyczacych studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang,
przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego;

3) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

4) wnioskowanie o zmiang przeznaczenia gruntow rolnych na cele nierolnicze, niele$ne;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajagcymi z ustalen
plandéw zagospodarowania przestrzennego;

6) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego;

7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego lub o braku planu;

8) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

9) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 placow oraz
numeracji nieruchomosci;

12) podejmowanie dziatan w zakresie przeciwdzialania ruchom masowym ziemi oraz usuwania
ich skutkow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami nieruchomosci oraz dotyczacych
rozgraniczania nieruchomosci;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem obiektow oraz remontami obiektow
stanowigcych wlasno$¢ gminy;

15) prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomos$ci mienia komunalnego;

16) nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy;

17) gospodarowanie 1 zarzadzanie nieruchomosciami tworzacymi gminny zasob, w tym:
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie
1 w trwaly zarzad oraz ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich;

18) organizowanie przetargdw sprzedaz lub dzierzawe nieruchomos$ci komunalnych;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wilasnosci,

20) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwigzku z budowa
urzadzen infrastruktury komunalnej;




21)przygotowanie decyzji w sprawach zmiany stanu wody na gruncie, nakazujacych
wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom;

22) zatwierdzanie, na wniosek umawiajacych si¢ wtascicieli, ugody ustalajacej zmiany stanu
wody na gruntach;

23) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego;

24)nadzorowanie czynno$ci wykonywanych na innych stanowiskach w systemie ZONE oraz
wprowadzanie danych (w tym m.in. protokotéw kontroli) do systemu ZONE w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku,

25)realizacja programu priorytetowego pn. ,,Czyste powietrze”, ktérego celem jest poprawa
efektywnosci energetycznej i zmniejszenie emisji pylow i innych zanieczyszczen do
atmosfery z istniejacych jednorodzinnych budynkéw mieszkalnych lub uniknigcie emisji
zanieczyszczen powietrza pochodzacych z nowo budowanych jednorodzinnych budynkow
mieszkalnych na terenie Gminy Jeleniewo — prowadzenie w tym zakresie postepowan i
wydawanie za§wiadczen o wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajacego
na jednego cztonka gospodarstwa domowego.

3. STANOWISKO DS. OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI KOMUNALNEJ:

1) opracowanie gminnego programu ochrony $rodowiska i gminnego planu gospodarki
odpadami i raportéw z ich wykonania;

2) prowadzenie spraw z zakresu zwyktego korzystania ze srodowiska, nalezacych do Wojta,
jako organu ochrony $rodowiska;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

4) prowadzenie ocen oddziatywania przedsiewzi¢¢ na srodowisko;

5) naliczanie optat za korzystanie ze §rodowiska, do ktoérych ponoszenia zobowigzana jest
Gmina;

6) udostepnianie informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie:

7) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie na stronie internetowej Ministerstwa Srodowiska
http://www.ekonortal.gov.pl/.

8) prowadzenie rejestru decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

9) sporzadzanie sprawozdan z dziedziny ochrony srodowiska, gospodarki odpadami (w tym
sprawozdan statystycznych) i przekazywanie ich do wiasciwych organow;

10) przygotowywanie opinii dotyczacych postgpowania z odpadami przez ich wytworcow, a
takze odzysku lub unieszkodliwiania odpadow;

11) gromadzenie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania
odpadami;

12) dokonywanie uzgodnien w zakresie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz
w za-kresie prowadzenia dziatalno$ci odzysku odpadoéw innych niz niebezpieczne;

13) pro wadzenie aktualizacji planu ochrony przed szkodliwos$cig azbestu oraz programu
usuwania azbestu 1 wyrobow zawierajacych azbest z terenu Gminy Jeleniewo;

14) zbieranie informacji od osob fizycznych nie bedacych przedsigbiorcami o rodzaju, ilosci i
miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska
(m. in. azbest);




15)pro wadzenie ewidencji miejsc wystgpowania substancji niebezpiecznych na stronie
Ministerstwva  Gospodarki  http://www.bazaazbestowa.gov.pl/  oraz  sporzadzanie
sprawozdan;

16) inicjowanie przedsigwzig¢ w zakresie usuwania wyroboéw azbestowych oraz monitoring
tych przedsigwzie¢;

17) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej, w tym przyjmowanie zgloszen i formularzy
sktadanych wraz ze zgloszeniem przez przedsigbiorcoOw, wydawanie decyzji o wykresleniu
z ewidencji; przesylanie dokumentoéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej;

18) wspotpraca z sadem rejestrowym w zakresie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sadowego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem targowisk;

20) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym spraw ochotniczych strazy
pozarnych na terenie gminy;

21)prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbiorek publicznych i bezpieczenstwa
imprez masowych;

22)wspoblpraca z wiasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwu i porzadku
publicznego;

23) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy dotyczacych utrzymania czysto$ci i
porzadku w zakresie:

24)wymiaru podatkéw 1 optat w zakresie wykonywanych obowigzkow zwigzanych z
gospodarka odpadami;

25)prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej dotyczacej odbierania odpadéw od
wilascicieli nieruchomosci;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektow uchwat dotyczacych wymagan,
jakie powinien spetni¢ przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia w zakresie
oprdzniania zbiornikow bezodptywowych;

27) likwidacja dzikich wysypisk odpadow;

28) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni
sciekow;

29) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia miejsc publicznych, drog i ulic;

30)nadzor nad pojazdami stluzbowymi, dowozacymi uczniow do szkét oraz samochodami
strazackimi, uzywanymi do akcji w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych,
prowadzenie niezbednej dokumentacji;

31) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalania:

a) wysokoS$ci czynszow 1 oplat za lokale mieszkalne 1 uzytkowe budynkéw komunalnych
oraz nadzor nad remontami i modernizacja tych budynkow,

b) zatwierdzenia taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wod¢ i1 zbiorowe odprowadzanie
sciekow,

c) okreslenia dni i godzin otwierania i zamykania placéwek handlu detalicznego oraz
zaktadow gastronomiczno-ustugowych;

32) wspoldzialanie z wlasciwymi organami, instytucjami w planowaniu i realizacji zadan
obronnych w celu zapewnienia optymalnych warunkéow ich wykonywania;

33) sporzadzanie i aktualizacja planow okreslonych odrgbnymi przepisami, w tym planu
operacyjnego funkcjonowania gminy;

34) przygotowanie Gtownego Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy w swojej statej siedzibie i
Zapasowym miejscu pracy;



35) planowanie i organizacja wykonywania zadan obronnych;

36) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy;

37)planowanie i organizowanie szkolenia obronnego w formach okreslonych odrebnymi
przepisami;

38) opracowywanie i przedkladanie staros$cie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego;

39)wspolpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring $rodowiska, kierowanie i
nadzorowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkdéw
zagrozeh na terenie gminys;

40) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa;

41) powotanie i utrzymywanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej;

42) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

43) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia
ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony, przeprowadzanie ¢wiczen i treningdw z
obrony cywilnej;

44) planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 Srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i1 eksploatacji sprzgtu oraz $rodkow obrony
cywilnej - prowadzenie magazynu OC;

45) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony;

46) wprowadzanie danych (w tym m.in. protokoléw kontroli) do systemu ZONE w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku.

4. STANOWISKO DS. OCHRONY PRZYRODY, PROMOCJI I ZABYTKOW:

1) koordynacja dzialan zwigzanych z ochrong ro$lin uprawnych, majacych na celu
zabezpieczenie przed chorobami, szkodnikami 1 chwastami;

2) prowadzenie zadan w zakresie usuwania odpadow rolniczych z folii;

3) podejmowanie dzialan w zakresie wprowadzania form ochrony przyrody oraz prowadzenie
ewidencji pomnikow przyrody;

4) przygotowywanie zezwolen na usuni¢cie drzew i1 krzewdw z terenu nieruchomosci oraz
decyzji ustalajacych kary pienig¢zne za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntéw rolnych do zalesienia;

6) koordynacja i organizacja dziatah w przypadku klgsk Zywiotowych w rolnictwie;

7) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz ewidencji dobr kultury nie
wpisanych do rejestru zabytkow;

8) wspoldziatanie z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspolnych przedsiewzigé
kulturalnych;

9) koordynowanie przebiegu imprez organizowanych przez Gming Jeleniewo;

10) prowadzenie, w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow spraw
zwigzanych z uzytkowaniem obiektow zabytkowych, oraz zawiadamianie go o
informacjach w sprawie znalezienia lub odkrycia przedmiotow archeologicznych lub
wykopalisk;

11) organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwierzetach (Dz.U. z 2023 r. poz. 1580 ), w
tym gldéwnie dotyczacych zwierzat bezdomnych;




13) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chordb zakaznych zwierzat;

14) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach dotyczacych ochrony zwierzat i
utrzymywania psOw rasy uznanej za agresywna;

15) wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w
szczegblno$ci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;

16) nadzér nad pojazdem oraz sprzetem silnikowym, uzywanym przez pracownika na
stanowisku robotnika gospodarczego zatrudnionego w Urzedzie Gminy Jeleniewo oraz
prowadzenie niezbednej dokumentac;ji;

17) prowadzenie zadan okreslonych w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2022 r. poz. 2240).

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obszarem Natura 2000 i przygotowywanie dokumentacji
w tym zakresie

19) promocja gospodarcza 1 turystyczna gminy poprzez przygotowywanie materiatow
promocyjnych, ofert inwestycyjnych i organizowanie imprez promocyjnych i targowych,

20) udzielanie opinii w sprawach poszukiwania, rozpoznawania i wydobywania kopalin
pospolitych;

21) monitorowanie ruchow masowych ziemi oraz ich weryfikacja;

22) wprowadzanie danych (w tym m.in. protokotéw kontroli) do systemu ZONE w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku.

Rozdzial IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

STANOWISKO DO SPRAW KADROWYCH I KANCELARYJNYCH
§ 13. 1. Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw kadrowych i kancelaryjnych nalezy w
szczegoOlnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji 1 prowadzenie jej ewidencji;

2) obstuga platform ePUAP oraz e-Dorgczenia
3) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzgdzie;
4) prenumerata czasopism 1 dziennikow urzgdowych;
5) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,
6) rozliczanie rozmow telefonicznych;
7) prowadzenie archiwum zakladowego dla Urzedu Gminy 1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego;
8) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wlasciwym stanowiskiem pracy;
9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu, dokonywanie
okresowych analiz termindw i sposobu ich zalatwienia;
10) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, dla ktorych Wojt jest organem zatozycielskim, w tym:
a) przygotowywanie dokumentow wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu i
rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami Urzgdu;
b) przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
(nabor  pracownikow, przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, kary



regulaminowe) w porozumieniu z kierownikiem danego Referatu i Sekretarzem;

c) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

d) ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge
lat, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie
w tym zakresie stosownych dokumentow;

e) prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych, planéw urlopow
wypoczynkowych;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych z okresowymi ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw bedacych na stanowiskach urzedniczych;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikow Urzedu;
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

11) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
udzielonych pracownikom przez wojta;

12) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa
pracy;

13) nadzor nad przestrzeganiem w urzedzie instrukceji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dzialalno$cig socjalng oraz z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) przygotowywanie  ewidencyjno-zgloszeniowych  drukow  ubezpieczeniowych i
przekazywanie ich do zaktadu ubezpieczen spotecznych;

16) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikdw;

17) prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu;

18) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad;

19) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym w materiaty biurowe i
kancelaryjne;

20) wspotpraca z organami zatrudnienia na szczeblu powiatowym i wojewddzkim;

21) wydawanie za§wiadczen przedktadanych do KRUS i zaktadow pracy dotyczacych pracy w
gospodarstwie rolnym na podstawie zeznan §wiadkow;

22) przesylanie wlasciwym organom w ustawowym terminie o$wiadczen majatkowych
sktadanych Wo¢jtowi, zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym;

23) koordynacja pracy praktykantow i stazystow;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi;

25) wykonywanie przez skazanych nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spotecznie
uzyteczne;

26) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

§ 14. 1. Do zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoSci:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych
zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb;

2) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego;

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz za§wiadczen z akt stanu
cywilnego;

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;




5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen,
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) wydawanie zaswiadczen z zakresu ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;

7) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

8) rozstrzyganie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz ustalanie pisowni imienia i
nazwiska;

9) zawiadamianie wlasciwych organéw o zmianie imienia i nazwiska i wydawanie decyzji z
zakresu zmiany imion i nazwisk;

10) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany lub utraty
oraz udzielanie informacji ze zbioru danych osobowych;

11) prowadzenie ewidencji ludno$ci oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych;

12) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz wydawanie
zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;

13) przesytanie dyrektorom szkoét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
ludnosci dotyczacych dzieci i mlodziezy;

14) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych

15) prowadzenie Rejestru Zastrzezen

16) opracowywanie projektu, koordynowanie 1 nadzor nad realizacja Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii;

17) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

18) wydawanie decyzji o cofnigciu 1 wygasnieciu zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych;

19) obstuga Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Narkomanii;

20) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancéw gminy w zakresie profilaktyki
i lecznictwa oraz przeciwdzialania patologiom;

21) przeprowadzanie rejestracji kwalifikacji wojskowej 1 rejestru kwalifikacji wojskowe;j;

22)wzywanie do kwalifikacji wojskowej oraz zapewnienie planowego stawiennictwa,
prowadzenie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej oraz wykonywanie
okreslonych odrgbnymi przepisami czynnosci w ramach kwalifikacji wojskowe;;

23)organizacja dorgczen kart do ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w  trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 wojny;

24) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania 0s6b od pehienia stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny, w tym informowanie os6b reklamowanych o
spoczywajacych na nich obowigzkach

STANOWISKO DO SPRAW OSWIATY I OBSLUGI ORGANOW GMINY

§ 15. 1. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw o$wiaty i obstugi organéw gminy nalezy w

szczegllnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi i
przekazywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej;

2) aktualizacja strony internetowej gminy;

3) przygotowywanie we wspOlpracy z  wlasciwymi merytorycznie  komodrkami
organizacyjnymi materialdw na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji;

4) przygotowywanie materialdéw do projektow plandéw pracy Rady Gminy i jej komisji;

5) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy;




6) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji sktadanych przez radnych;

7) przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez Rade Gminy;

8) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy;

9) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady
Gminy i posiedzen komisji Rady;

10) przesytanie witasciwym organom w ustawowym terminie o$wiadczen majatkowych
sktadanych Przewodniczacemu Rady, zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym;

11) przyjmowanie wnioskéw i udostepnianie dokumentéw wynikajacych z wykonywania
zadan publicznych, w tym w szczegdlnosci, protokotéw z posiedzen Rady Gminy i jej
komisji;

12) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran i narad z
soltysami,

13) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, przeksztatcania i1 likwidacji szkot 1 placoéwek
oswiatowych prowadzonych przez gming,

b) analizowanie sieci szkot na terenie gminy, wnioskowanie o wprowadzanie zmian w sieci,

c) sktadanie propozycji dotyczacych granic obwodow szkot i placowek o§wiatowych,

d) analiza arkuszy organizacyjnych szkot 1 placowek oswiatowych oraz przedktadanie ich do
akceptacji organowi prowadzacemu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w o$wiacie,
organizacja konkursow,

f) prowadzenie spraw wynikajacych z postanowien Karty Nauczyciela, w zakresie nalezagcym
do organu prowadzacego szkoty,

g) przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoty przez osobg¢ prawng inng niz gmina lub
osoba fizyczna,

h) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez szkoty, w zakresie nalezagcym do organu
prowadzacego,

1) prowadzenie baz danych o$wiatowych,

J) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow (uczniow).

STANOWISKO DO _SPRAW _ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INWESTYCJI I

DROGOWNICTWA

§ 16. 1. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw zamoéwien publicznych, inwestycji i

drogownictwa nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych w Urzedzie;

2) organizowanie przetargdw na inwestycje gminne i prowadzenie calo$ci dokumentacji
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem, realizacja i aktualizacja programow i
planow zwigzanych z rozwojem inwestycyjnym gminy, w tym w szczegolnosci strategia
rozwoju gminy i planem rozwoju lokalnego, prowadzenie dokumentéw;

4) pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci dofinansowania realizacji inwestycji z
innych zrodel, w tym w szczegodlnosci ze srodkow Unii Europejskiej 1 srodkéw rzadowych,
koordynowanie zadan w tym zakresie, rozliczanie wnioskow;

5) prowadzenie spraw Gminy zwigzanych z drogownictwem, a w szczegolnosci:

a) zustalaniem przebiegu drdg oraz ich kategoryzacja,




b) budowg, modernizacja, utrzymaniem i ochrong drég i mostow,

c) prowadzeniem ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,
d) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego,

e) orzekanie o przywroceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo przewozowe;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji na planowane
zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja gminnych
inwestycji;

8) wydawanie zgody na umieszczanie w drogach publicznych i wewnetrznych przylaczy (4.
wodociggowych, sanitarnych i energetycznych), zjazdy z drég gminnych i zajgcie pasa
drogowego;

9) opiniowanie projektéw stalej organizacji ruchu;

Rozdzial V
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17. 1. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materiatéw
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady Gminy
1 zarzadzen Wojta;

2) przygotowywanie projektow umow i porozumien oraz prowadzenie ich rejestrow;

3) przygotowywanie materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen w zakresie prowadzonych spraw;

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i wydatkow
dotyczacych prowadzonego zakresu spraw;

5) realizacja dochodow budzetowych 1 wydatkow okreslonych w planie finansowym,;

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan z
prowadzonego zakresu spraw;

7) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego;

8) prowadzenie dziatalnosci kontrolne;j;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli;

11) wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan i przeptywu informacji;

12) wspoldziatanie z organami administracji rzagdowej 1 innymi jednostkami samorzadowymi;

13) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych ustalonych instrukcja
kancelaryjna;

14) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

15) organizowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy
stuzbowe;j 1 skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym zakresie;

16)$cista wspolpraca z komodrka organizacyjng urzgedu wilasciwa w zakresie zaméwien
publicznych przy planowaniu, przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, z zakresu wlasciwego dla danego stanowiska;



17)udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej, na podstawie
prowadzonych na stanowisku rejestrow, ewidencji, zbiorow;

18) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidencji, rejestrow badz innych
danych znajdujacych si¢ na stanowisku pracy oraz ich ewidencjonowanie;

19) wspoétpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji zadan publicznych,
pozostajacych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy pomocowych,
udzialem w projektach lub sporzadzaniem wtasnych projektow i1 sporzadzaniem wnioskow,
wynikajacych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracys;

21) przygotowywanie w formie elektronicznej i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na
stanowisku pracy, zgodnie z przepisami ustawy o dost¢pie do informacji publicznej;

22)udostepnianie na wniosek informacji publicznych, ktore nie zostaly udost¢pnione w
Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku i
prowadzenia ich rejestru;

23) przestrzeganie przepisOw z zakresu optaty skarbowej przy dokonywaniu czynno$ci
urzedowych, wydawaniu zaswiadczen 1 zezwolen (pozwolen, koncesji), sporzadzanie
wiasciwych adnotacji na wydawanych dokumentach oraz prowadzenie spraw zwigzanych
ze zwrotem oplaty skarbowej, stosownie do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku;

24) prowadzenie spraw merytorycznych na stanowisku pracy zwigzanych z realizacja funduszu
soteckiego;

25) przestrzeganie przepisow w zakresie odpowiedzialno$ci za ustalanie wydatkdéw nalezacych
do kategorii wydatkéw strukturalnych;

26) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw i rolnikdw.

Rozdzial VI
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 18. 1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych
zasad:

1) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe, a takze
wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdéw;

2) uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jego redakcja powinna by¢ jasna i
zwigzla;

3) dla oznaczenia jednakowych poj¢¢ nalezy uzywaé jednakowych terminow i okreslen
prawnych, przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.

§ 19. 1. Akt prawny powinien zawierac:

1) tytut;

2) wskazanie podstawy prawnej;

3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji;

4) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie;

5) okreslenie terminu wej$cia w zycie.

2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci
rzeczowej z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta.



3. Pracownik, do ktorego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt do
zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub zasiggnigcia
opinii wymaganych przepisami prawa.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac¢ skutki
finansowe;

2) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naktada na te jednostki zadania lub obowigzki.
4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzglegdem formalno-prawnym i
redakcyjnym przez radc¢ prawnego.

5. Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu
prawnego nalezy przedtozy¢ Wojtowi, za posrednictwem pracownika na stanowisku do spraw
obstugi organéw Gminy.

§ 20. 1. Podjete akty prawne organdéw gminy numeruje si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
2. Akty prawne wewnetrznego urzedowania, wydawane przez Wojta w formie zarzadzenia
numeruje si¢ kolejnymi numerami /cyfra arabska/ w ciggu roku.

3. Zbiory aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 prowadza pracownicy na stanowiskach:
do spraw informacji publicznej, o$wiaty i obstugi organéw gminy i organizacyjnych i
kadrowych.

§ 21. Wydane akty prawne pracownicy, o ktérych mowa w § 22 ust. 3, przekazuja pracownikom
Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, odpowiedzialnym za realizacjg.

Rozdzial VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 22. 1. Wojt podpisuje:
1) wydawane akty prawne;
2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego 1 Wojewody;
3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, postow;
4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli w imieniu Gminy;
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow;
7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i1 kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
8) odwotania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych si¢ przed NSA;
9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;
10) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli, w zwiazku z
prowadzonym przez nie postgpowaniem;
11) pisma zwigzane ze wspOlpraca zagraniczna;
12) wnioski o nadanie odznaczen;
13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegl dla siebie.
§ 23. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje do podpisywania ktorych
zostali imiennie upowaznieni przez Wojta. § 28. 1. Pracownicy moga podpisywac:
1) korespondencje biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, nie majaca
znamion decyzji lub rozstrzygnigc€ i nie zastrzezong do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne, do wydawania ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.



§ 24. Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada za
merytoryczng prawidtowos¢ 1 zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektow i parafuje
swoim podpisem umieszczonym z lewej strony.

Rozdzial VIII
TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW
§ 25. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne, w tym
réwniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
2. Obstluge obywateli przyjmowanych przez Wojta i Zastepce Wojta w ramach skarg i
wnioskow prowadzi pracownik na stanowisku do spraw kadrowych i kancelaryjnych.
3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i w przepisach szczegolnych.
4. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja stusznych
interesOw obywateli.
5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy — zgodnie z ustalonymi zakresami czynno$ci.

§ 26. 1. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowiazani sa do nalezytego i
wyczerpujacego informowania stron o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych mogacych
mie¢ wpltyw na sposdb zalatwienia spraw, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spraw;

3) powiadamiania stron o przyczynie nie zatatwienia spraw w obowigzujgcym terminie;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub S$rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec;

5) niezwlocznego zatatwiania spraw wyplywajacych z Rady Gminy i jej komisji oraz spraw,
ktore nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego;

6) inne sprawy, nie wymienione w pkt 5 winne by¢ zalatwione bez zbednej zwtoki, wedlug
kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci.

§ 27. 1. Wojt 1 jego Zastepca przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy
urzedu i po godzinach pracy urzedu w kazdy poniedziatek w godz.15.30 -16.30. Jezeli
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, interesanci s3 przyjmowani w nastepnym dniu
roboczym.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie, w godzinach pracy Urzgdu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
powinna by¢ wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

§ 28. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione
do protokotu ustnie sg ewidencjonowane w rejestrze skarg 1 wnioskow.

2. Sprawy wniesione ustnie, nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w
rejestrze przyjec¢ interesantow.



3. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 1 ust. 2 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw
organizacyjnych i kadrowych.

§ 29. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.

2. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia, zobowigzani sa
zawiadomi¢ stanowisko do spraw organizacyjnych i kadrowych o sposobie zatatwienia sprawy,
przekazujac dokumentacje zwigzang ze sprawg wraz z kopig odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§ 30. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow prowadzi biezaca kontrole w zakresie
terminowosci 1 sposobu zatatwienia zgloszonych skarg i wnioskdw oraz dokonuje w miare
potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 31. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzng.

§ 32. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja Zastepca Wojta, Sekretarz — w zakresie
funkcjonowania komorek organizacyjnych, przestrzegania przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjnej, w zakresie funkcjonowania komorek
organizacyjnych.

2. Skarbnik Gminy — w zakresie prawidlowos$ci gospodarowania §rodkami budzetowymi.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i referatow — w zakresie dzialania komorki
organizacyjnej i referatu, w stosunku do pracownikéw komorki i referatu.

§ 33. 1. Kontrola zewnetrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki
organizacyjne.

2. Kontrole zewnetrzng sprawujg pracownicy wedtlug ustalonego zakresu czynnosci, w oparciu
o wytyczne Wojta ustalajace zakres tematyczny 1 sposéb wykonania czynnosci kontrolnych 1
na podstawie upowaznienia Wojta.

3. Kontrole finansowe w jednostkach powigzanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik
Gminy.

§ 34. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie osOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobu
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 35. 1. Dzialalno$¢ kontrolna powinna by¢ faczona z udzieleniem instruktazu.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot z zastrzezeniem ust. 3.

3. Ustalenia kontroli wewnetrznych moga by¢ dokumentowane wpisami w ksigzce kontroli
wewnetrznej Urzedu.

4. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

§ 36. 1. W Urzedzie prowadzony jest scentralizowany rejestr materiatow pokontrolnych z
kontroli zewnetrznych wykonywanych przez NIK 1 inne jednostki kontrolujace.



2. Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane s3a pracownikom, ktorzy
przygotowuja stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym réwniez o sposobie
realizacji zalecen w zakresie swojej dziatalnosci.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37. Szczegotowy zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu
okreslajg zakresy czynnosci.
§ 38. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisoOw ustawy lub
zawartych przez Gming¢ porozumien z administracja rzadowa lub samorzadowa, podziatu zadan
miedzy referaty i stanowiska dokonuje Wojt.



