ZARZADZENIE NR 14/2021
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 18 marca 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj.
Dz. U. z 2020r., poz. 713 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Jeziorach Wielkich w brzmieniu zgodnym
z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021r. i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Jeziora Wielkie.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2018 z dnia 24 wrzesnia 2018r.w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich i Zarzadzenie Nr 21/2019 z dnia 29 marca 2019r., Zarzadzenie nr 71/2020
z dnia 26 listopada 2020r.,oraz Zarzadzenie Nr 77/2020 z dnia 23 grudnia 2020r. zmieniajace regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich.

Wéjt Gminy

Dariusz Ciesielczyk

Id: 2EF8E7C4-9127-4BDC-A76A-3237DDFC8A1D. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 14/2021
Wojta Gminy Jeziora Wielkie

z dnia 18 marca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W JEZIORACH WIELKICH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich zwanym dalej - Urzedem okresla:
1. Zadania i zakres dziatania Urzgdu.
2. Organizacj¢ wewnetrzng Urzedu.
3. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu.
4. Zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, poszczeg6lnych referatdw i samodzielnych stanowisk pracy.
5. Zasady podpisywania decyzji, pism i innych dokumentow.
§ 2. Urzad realizuje zadania:

1. Wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2020r.,
poz. 713 ze zm.).

2. Zlecone z zakresu administracji rzadowej ( wynikajace z ustaw).

3. Powierzone z zakresu administracji rzagdowej na podstawie porozumien z organami tej administracji.
4. Wynikajace z innych ustaw szczegdtowych.

§ 3. Do zakresu dzialan Wojta nalezy:

1. Wojt Gminy kieruje praca Urzedu oraz realizuje zadania jako organ wykonawczy.

2. Wojt odpowiada za realizacje zadan whasnych przed Radg Gminy i sktada jej okresowe sprawozdania.
3. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

4. Wykonywanie zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta poprzez przepisy prawa.

5. Wykonuje uchwaty Rady Gminy.

6. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikoéw
jednostek organizacyjnych.

7. Udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetencji.

8. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

9. Przyjmowanie o$wiadczen woli testatorow.

10. Wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, obrony cywilnej, zarzagdzania i reagowania kryzysowego.
11. Realizacja zadan wynikajaca z akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

12. Realizacja zadan zwigzanych z rejestracja i kwalifikacja wojskowa.

13. Nadzorowanie nad ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.

14. Zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j.

15. Wykonywanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych zwtloki.

§ 4. Do zakresu dziatania Sekretarza nalezy:

1. Sekretarz - Z-ca Wojta podczas jego nieobecnosci wykonuje wszystkie zastrzezone przepisami prawa
kompetencje Wojta.
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2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania w szczegolnosci organizuje inadzoruje prace referatoéw, samodzielnych stanowisk
pracy oraz zespotéw i czuwa nad przebiegiem i terminowoscig zadan wykonywanych w Urzedzie.

3. Sprawowanie kontroli w zakresie realizacji zadan zgodnie z przepisami prawa oraz stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej - opracowywanie projektu regulaminu i zmian do regulaminu.

4. Nadzoruje 1 koordynuje ubezpieczenia majgtkowe Gminy.

5. Potwierdza wtlasnoreczno$¢ podpisu oraz zgodno$¢ odpisu z oryginalem w zakresie wynikajacym
z przepisOw prawa lub upowaznien Woijta.

6. Wspotdziata z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych.

7. Sekretarz Gminy peini ponadto funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Pelnomocnika ds.
Informacji Niejawnych oraz koordynatora ds. wyborow.

8. Wykonuje inne zadania powierzone przez Wojta. Sekretarza Urzedu Gminy w razie jego nieobecnosci
w sprawach organizacyjnych ipracy Urzedu zastgpuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§ 5. Do zakresu Skarbnika nalezy:

1. Skarbnik Gminy prowadzi gospodarke finansows i realizuje budzet gminy zgodnie z obowiazujacymi
zasadami.

2. Kieruje i nadzoruje praca referatu finansowego.
3. Wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki z zakresu rachunkowosci.

4. Nadzoruje catoksztalt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegodlne stanowiska
pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy.

5. Organizuje wlasciwe sporzadzanie, przyjmowanie, obiegu, kontroli dokumentéw ksiggowych oraz ich
archiwizacje.

6. Przygotowuje projekt budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z realizacji budzetu.
7. Nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu gminy.
8. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych sprawowac powstanie zobowigzan pieni¢znych.

9. Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa zupowaznienia lub na polecenie Wojta.
Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnosci zastgpuje Z-ca Skarbnika Gminy - Inspektor ds. rachunkowosci
finansowe;.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 6. 1. Komorki organizacyjne Urzedu:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska,
3) Urzad Stanu Cywilnego.
2. Praca referatow i Urzedu Stanu Cywilnego kieruja kierownicy.

3. Kierownicy referatow wykonuja zadania bezposrednio przy pomocy podlegtych pracownikoéw i ponosza
odpowiedzialno$¢ za ich realizacj¢ oraz stron¢ merytoryczng.

4. Samodzielne stanowiska podlegaja Sekretarzowi Gminy.

§ 7. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujgce komorki organizacyjne:

1. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH
1) kierownik referatu,

2) podinspektor ds. obronnosci, spraw wojskowych, ppoz. i obstugi informatycznej,
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3) podinspektor ds. obstugi kancelarii,
4) pracownik obstugi gospodarczej -konserwator,
5) wozna - sprzataczka,
6) kierowcy - konserwatorzy.
2. REFERAT FINANSOW
1) Skarbnik - kierownik referatu
2) z-ca skarbnika - inspektor ds. rachunkowosci finansowe;j,
3) inspektor ds. wymiaru podatkow,
4) inspektor ds. podatkow i opfat,
5) inspektor ds. rozliczen podatku VAT i ksiggowosci,
6) inspektor ds. ptac i rozliczen finansowych.

3.REFERAT ROLNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI PRZESTRZENNE]
I KOMUNALNEJ

1) kierownik referatu,
2) inspektor ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki komunalne;j,
3) inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami i dziatalnosci gospodarczej,
4) inspektor ds. budownictwa i planowania przestrzennego.
4. URZAD STANU CYWILNEGO
1) Z-ca Kierownika USC - samodzielne stanowisko ds. edukacji.
5. SAMODZIELNE STANOWISKO ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
6. SAMODZIELNE STANOWISKO ds. obstugi samorzadu
7. RADCA PRAWNY.
8. ZESPOL REAGOWANIA KRYZYSOWEGO.
9. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do regulaminu.

§ 8. Komorki organizacyjne Urzedu, o ktorych mowa w §8 przy znakowaniu spraw uzywaja nastgpujacych
symboli literowych:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OO
2. Referat Finansoéw - FN
3. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej - RGK
4. Urzad Stanu Cywilnego i stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych - USC
5. Samodzielne stanowisko ds. edukacji - E
6. Samodzielne stanowisko ds. obstugi samorzadu - RG
7. Radca Prawny - RP
8. Zespot Reagowania Kryzysowego - ZRK
1. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 9. Urzad dziata wedtug zasad:
1. Praworzadno$ci.
2. Shuzebno$¢ wobec spoteczenstwa.

3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
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4. Jednoosobowego kierownictwa.

5. Kontroli wewnegtrzne;j.

6. Podziatu zadan pomi¢dzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty.
7. Wzajemnego wspotdziatania.

§ 10. 1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkow izadan dzialaja na podstawie iw
granicach prawa i zobowigzan sg do §cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu wykonujac zadania zobowigzani sa do:
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,
2) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentem,
3) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
4) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych stanowigcych tejemnic¢ panstwows i stuzbowa,

5) przestrzegania zasad dostepu interesantdw do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez gmine zadan
publicznych ( BIP).

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w sposob oszczedny, celowy, racjonalny
z uwzglednieniem zasad szczego6lowej starannos$ci w zarzadzeniu mieniem komunalnym.

2. Realizacja inwestycji i1 dokonywanie zakupow odbywa si¢ zgodnie z przepisami o zamowieniach
publicznych.

§12. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowego
wykonywania zadan Urzedu przez poszczego6lnych pracownikow.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrzej w Urzegdzie okresla rozdziat niniejszego regulaminu.
§ 13. 1. Poszczegolne referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu.
2. Referaty wzajemnie dokonuja wymiany informacji i wzajemnie si¢ konsultuja.
IV. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH
1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych i samodzialnych stanowisk naleza w szczegdlnosci:

1) koordynacja irealizacja procesu rozwoju gminy - opracowywania projektow, plandéw realizacji
przedsiewzig¢ inwestycyjnych, organizacyjnych i spotecznych,

2) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan materialéw i analiz pod obrady Rady Gminy,
3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,
4) wspoldziatanie z jednostkami pomocniczymi ( solectwami) w realizacji ich zadan,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego, stosowanie przepisOw o postepowaniu administracyjnym
i egzekucyjnym,

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, prawidtowe
przechowywanie akt i ich archiwizacja,

7) wnikliwe 1 terminowe zatatwianie skarg, wnioskow 1 petycji,
8) wydawanie za§wiadczen,
9) wspotdziatanie przy opracowywaniu materiatow niezbednych do projektu budzetu,

10) oszczgdna 1iracjonalna gospodarka finansowa - dokonywanie zakupow towaréw iustug zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

11) wykonywanie merytorycznego nadzoru nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych gminy,
12) wspoltdzialanie z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej,

13) podejmowanie przedsiewzie¢¢ niezbednych w celu ochrony mienia i informacji niejawnych,
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14) wspotdziatanie z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie realizacji przepisow o ochronie danych
osobowych,

15) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa, w tym
zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o dziataniach podejmowanych przez
podmioty wykonujace zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa oraz oczekiwaniem przez te podmioty sposobie
roztrzygniecia,

16) terminowe sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych dla organow zwierzchnich,
17) przestrzeganie warunkow bezpieczenstwa, higieny pracy i przeciwpozarowych,

18) realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju oraz obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie
gminy,

19) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, spoleczno - gospodarczymi i zawodowymi dziatajacymi
na terenie gminy

20) wzajemne wspotdziatanie w realizacji przedsiewzigc.
§ 14. REFERAT ORGANIZACYINY I SPRAW OBYWATELSKICH prowadzi sprawy:
1. W zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i1 pracownikow GOPS oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych,

2) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przyjeciem, zwolnieniem i przeszeregowaniem pracownikow,
3) prowadzenie rejestrow z zakresu spraw pracowniczych,
4) opracowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak branzowych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy oraz czasu przepracowanego ponadnormatywnie,
6) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,
8) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,
9) zgltaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy,
10) przygotowywanie materiatow do wypetniania drukéw RP-7 z archiwum,
11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikow.
2. W zakresie obstugi Urzedu oraz zapewnienia prawidlowych warunkow jego funkcjonowania:
1) zapewnienie wlasciwej informacji w budynku Urzedu,
2) organizowanie zabezpieczenia mienia w budynku Urzedu,
3) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i pieczgcie,
4) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,
5) sprawy zwigzane z biezagcym remontem oraz konserwacja pomieszczen i wyposazenia biurowego,
6) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach biurowych,
7) ubezpieczenia mienia Urzedu,
8) prowadzenie archiwum zaktadowego.
3. W zakresie obstugi sekretariatu, obstugi kancelaryjnej i informacji interesantow:
1) prowadzenie kancelarii Urzgdu,
2) prowadzenie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) obstuga techniczno - biurowa narad i zebran,

4) obstugiwanie centrali telefonicznej, telefaxu i kserokopiarki,
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5) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych,
6) doreczanie miejscowej korespondencji mieszkancom i instytucjom,

7) udziat w opracowaniu zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych,

8) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowaniu jego realizacji,

9) udziat w procesie przygotowawczym w przeprowadzeniu referendum i wyborow samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich i do parlamentu Unii Europejskie;.

4. W zakresie spraw obronnych, obywatelskich i p/pozarowych:
1) koordynacja i realizacja zadan obronnych gminy i zarzadzania kryzysowego,

2) realizacja nakladania obowigzku $§wiadczen rzeczowych iosobistych na rzecz obronnosci kraju,
reklamowanie 0s6b od obowigzku pelienia czynnej stuzby wojskowe;j,

3) prowadzenie rejestru osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

4) przygotowywanie zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

5) wspotpraca z policja w sprawach zabezpieczenia tadu i porzadku publicznego,

6) koordynowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony p/pozarowej,

7) prowadzenie dokumentacji jednostek OSP,

8) popularyzacja ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

9) przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu p/pozarowego i paliw w jednostkach,

10) nadzorowanie pracy jednostek OSP wchodzacej w sktad Krajowego Systemu Ratowniczo - Gasniczego,
11) nadzor nad zapotrzebowaniem jednostek OSP w paliwo i prowadzenie rozliczenia zuzycia paliw,

12) wspotpraca z zakresu zadan p/pozarowych z Zarzadem Powiatowym oraz Komendg Powiatowa PSP
w Mogilnie.

5. W zakresie kultury i kultury fizyczne;j:
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
2) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,
3) wspolpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi,
4) prowadzenie dzialan zwigzanych z udzielaniem dotacji pozarzadowym organizacjom.
6. W zakresie promocji i wspOlpracy:
1) gromadzenie informacji i przygotowywanie materialdow promujacych gmine,
2) wspolpraca z osrodkami informacyjnymi,
3) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy z gminami, zwigzkami i stowarzyszeniami gmin,
4) nawigzywanie kontaktow z organizacjami spotecznymi i instytucjami.
7. W zakresie administracji siecig informatyczna:
1) ogdlny nadzér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego,
2) wspoélpraca z przedstawicielami w zakresie egzekwowania zobowigzan serwisowych i gwarancyjnych,
3) okreslenie sposobow zabezpieczenia sprzetu informatycznego,
4) udzielanie pomocy osobom obstugujacym sprzet komputerowy,

5) przeciwdziatanie dostgpowi 0sO6b nieupowaznionych do systemow informatycznych, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszen
w systemie zabezpieczen,

6) zakup sprzetu, oprogramowania i licencji,
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7) nadzor nad legalnoscia oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,

8) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych zgodnie z polityka bezpieczenstwa informacji
Urzedu,

9) realizacja zadan zwigzanych z elektronicza obstuga wyborow do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do
Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego
w Rzeczypospolitej Polskiej, do organéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego, Wojta Gminy
Jeziora Wielkie oraz referendéw,

10) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych zgodnie zustawa o ochronie informacji
niejawnych,

11) obstuga informatyczna Rady Gminy,
12) zamieszczanie nagran obrad Sesji i komisji w BP]I,

13) zapewnienie dostgpnosci cyfrowej w zakresie ustug $wiadczonych przez Urzad Gminy w Jeziorach
Wielkich.

8. W zakresie zdrowia:
1) realizacja zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia, w tym:
a) wspieranie i inicjowanie programdw zdrowotnych,
b) promocja zdrowia.
2) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.
§ 15. REFERAT FINANSOWY prowadzi sprawy:
1. Z zakresu obstugi finansowej budzetu Gminy:

1) koordynacja w zakresie opracowania projektu uchwaly budzetowej gminy i wieloletniej prognozy
finansowej gminy,

2) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian budzetu, planu finansowego Urzedu
i wieloletniej prognozy finansowej,

3) opracowywanie innych projektow uchwat i zarzadzen zwigzanych z wykonywaniem budzetu,

4) ewidencjonowanie i monitorowanie zmian dokonywanych w planie budzetu iplanach finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych,

5) nadzor nad obstugg budzetu gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,
6) prowadzenie rachunkowosci budzetu, w tym rachunkowos$ci podatkow i optat,

7) prowadzenie ewidencji zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikow Urzedu, depozytow
i wadiow oraz ich rozliczania,

8) prowadzenie pelnej dokumentacji VAT, wystawianie faktur VAT,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowe;j i statystycznej,
10) nadzor nad prawidlowoscia gospodarowania srodkami publicznymi,

11) przekazywanie $rodkow zbudzetu na realizacje¢ wydatkow przez podlegle gminne jednostki
organizacyjne,

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkdéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie irozliczanie inwestycji aktywow 1ipasywow zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie
o rachunkowosci oraz unormowaniami wewnetrznymi,

14) zapewnienie obstugi ptacowej urzedu, sporzadzanie list diet dla radnych i sottysow,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata i rozliczeniem uméw zlecen i o dzieto,

16) sporzadzanie wszystkich dokumentdw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS i Urzad Skarbowy,
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17) przygotowywanie materiatéw 1iniezbednych danych do projektow uchwat rady gminy ustalonych
wysokosci podatkow i optat lokalnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych,
19) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

20) gromadzenie ibadanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym irzeczowym przedlozonych
deklaracji podatkowych,

21) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji zaleglych podatkéw 1ioptat oraz prowadzenie
postgpowania zabezpieczajcego,

22) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,
23) wydawanie za§wiadczen w oparciu o akta podatkowe,
24) prowadzenie ewidencji nalezno$ci cywilno - prawnych i publiczno - prawnych,

25) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych nalezno$ci pienigznych wynikajacych z zawartych umow
cywilno - prawnych i publiczno - prawnych,

26) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu producentom rolnym czesci podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

2. Z zakresu spraw finansowo - ksiegowych obslugiwanych jednostek budzetowych:

1) prowadzenie na podstawie przedtozonych dowodéw ksiggowych ksigg rachunkowych jednostek
obstugiwanych,

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

3) rozliczanie dotacji celowych oraz innych $rodkéw finansowych na realizacje zadan przez jednostki
obstugiwane,

4) obliczanie i wyptata wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy dla pracownikow
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptlata i rozliczaniem umow zlecenia i o dzieto,
6) realizacja przelewow na wydatki jednostek obstugiwanych,

7) prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania §rodkoéw trwatych,

8) uzgadniania przeprowadzonych inwentaryzacji,

9) obstuga funduszu swiadczen socjalnych obstugiwanych jednostek,

10) obstuga PKZP obstugiwanych jednostek.

§ 16. REFERAT ROLNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
I KOMUNALNEIJ prowadzi sprawy:

1. W zakresie rolnictwa:
1) dziatania dotyczace wlasciwego wykorzystania gruntéw mienia komunalnego,
2) wspotdziatanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,
3) opiniowanie rocznych planéw towieckich,
4) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, organizowanie nowych nasadzen,
5) wspoldziatanie z organizacjami i shuzbami specjalistycznymi w zakresie rolnictwa,
6) udzielanie zezwolen na upraw¢ maku i kontrola.
2. W zakresie obrotu nieruchomos$ciami i gospodarowaniem mieniem komunalnym:
1) prowadzenie ewidencji gruntdéw komunalnych,

2) rozgraniczenie i podzial nieruchomosci,
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3) sprzedaz, przekazywanie w uzytkowanie i dzierzawg¢ gruntow i budynkow,
4) przyjmowanie i przekazywanie na rzecz gminy gruntow stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,
6) ustalanie wysokosci optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztatlcaniem prawa uzytkowania w prawo wiasnosci,
8) nadanie numeracji porzadkowej budynkow.
3. W zakresie planowania przestrzennego:
1) analiza potrzeb i wnioskow w zakresie planowania przestrzennego,

2) uzgadnianie projektu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji panstwowej oraz innymi
instytycjami,

3) przygotowywanie i opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

4) uzgadniania z wlasciwymi organami lokalizacji inwestycji szczeg6lnie szkodliwych dla srodowiska,
5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) przygotowanie projektow zatozen do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i projektow
tych planéw,

8) udostepnianie projektdéw miejscowego zagospodarowania przestrzennego oraz prognozy skutkéw wplywu
na §rodowisko do publicznego wgladu,

9) udzielanie opisow lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym i ponadlokalnym,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu wydanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustaleniami warunkow zabudowy
1 zagospodarowania gminy,

11) przygotowywanie i wydawanie opinii, wyrysow z planow miejscowych,

12) zapewnienie dostepnosci architektonicznej w budynku Urzegdu Gminy w Jeziorach Wielkich
w szczegolnosci przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

4. W zakresie gospodarki i zaopatrzenia energetycznego:
1) nadzér nad gospodarka komunalna,
2) opiniowanie inwestycji komunalnych,
3) nadzor nad urzadzeniami komunalnymi,
4) zaopatrzenie gminy w energi¢ cieplna,
5) opiniowanie i uzgadnianie planéw oswietleniowych,

6) planowanie potrzeb inwestycyjnych na terenie gminy w powigzaniu z planem zagospodarowania
przestrzennego,

7) obstuga podlegtych jednostek w zakresie zadan inwestycyjnych,
8) biezaca kontrola wykonywania robot,
9) wykonywanie odbioru zadan inwestycyjnych od wykonawcy,
10) rzeczowe i finansowe rozliczanie wykonanych inwestycji.

5. W zakresie drog:

1) modernizacja, utrzymanie i ochrona drog,
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2) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrebem inasadzeniem drzew oraz utrzymaniem zieleni w pasie
drogowym,

4) wspoélpraca z zarzadem drég krajowych i powiatowych.

6. W zakresie ochrony kultury i miejsc pami¢ci narodowej:
1) prowadzenie rejestru dobr kultury,
2) sporzadzanie wnioskow o wpis do rejestru,
3) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu lub odkryciu wykopaliska,
4) sprawowanie opieki nad pomnikami i miejscami pamigci narodowej,
5) utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych.

7. W zakresie ochrony srodowiska:

1) opiniowanie ocen oddziatywania na srodowisko inwestycji mogacych pogorszy¢ srodowisko i inwestycji
zagrazajacych srodowisku,

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych niezbednych do ochrony $rodowiska,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z segregacja odpadow,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o prawie wodnym,

5) realizacja obowigzkow wynikajacych z ustaw w sprawie dostepu do informacji o §rodowisku oraz ocenach
oddzialywania na srodowisko,

6) naliczanie optat za korzystanie ze §rodowiska,
7) ewidencja zrodet zanieczyszczen,
8) podejmowanie dziatan na rzecz modernizacji systemow grzewczych,
9) przyjmowanie wnioskow do WFOS i GW,
10) rozliczanie inwestycji z WFOS i GW,
11) przygotowywanie materialow do konkursow w zakresie ochrony $rodowiska.
8. W zakresie zamowien publicznych:
1) przygotowywanie ofert przetargowych,
2) oglaszanie przetargow,
3) przygotowywanie specyfikacji technicznych warunkéw zamowien,
4) wspolpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych.
9. W zakresie inwestycji i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:

1) przygotowywanie wnioskow wraz z dokumentacjg na realizacj¢ zadan inwestycyjnych ,innych zadan oraz
wspotdziatanie z instytucjami przyznajacymi $rodki finansowe, w tym $rodki z funduszy Unii Europejskiej,

2) przygotowywanie wnioskow wraz z dokumentacjg na kredytowanie inwestycji oraz wspoétdziatanie
z bankami kredytujacymi,

3) przygotowywanie i prowadzenie przetargow na zatwierdzone projekty z funduszy Unii Europejskie;j,

4) dokonywanie rozliczen i sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan finansowych przy wspoétudziale
srodkéw pozabudzetowych,

5) informowanie jednostek organizacyjnych o mozliwo$ciach pozyskiwania srodkow pozabudzetowych oraz
udzielanie im w tym zakresie instruktazu.

10. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

1) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
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2) poswiadczenie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.
§ 17. SAMODZIELNE STANOWISKO ds. EDUKACII prowadzi sprawy zwigzane z:
1. Organizowanie i realizacja zadan Gminy w zakresie o§wiaty.

2. Opiniowanie  arkuszy  organizacyjnych  szkot podstawowych, oddzialéw  przedszkolnych
1 przedktadaniem ich do zatwierdzenia Woéjtowi Gminy.

3. Przygotowywanie ogloszen konkursow na stanowisko dyrektora szkoty i obstuga komisji konkursowe;j.
4. Sporzadzeniem, oceny pracy dyrektorow jednostek oswiatowych.

5. Opracowywaniem kryteriow w zakresie wynagrodzenia dyrektoréow szkot iprzedstawieniem ich do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

6. Koordynowaniem dziatalnosci oswiatowo - wychowawczej na terenie Gminy.

7. Sporzadzaniem materialdow analitycznych dotyczacych organizacji ptacowych na kazdy rok szkolny
1 przedktadania tych wnioskow Wojtowi Gminy.

8. Organizowanie systemu dowozu uczniéw do szkot.
9. Prowadzenie SIO w zakresie obowigzku organu prowadzacego.

10. Prowadzeniem dokumentacji zwigzanej ze stypendium za wysokie wyniki w nauce, wybitne osiggnigcia
oraz wysokie osiggnigcia sportowe.

11. Sporzadzaniem aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.
12. Wspdtudziat w przygotowaniu rocznych planoéw budzetowych jednostek o§wiatowych.

13. Prowadzenia ewidencji spelniania obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 Ilat
i podejmowaniem dzialanmajgcych na celu egzekwowania tego obowigzku.

14. Prowadzeniem rejestru umow o prace Ww celu przygotowania zawodowego zawartych przez
pracodawcow z pracownikami mlodocianymi oraz przygotowaniem umdéw zgodnie zart. 70b ustawy
0 systemie o$wiaty.

15. Planowaniem w uzgadnianiu z poszczegdlnymi dyrektorami remontow biezacych i czuwanie nad ich
realizacja.

16. Prowadzenie rejestru zatrudnienia nauczycieli obstugiwanych szkot.
17. Prowadzenie rejestru delegacji dla dyrektoréw szkot.

18. Sporzadzaniem corocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych dla organu prowadzacego
szkoty.

19. Prowadzenie ewidencji szkot.
§ 18. SAMODZIELNE STANOWISKO ds. OBSLUGI SAMORZADU prowadzi sprawy zwigzane z:
1. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej Komisji, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy zreferatami Urzedu i kierownikami jednostek podporzadkowanych
materialow na posiedzenia Rady Gminy i komisji.

2) terminowe dorgczenie materiatow,

3) przekazywanie uchwal do wykonywania wlasciwym komorkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym,

4) przekazywanie uchwat do Wojewody i innych organéw wynikajacych z przepisow.
2. Prowadzenie spraw jednostek pomocniczych:
1) prowadzenie dokumentacji poszczegolnych sotectw,

2) pomoc w organizacji wyborow w jednostkach pomocniczych gminy.
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3. Udzial w procesie przygotowawczym w przeprowadzeniu referendéw, wyboréw: samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich i do parlamentu europejskiego.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy dla koordynatora do spraw dostepnosci.
5. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami.

§ 19. SAMODZIELNIE STANOWISKO ds. EWIDENCJI LUDNOSCI DOWODOW OSOBISTYCH
prowadzi sprawy zwigzane z:

1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych i ich wydawanie,
2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
4) wystepowanie o nadanie numerow PESEL,
5) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
6) prowadzenie rejestru wyborcow,
7) sporzadzanie spisow wyborcow - wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.
§ 20. URZAD STANU CYWILNEGO prowadzi sprawy zwigzane z:
1. W zakresie akt stanu cywilnego:
1) rejestracja stanu cywilnego - sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen,matzenstw i zgonow,
2) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski:
a) przyjmowanie zapewnien,
b) wystawianie zaswiadczen na podstawie art. 41 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
¢) wystawianie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami kraju.

3) wystawianie decyzji administracyjnych na podstawie ktérych dokonywane sa zmiany w aktach stanu
cywilnego:

a) prostowanie bledéow w aktach USC.
4) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiaska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
5) przesyltanie informacji o zmianach danych osobowych, PESEL i adreséw,
6) przesytanie miesi¢cznych sprawozdan statystycznych,
7) wydawanie odpiséw aktow urodzen,
8) dokonywanie transkrypcji aktow sporzadzonych za granica,
9) wystepowanie o odznaczenia panstwowe za dlugoletnie pozycie matzenskie.
§ 21. RADCA PRAWNY - zakres dziatania:
1. Informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym z zakresu dziatalno$ci Gminy.

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta
oraz decyzji administracyjnych.

3. Opiniowanie zawieranych umow cywilno - prawnych.

4. Udzielanie opinii, porad, interpretacji przepisow pracownikom Urzedu Gminy i jednostek
podporzadkowanych.

5. Sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci.

6. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym oraz
innym organom orzekajacym.
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V. KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE

§ 22. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnosci dzialania.
1. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) rzetelnosci,

3) celowosci,

4) terminowosci,

5) skutecznosci.
2. Kontrola ma na celu:

1) zapobieganie  niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu, informowanie kierownikow
o prawidtowosci dzialania,

2) ustalanie istniejacego stanu faktycznego,

3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidtowosci, ustalanie os6 odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobow 1 srodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidlowosci.
§ 23. 1. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej wykonuja z Urzegdu:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownicy poszczeg6lnych referatow w stosunku do pracownikow tych referatow.
2. Rodzaje kontroli:

1) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatania stanowiska,

2) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem,

3) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace - przeprowadzone po dokonaniu okre§lonych czynno$ci majacych na celu ustalenie stopnia
realizacji z poprzednich kontroli.

§ 24. Kontroli sprawdzajacej przez Urzad podlegaja podporzadkowane jednostki organizacyjne.
§ 25. 1. Z kontroli sporzadza si¢ protokot lub notatke stuzbowa.
2. Protokot lub notatka powinna zawierac:

1) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego,

3) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) wyszczegodlnienie zalacznikow,

6) miejsce i datg sporzadzenia protokotu,

7) podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

§ 26. 1. Na podstawie protokotu z kontroli kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego,
ktére powinno zawierac:

1) opis sprawdzonych nieprawidlowosci i osiaggnigtych pozytywow,
2) zalecenia,

3) termin wykonywania zalecen pokontrolnych i powiadamiania o sposobie ich realizacji.
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§ 27. 1. Wystgpienie pokontrolne akceptowane jest przez Wojta i przekazywane osobie kontrolowanej,
jednostce organizacyjnej i komorce organizacyjne;j.

2. Decyzje o sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych podejmuje Wojt jako
sprawujacy kierownictwo i nadzor nad pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych.

§ 28. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o plany kontroli lub w sposéb wyrywkowy.
VI. OBSLUGA INTERESANTOW, SKARGI I WNIOSKI

§ 29. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w jednym dniu tygodnia ( wtorek)
w godzinach od 10:00 - 12:00, a w razie jego nicobecnosci Sekretarz Gminy.

2. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy. Pracownicy sa zobowiazani do
zatatwiania sprawy zgodnie z przepisami prawa, zgodnie z kompetencjami i KPA. Pracownicy zobowigzani sa
do udzielania niezbg¢dnej informacji i wyjasnien dotyczacych okres§lonej sprawy.

§30. 1. W budynku Urzedu znajduje sig tablica informacyjna obrazujaca struktur¢ organizacyjng
1 rozmieszczenie komorek organizacyjnych.

2. Przy drzwiach kazdego pomieszczenia znajduje si¢ oznaczenie - numer odpowiadajacy objasnieniom
tablicy informacyjne;.

3. Na budynku administracyjnym Urzgdu znajduje si¢ informacja o czasie pracy.

§ 31. 1. Kazdy obywatel ma prawo ztozy¢ skarge lub wystgpi¢ z wnioskiem do Wojta.

2. Ztozenie skargi lub wniosku moze nastapi¢ pisemnie lub ustnie.

3. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne.

4. Skargi 1iwnioski winny by¢ zbadane znalezyta staranno$cig i wnikliwoscig oraz poprzedzone
rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci majacych znaczenie dla ich prawidlowego zalozenia.

5. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

6. Kwalifikacji skarg i wnioskow dokonuje Sekretarz Gminy.

7. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich po zarejestrowaniu skargi, wniosku przekazuje
niezwlocznie sprawe do zalatwienia wlasciwemu referatowi lub kierownikowi jednostki podporzadkowane;.

8. Skargi 1wnioski ktérych prawa rozpatrywania i zalatwiania nie posiada Wojt sg przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich niezwlocznie przekazywane do zatatwienia wg. wlasciwosci zgodne;j
z KPA.

9. Ostateczna aprobata zatatwiania skargi, wniosku nalezy do Wjta.
VIL STATUS OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW URZEDU
§ 32. 1. Pracownicy samorzadowi s3 zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstawie:
1) wyboru - Wéjt Gminy,
2) powotania - Skarbnik Gminy,
3) umowy o pracg.

2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

3. Oceny na pismie dokonuje bezposrednio przetozony pracownika samorzgdowego, nie rzadziej niz raz na
2 lata i nie czesciejniz raz na 6 m-cy.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej oceny dokonuje
si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny. Uzyskanie ponownej
negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.
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5. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan
publicznych i §rodki publiczne z uwzglednieniem interesOw panstwa, intereséw gminy oraz indywidualnych
interesOw obywateli.

6. Do podstawowych obowiazkoéw nalezy:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan Urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organow, instytucji i 0soéb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow znajdujacych sig
w posiadaniu Urzgdu jesli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) zachowanie  uprzejmosci  izyczliwo$ci ~ w komentarzach ze  zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nimi.

7. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy, sumienne i staranne wypetnienie polecen
przetozonych.

8. Pracownik Urzedu nie powinien wykonywaé polecen, ktore wg. jego przekonania stanowily
przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata.

§ 33. 1. Wynagrodzenie pracownikom Urzgdu Gminy i kierownikom jednostek organizacyjnych przyznaje
Wojt na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje Referat Finansow.

3. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ z dotu do 29-tego dnia kazdego miesigca, jezeli ustalony dzien za
prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Wojt moze ustali¢ inny termin wyplaty wynagrodzenia.
VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 34. 1. Podczas nieobecnosci Wojta pisma rozstrzygajace iinne materialy nalezace do jego aprobaty
podpisuje Sekretarz Gminy.

2. Dokumenty przedstawione Wojtowi do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownikow
referatow, ponadto powinny uzyskac aprobate Sekretarza Gminy.

3. Jezeli dokumenty do podpisu powinny by¢ uzgodnione zinnymi referatami, to powinny zawieraé
stwierdzenie o uzgodnieniu.

4. Wjt moze udzieli¢ upowaznienia kierownikom referatow, a takze pracownikom do podpisywania pism
i decyzji administracyjnych dotyczacych spraw przez nich zatatwianych.

XI POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35. 1. Wykaz obowigzkow, odpowiedzialnosci i zastgpstw poszczegdlnych pracownikow urzedu sg
zawsze zawarte w zakresach czynnosci.

2. Przy zmianach personalnych pracownik zobowigzany jest do protokdlarnego przekazania dokumentow
1 pieczeci.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021r.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 14/2021
Wjta Gminy Jeziora Wielkie

WOIT z dnia 18 marca 2021 r.
v
SEKRETARZ < SKARBNIK
KIEROWNIK URZEDU STANU KIEROWNIK REFERATU
y A 4 y y
Samodzielne stanowisko ds. Samodzielne stanowisko ds. Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji 1. Zastepca Skarbnika — Inspektor ds. rachunkowosci
Edukacji obstugi samorzadu Ludnosci i Dowodoéw Osobistych finansowej;
2. Inspektor ds. rozliczen podatku VAT i ksiegowosci;
3. Inspektor ds. wymiaru podatku;
4. Inspektor ds. podatkéw i opfat;
5. Inspektor ds. ptac i rozliczen finansowych;
A 4
v v
KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNEGO KIEROWNIK REFERATU ROLNICTWA,
| SPRAW OBYWATELSKICH OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ | KOMUNALNEJ
A 4 Y
1. Podinspektor ds. obronnosci, spraw wojskowych, 1. Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami i dziatalnosci gospodarczej;
p/poz. oraz obstugi informatycznej 2 Inspektor ds. rolnictwa, le$nictwa i gospodarki komunalnej;

2. Podinspektor ds. obstugi kancelarii
3. Pracownicy obstugi gospodarczej:
a) Konserwator
b) Sprzataczka — wozna
4. Kierowcy - konserwatorzy

3. Inspektor ds. budownictwa i planowania przestrzennego;
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