Referat Rozwoju Gospodarczego

Kierownik Referatu

Dorota Grzeszczuk
tel. 89 524 19 09

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

tel. 89 524 19 19

Stanowisko ds. planowania przestrzennego

tel. 89 52419 14

Stanowisko ds. geodezji i wycinki drzew

tel. 89 524 19 14(poniedziatki i srody)

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i turystyki

Tel. 89 524 19 12

Stanowisko ds. warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
tel. 89 52419 14

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie Punktu Obstugi Przedsiebiorcy,
2/ prowadzenie na portalu gminy podstrony internetowej dla inwestorow i
przedsiebiorcéw,
3/ przygotowywanie i promocja ofert sprzedazy nieruchomosci,
4/przygotowywanie projektéw programéw gospodarczych, programéw
zachet dla inwestoréw oraz procedur obstugi inwestoréw i ich
rozpowszechnianie,
5/ koordynowanie i udziat w imprezach promujacych gmine w zakresie
rozwoju przedsiebiorczosci /m.in. targi, wystawy/,
6/ przygotowywanie nieruchomosci do sprzedazy:

a/ zlecanie podziatéw i wycen nieruchomosci,

b/ zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej,

¢/ przygotowywanie i promocja ofert sprzedazy nieruchomosci,

d/ sporzgdzanie wykazu nieruchomosci komunalnych przeznaczonych do



sprzedazy, do
oddania w uzytkowanie wieczyste lub dzierzawe i podanie go do
publicznej wiadomosci,
e/ przygotowywanie ogtoszen o przetargach i przekazywanie ich do
publikacji,
f/ sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonego przetargu,
g/ sporzadzanie protokotdw rokowan z osobami ustalonymi nabywcami
nieruchomosci
h/ sporzgdzanie umow z osobami ustalonymi dzierzawcami
nieruchomosci,
i/ wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wtasnosci
nieruchomosci,
j/ sktadanie wnioskéw wraz z dokumentacja o zaktadanie ksigg
wieczystych,

7/ przygotowywanie opinii w formie postanowienia o zgodnosSci podziatu
nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,

8/ wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

9/ prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczania nieruchomosci,

10/ prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci,

11/ prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci,
komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

12/ wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie
zagospodarowania przestrzennego,

13/ wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci,

14/ prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych i uzgadnianie jej z
ewidencjg gruntéw prowadzong przez Starostwo Powiatowe,

15/ wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

16/ naliczanie wysokosci zwrotu podatku akcyzowego,

17/ prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu lokali komunalnych i
socjalnych, pomieszczen gospodarczych

i uzytkowych,

18/ prowadzenie spraw z zakresu towiectwa /szkody spowodowane przez
zwierzeta dzikie w uprawach i ptodach rolnych/,

19/ prowadzenie spraw z zakresu szkéd spowodowanych niekorzystnymi
zjawiskami atmosferycznymi,

20/ wydawanie decyzji w sprawie poboru jednorazowej optaty wynikajgcej
ze wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, poprzedzonych
przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego,

21/ wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci optaty adiacenckiej z tytutu



wzrostu wartoscinieruchomosci spowodowanego budowg urzadzen
infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci,

22/ wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewdéw w przypadkach
okreslonych w ustawie o ochronie przyrody

23/ prowadzenie spraw z zakresu kapielisk i miejsc wykorzystywanych do
kapieli na zasadach okreslonych w ustawie prawo wodne,

24/ prowadzenie ewidencji obiektéw turystycznych na podstawie ustawy o
ustugachturystycznych, rozwijanie produktéw turystycznych,

25/ opracowywanie i wdrazanie projektéw z zakresu rozwoju turystyki w
gminie,

26/ wspotpraca z podmiotami z branzy turystycznej oraz z innymi
instytucjami dziatajgcymi w branzy turystycznej, miedzy innymi Regionalng
Organizacjg Turystyczng, Departamentem Turystyki i Sportu Urzedu
Marszatkowskiego w Olsztynie,

27/ wspotpraca z sasiednimi samorzgdami i powiatem olsztyhskim w celu
rozwoju wspolnych produktéw turystycznych i oferty,

28/ koordynowanie i udziat w imprezach promujgcych gmine w zakresie
turystyki /m.in. targi, wystawy/,

29/ przygotowywanie oferty turystycznej gminy,

30/ prowadzenie bazy danych o gminie w zakresie turystyki, w tym
wspotpraca w tworzeniu informacji turystycznej,

31/ wspdtpraca z instytucjami kultury, Informacjg Turystycznag,
indywidualnymi twoércami oraz przedsiebiorcami,

32/ przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach zagospodarowania
przestrzennego, tj.: o przystapieniu do sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego wraz z okre$leniem granic opracowania,
zmiany i uchwalenia studium i plandw,

33/ przyjmowanie wnioskéw o sporzgdzenie badz zmiane studium lub planu,
34/ ogtaszanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o przystgpieniu do
sporzadzaniastudium, planu badz ich zmiany,

35/ zawiadamianie organéw wtasciwych do uzgadniania i opiniowania
projektu studium i planu,

36/ wystepowanie o uzgodnienie projektu studium i planu,

37/ ogtaszanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o terminie wytozenia
projektu planu do wgladu,

38/ przyjmowanie uwag do projektu studium lub planu i przestrzeganie
trybu ich zatatwiania,

39/ kompletowanie dokumentacji dotyczacej prac planistycznych do
Wojewody celem oceny jej zgodnosSci z przepisami prawnymi,

40/ wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,



41/ wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
42/ uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z
wtasciwymi organami okreSlonymi w ustawie o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

43/ prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

44/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku planu
miejscowego zachowaniem procedury wynikajgcej z ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

45/ prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

46/ wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach z zachowaniem
proceduryokreslonej w ustawie o udostepnianiu informacji o Srodowisku i
jego ochronie udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na Srodowisko,

47/ prowadzenie spraw z zakresu ustawy o rewitalizacji,

48/ przygotowywanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji strategii
rozwoju Gminy,

49/ prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w
stowarzyszeniach i zwigzkach gmin,

50/ prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci i
oznaczeh budynkéw w formie mapy oraz nazw ulic na mapie ewidencyjnej,
51/ prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic,

52/ prowadzenie spraw zwigzanych z okazywaniem granic nieruchomosci
komunalnych,

53/ geodezyjna obstuga w zakresie inwentaryzacji budynkdéw i obiektéw
komunalnych /rozbiérka, budowa, rozbudowa, budynkéw i obiektow
komunalnych/,

54/ wspoétpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogdlnopolskimi w
zakresie dziatalnosci referatu,

55/ wspotpraca z Referatem Rozwoju Spotecznego i Promocji oraz
Referatem Inwestycji i Utrzymania Mienia w pozyskiwaniu i rozliczaniu
srodkéw zewnetrznych /krajowych i z budzetu UE/ na projekty w zakresie
turystyki i rozwoju gospodarczego gminy.

WZORY PISM

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Kierownik Referatu


https://gietrzwald.bip.net.pl/?c=485

tel. 89 524 19 08

Stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych
-8952419 00

Stanowisko ds. obstugi rady
-8952419 35

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, archiwum urzedu
-89524 1902

Informatyk Gminny

-89524 1928

Stanowisko ds. kadr, bhp, szkolen
-89524 1917

Godziny urzedowania:

poniedziatek 7.00-16.00
wtorek-czwartek 7.00-15.00

pigtek 7.00-14.00
Zakres spraw i zadan do realizacji:

Organizacja, realizacja, prowadzenie i zatatwianie spraw w petnym zakresie
zaopatrzenia materiatowego, obstugi sekretariatu, ewidencji ludnosci,
spiséw i wyboréw wszystkich szczebli, spraw osobowych, kadr i szkolenia,
zatatwianiem interpelacji, skarg, wnioskow i petycji, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu wdjta i zastepcy wdjta, kalendarza spotkan,

2) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, prowadzenie ewidencji
wydanych pieczeci,

3) zaopatrzenie w materiaty biurowe,

4) zamawianie prasy,

5) przyjmowanie i rozdziat korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,
dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych na poszczegdlne komérki
organizacyjne,

6) rejestrowanie korespondencji wptywajacej i wychodzacej w systemie



elektronicznym Proton,

7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

8) udzielanie szczeg6towej informacji o zakresie dziatania urzedu, o
wtasciwosci komorek organizacyjnych, kierowanie do odpowiednich
komorek,

9) udzielanie informacji o kompetencjach innych urzedéw celem zatatwienia
spraw przez interesantéw,

10) wydawanie drukéw i pomoc w ich prawidtowym wypetnianiu przez
interesantow,

11) obstuga techniczno-kancelaryjna Rady, komisji Rady i klubéw radnych,
12) dokumentowanie dziatalnosci Rady i jej organdw,

13) inicjowanie niezbednych dziatah zwigzanych z przeprowadzeniem
wyborow fawnikow,

14) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz aktéw prawa miejscowego,

15) terminowe przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzoru,

16) wspotpraca z wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi w
zakresie przygotowywania projektow uchwat i innych materiatéw na
posiedzenia Rady i jej komisji,

17) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji radnych,
koordynowanie wszystkich czynnosci dotyczacych obiegu dokumentéw
Rady,

18) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zameldowaniem i
wymeldowaniem na pobyt staty i czasowy,

19) udostepnianie danych osobowych i adresowych,

20) sporzadzanie wykazdéw dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,
21) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych,

22) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw,

23) wydawanie decyzji o wpisaniu i odmowie wpisania do rejestru
wyborcéw,

24) wydawanie decyzji w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci w
rejestrze lub spisie wyborcéw,

25) sporzadzanie spisu wyborcéw w wyborach i referendach,

26) prowadzenie archiwum zaktadowego,

27) nadzoér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wtasciwego zatatwiania spraw i prowadzenia akt spraw,

28) prowadzenie Biuletynu informacji Publicznej,

29) planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do
obstugi informatycznej Gminy,

30) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

31) nadzér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania,

32) nadzér nad tworzeniem systemdéw przez firmy zewnetrzne i



egzekwowanie wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania,

33) prowadzenie dziatan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa
systemow informatycznych i przechowywanych w nich danych,

34) planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowania ich do
zmieniajgcych sie potrzeb,

35) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

36) przygotowywanie umow o prace, umow zlecenia, kompletowanie
dokumentacji wymaganej do zatrudnienia,

37) ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatku za wystuge lat, nagréd
jubileuszowych i urlopéw wypoczynkowych,

38) przygotowywanie projektdw regulamindéw pracy, wynagradzania,
premiowania i innych wynikajacych z przepiséw prawa pracy,

39) przygotowywanie wnioskoéw o Srodki na roboty publiczne i prace
interwencyjne, wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Pracy,

40) terminowe dokonywanie zgtoszen imiennych do ubezpieczenia
spotecznego,

41) prowadzenie rejestru przyjetych i zwolnionych pracownikéw oraz
ewidencji archiwalnej pracownikoéw,

42) biezace informowanie Skarbnika Gminy o zmianach wynagrodzenia
pracownikdw i uprawnien majacych wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia,

43) realizacja spraw zwigzanych ze szkoleniami i ksztatceniem pracownikéw
Urzedu,

44) koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk, stazy uczniowskich
i studenckich,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze,

46) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy o pracownikach
samorzadowych i przepiséw wykonawczych,

47) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz
zgtoszenia do Rejestru Korzysci,

48) przeksztatcanie na forme elektroniczng wnioskédw o wpis, zmiane,
zawieszenie, wznowienie dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji i
informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

49) prowadzenie rejestru umow.

Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie Kancelarii Ogdlnej Urzedu

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu
oraz z zaopatrzeniem i obstugg Urzedu,

3) nadzo6r nad ochrong i zabezpieczeniem administracyjnym biura i



przylegtego terenu, ewidencja udzielonych zezwoleh samodzielnych wejs¢
na teren Urzedu oraz udzielonych zezwoleh dostepu do pomieszczen,

4) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisdw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

5) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego
umieszczania tablic urzedowych, tablic z godtem RP oraz tablic
informacyjnych w siedzibie Urzedu, nadzér nad wywieszaniem flagi
narodowej co najmniej w dni panstwowe,

6) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych (z wytagczeniem jednostek
oSwiatowych), w tym nadzdér nad ewidencjg i rozliczaniem czasu pracy
pracownikéw Urzedu, dbanie by przepisy prawa, porzadku i dyscypliny
pracy byty przestrzegane,

7) nadzdér nad obstugg sekretarsko-biurowg Wojta, Zastepcy Wdjta,
Sekretarza i Skarbnika,

8) nadzdr w zakresie ewidencji ludnosci i wydawania dowodow osobistych,
9) dekretowanie przy wspotpracy z Sekretarzem Gminy korespondencji
wptywajgcej do Urzedu na poszczegdlne stanowiska pracy,

10) koordynowanie i obstuga spotkan Wéjta z grupami zawodowymi,
srodowiskowymi i stowarzyszeniami,

11) koordynowanie udziatu przedstawicieli Urzedu w spotkaniach
zewnetrznych,

12) prowadzenie ewidencji krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych
Wdjta i pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw komdrek organizacyjnych
Urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem w OOA, Zwigzku Gmin
Warminskich i Zwigzku Gmin Warminsko-Mazurskich,

14) rejestrowanie i prowadzenie zbioru decyzji i zarzadzeh Wéjta Gminy
oraz ewidencjonowanie udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

15) prowadzenie rejestru umow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskow i
interpelacji wptywajacych do Wodjta; nadzorowanie przestrzegania
rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg, wnioskéw i petycji,
koordynowanie przygotowania opinii prawnych oraz wyjasnien odnoscie
stosowania przepiséw prawa na potrzeby Woéjta, Zastepcy Woijta,
Sekretarza, Skarbnika oraz kierujgcych komdérkami organizacyjnymi Urzedu,
17) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych,
projektdw zarzgdzen, opinii, petnomocnictw i upowaznien Wojta,

18) koordynacja prowadzenia postepowan sgdowych w interesie Gminy
Gietrzwatd oraz nadzér nad przygotowywaniem wnoszenia pozwow,
wnioskéw i skarg do saddéw powszechnych oraz ich rozdzielanie do
prowadzenia przez poszczegdlne kancelarie prawne,



19) obstuga posiedzen Narad Wojta,

20) realizacja spraw zwigzanych z dziatalnoScia gospodarcza,

21) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem wyboréw
wszystkich szczebli, referenddw i spiséw oraz nadzér nad zabezpieczeniem
prac technicznych zwigzanych z wyborami i referendami,

22) gospodarowanie Srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu,

23) koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk, stazy uczniowskich
i studenckich,

24) nadz6r nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz nad
realizacja zadan zwigzanych z biezgca aktualizacjg tresci strony
internetowej Urzedu,

25) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

26) kreowanie pozytywnego wizerunku Wéjta i pracownikéw Urzedu Gminy
Gietrzwatd,

27) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji medialnej,
28) monitoring i analiza artykutow prasowych, audycji radiowych i
telewizyjnych oraz ich archiwizowanie,

29) nadzér nad prowadzeniem archiwum Urzedu,

30) nadzér nad przygotowaniem i aktualizowaniem dokumentéw wymagan
bezpieczehnstwa i ochrony danych osobowych dla przetwarzania danych
osobowych w dokumentacji papierowej i systemach teleinformatycznych,
31) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych i
zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych, Polityce
Bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego oraz dokumentach
zwigzanych z ochrong danych osobowych,

32) nadzér nad dokumentacjg ochrony danych osobowych oraz jej
aktualizacja,

33) opracowywanie polityki informacyjnej Urzedu Gminy Gietrzwatd,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
sprowadzanie do kraju zwtok (prochdw) osob zmartych za granica, nadzoér
nad Punktem Informacyjnym Urzedu,

35) koordynowanie wtasciwego przygotowania materiatdw pod obrady ses;ji
Rady Gminy Gietrzwatd, wspoétdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami oraz
udziat w sesjach Rady Gminy - wg wskazan Wéjta Gminy,

36) nadzor nad przestrzeganiem poprawnosci formalno-prawnej
przygotowywanych dokumentéw (zgodnos$¢ z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt, Kodeksem Postepowania
Administracyjnego, regulaminami) oraz sprawnym obiegiem dokumentéw,
37) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego
zatatwiania spraw i prawidtowej obstugi klientéw Urzedu,



38) organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wojtem i Sekretarzem
naboréow na wolne urzednicze stanowiska pracy oraz organizowanie i
nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej. Prezentuje nowo
przyjetych pracownikéw i zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzgdkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu,
39) wykonywanie innych zadanh zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy w
ramach udzielonego upowaznienia,

40) petnienie roli opiekuna praktyk i odbywania stazu w Urzedzie (tylko w
zakresie referatu)

41) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz
dokonywanie zgtoszen do Rejestru Korzysci,

42) opracowywanie przepiséw wewnetrznych (zarzadzen, regulamindw,
instrukcji),

43) koordynowanie terminéw zatatwiania przez kierownikéw referatéw
spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

44) koordynowanie doskonalenia zawodowego w urzedzie oraz
organizowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikéw,

45) koordynacja obstugi prawnej Urzedu,

46) kontrola pomieszczen biurowych w zakresie zabezpieczenia
dokumentow (pieczeci, drukéw, komputerdow),

47) nadzor nad przeksztatcaniem na forme elektroniczng wnioskéw o wpis,
zmiane, zawieszenie, wznowienie dziatalnosci gospodarczej do Centralnej
Ewidencji i informacji o DziatalnoSci Gospodarczej,

48) koordynowanie zadan w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych oraz
zarzadzania kryzysowego.

WZORY PISM

Referat Podatkéw i Optat

Kierownik Referatu/Sekretarz

Krystyna Dzikowska
Pokéj nr 4

Kierownik (wymiar podatkéw i optat)

tel. 89 524 19 04
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Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, windykacja
tel. 89 524 19 27

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

tel. 89 524 19 26

Stanowisko ds. gospodarki odpadami i windykacji
tel. 89 524 19 05

Stanowisko ds. podatkéw i optat

tel. 89 524 19 20

Godziny urzedowania:
poniedziatek 7.00-16.00
wtorek-czwartek 7.00-15.00

pigtek 7.00-14.00
Zakres spraw i zadan do realizacji:

1.Realizowanie wszystkich spraw wynikajgcych z funkcji organu
podatkowego a szczegdlnosci:

1/ ustalanie w drodze decyzji wymiaru podatkéw: od nieruchomosci,
lesnego, rolnego, od srodkdéw transportowych i optaty od posiadania pséw,
tacznego zobowigzania pienieznego,

2/ udzielanie ulg podatkowych, umorzen, odroczen terminéw ptatnosci,
rozktadanie na raty naleznosci podatkowych,

3/ prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej w zakresie naleznosci
podatkow i optat lokalnych,

4/ prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych podatki i inne naleznosci
/hipoteka na nieruchomosciach, zastaw skarbowy na ruchomosciach oraz
zbywalnych prawach majatkowych/,

5/ umarzanie, odraczanie, rozktadanie na raty podatkéw pobieranych przez
Urzad Skarbowy, bedgcych dochodami gminy,

6/ prowadzenie w petnym zakresie spraw dotyczacych udzielania pomocy

publicznej,

7/ wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgce stan
zalegtosci,

8/ wydawanie zezwolen na wykreslenie
hipoteki,

9/ naliczanie odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej w prawidtowej



wysokosci,

10/ prowadzenie kontroli podatkowych,

11/ wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych ptatnikéw podatku rolnego i
od nieruchomosci,

12/ sporzadzanie pisemnych interpretacji w indywidualnych sprawach
podatnikdw w zakresie przepiséw prawa podatkowego, regulowanych
ustawg o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o podatku rolnym, leSnym
i ustawg o optacie skarbowe;.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami a w szczegélnosci:

1/ przyjmowanie deklaracji o wysokosSci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, korekt deklaracji w przypadku zmiany danych,
bedacych podstawg ustalenia wysokosSci naleznej optaty z tego tytutu,

2/ wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ optaty lub zalegtosci z tytutu
optaty za odpady,

3/ terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze,

4/ prawidtowa ewidencja przypisow, odpisdéw, wptat, zwrotéw i zaliczen
nadptat z tytutu optat.

3. Prowadzenie spraw z zakresu optat za pobdr wody i odprowadzanie
Sciekéw a w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpiséw, wptat, zwrotdéw i zaliczeh nadptat z tytutu optaty za lokale
mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze,

2/ ksiegowanie optat za lokale mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze,
analiza dokonanych wptat,

3/ wstawianie wezwah oraz wezwan przedsadowych do zaptaty za lokale
mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze, kompletowanie dokumentacji i
kierowanie spraw do wszczecia egzekucji sgdowe].

4/ sporzadzanie spisu uprawnionych do udziatu w wyborach do izby
rolniczej.

5/ wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Wzory pism

Referat Rozwoju Spotecznego

Kierownik Referatu
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Agnieszka Zabtocka
agnieszka.zablocka@gietrzwald.pl
tel. 89 524 19 35

Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i inicjatywy lokalnej - pokdj nr 16
tel. 89 5241913
projekty@gietrzwald.pl

Godziny urzedowania:

poniedziatek 7.00-16.00
wtorek-czwartek 7.00-15.00

pigtek 7.00-14.00

Zakres spraw i zadan do realizacji:

1. Inicjowanie, przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ (projektow)
dofinansowywanych

ze srodkow zewnetrznych stuzacych rozwojowi spoteczno-gospodarczemu
Gminy:

1) nawigzywanie partnerstw projektowych - wspétpraca z innymi
samorzgdami, organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami gmin i innymi
podmiotami, ktédre moga wstepowac w role partnera;

2) pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw zewnetrznych (krajowych i
zagranicznych), w tym sporzadzanie wnioskdéw o dofinansowanie i
kompletowanie zatgcznikdw, sporzadzanie wnioskdw o ptatnosc i
prowadzenie sprawozdawczosci i korespondencji z instytucja przyznajaca
dofinansowanie (zgodnie z umowag);

3) udzielanie informacji na temat mozliwosci ubiegania sie o
dofinansowanie ze Srodkéw funduszy europejskich jednostkom
organizacyjnym Gminy oraz innym podmiotom;

4) pomoc w przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych jednostkom
organizacyjnym Gminy (szkotom, domom kultury, GOPS-owi, radom
soteckim i innym) oraz stowarzyszeniom lokalnym przy udziale
merytorycznym pracownikéw tych jednostek i stowarzyszen.

2. Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
dziatajagcymi w sferze pozytku publicznego.
3. Prowadzenie konsultacji spotecznych.
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4. Analiza potrzeb i oczekiwah mieszkancow pod wzgledem projektow
prorozwojowych.

5. Upowszechnianie informacji na temat zrealizowanych i realizowanych
projektéw.

6. Realizacja inicjatywy lokalnej i budzetu partycypacyjnego -
podejmowanie oddolnych inicjatyw, promowanie oddolnych inicjatyw
mieszkancow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadanh publicznych w
ramach inicjatywy lokalnej na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie.

8. Promocja wolontariatu w szkotfach, inicjowanie wspétpracy organizacji
ze szkotami, rozwijanie edukacji obywatelskiej, wspotpraca z mtodziezowa
rada gminy (w przypadku

jej powotania).

9. Wspdtpraca z gminnymi OSP w zakresie pozyskiwania Srodkéw
pozabudzetowych

na dofinansowanie dziatalnosSci przeciwpozarowe;.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w:
Stowarzyszeniu Olsztynski Obszar Aglomeracyjny, Lokalnej Grupie Dziatania
Stowarzyszenie ,,Potudniowa Warmia”

i Lokalnej Grupie Rybackiej ,Pojezierze Olsztynskie”.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w Zwigzku ZIT MOF
Olsztyna.

12. Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie
realizacji Strategii Rozwigzywania Problemdéw Spotecznych w Gminie
Gietrzwatd.

Wzory pism

Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik:
Jan Kasprowicz - Woéjt Gminy Gietrzwatd

Urzad Stanu Cywilnego
Pokéj nr 1
Tel.- 89524 19 01 lub 89 524 19 10
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Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Radostaw Malczyk
tel. 89 524 19 10

Godziny urzedowania:

poniedziatek 7.00-16.00
wtorek-czwartek 7.00-15.00

pigtek 7.00-14.00
Zakres spraw i zadan do realizacji:

1/ sporzadzanie aktéw stanu cywilnego /urodzen, matzenstw i zgondéw/,

2/ wydawanie odpisoéw z aktéw stanu cywilnego,

3/ prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw urodzen,
matzenstw i zgondw,

4/ przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa i prowadzenie rejestru
uznan,

5/ przenoszenie do rejestru stanu cywilnego tresci zagranicznego
dokumentu w drodze transkrypcji lub odtworzenia, w drodze czynnosci
materialno-technicznej,

6/ wydawanie zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uptywem
ustawowego terminu wyczekiwania,

7/ wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granica,

8/ wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

9/ wydawanie zaswiadczeh o zamieszczonych lub niezamieszczonych w
rejestrze stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,

10/ wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego,
11/ prowadzenie postepowan dotyczacych uznawania orzeczeh panstw
obcych na podstawie przepiséw kpc, rozporzadzenia Rady Europy Bruksela
lla i umoéw miedzynarodowych,

12/ dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w
oparciu o orzeczenia sadowe, decyzje administracyjne, protokoty,
oswiadczenia, uznania wyrokéw sgdéw panstw obcych,

13/ przenoszenie wtasnych aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w formie
papierowej do rejestru stanu cywilnego w aplikacji ,Zrédto”,

14/ uniewaznianie aktu lub aktéw stwierdzajacych to samo zdarzenie,

15/ uniewaznianie z urzedu wzmianek dodatkowych w przypadkach
okreslonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego,

16/ przyjmowanie oSwiadczeh o powrocie matzonka rozwiedzionego do



nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa, nadaniu dziecku
nazwiska meza matki, zmianie imienia dziecka, wyborze nazwiska, jakie
beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

17/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia lub
nazwiska,

18/ aktualizowanie w rejestrze Pesel danych dotyczgcych stanu cywilnego
na podstawie zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego.

Wzory pism

Referat Finansowy

Skarbnik

Urszula Borkowska
tel. 89 524 19 03
Zastepca Skarbnika

Ewa Widniewska
tel. 89 524 19 15

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

tel. 89 524 19 15

Stanowisko ds. rozliczen i spraw pracowniczych
tel. 89 524 19 15

tel. 89 534 19 31

Zakres spraw i zadan do realizacji:

1.0rganizacja, realizacja i prowadzenie wspdlnej obstugi jednostek
organizacyjnych, dla ktérych na podstawie odpowiedniej uchwaty Rady,
Urzad jest jednostka obstugujgca, a w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie w catosci rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i na podstawie przekazanych przez kierownikéw
jednostek, opisanych dowoddéw ksiegowych w zakresie zaptaty zobowigzan,
2/ gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,

3/ prowadzenie obstugi kasowej jednostek obstugiwanych,
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4/ obstuga finansowo-ksiegowa wydzielonych rachunkéw dochoddéw, o
ktédrych mowa w art. 223 ustawy o finansach publicznych,

5/ prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszy socjalnych jednostek
obstugiwanych,

6/ koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych
jednostek obstugiwanych,

7/ przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych, w terminie
umozliwiajgcym ich zatwierdzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
przez kierownikow jednostek obstugiwanych,

8/ przygotowywanie analiz niezbednych do sporzgdzenia plandéw
finansowych i ich zmian, w terminach umozliwiajgcych ich sporzadzenie i
akceptacje przez kierownikéw jednostek obstugiwanych,

9/ prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych
zadan,

10/ prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,
11/ prowadzenie obstugi kadrowej w zakresie ewidencji dokumentacji
dotyczacej zatrudniania, zmian w okresie trwania stosunkéw pracy i
zwalniania pracownikéw w obstugiwanych jednostkach,

12/ organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw
i 0s6b zatrudnianych na podstawie umoéw cywilno-prawnych w jednostkach
obstugiwanych,

13/ ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

14/ przygotowywanie danych do sprawozdania o Sredniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli,

15/ przygotowywanie kierownikom jednostek obstugiwanych informacji o
koniecznosci prowadzenia windykacji naleznosci,

16/ przetwarzanie danych osobowych pracownikéw zatrudnianych przez
jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan
w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.

2. Opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkdéw
realizowanych przez poszczegdlne jednostki.

3. Prowadzenie kontroli celowosci i zasadnosci wydatkéow ponoszonych
przez jednostki organizacyjne, przedktadanie Wdjtowi informacji w tym
zakresie.

4. Sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
zakresie powierzonych obowigzkow.

5. Przedktadanie Wojtowi projektéw zarzadzen i uchwat zwigzanych z
realizacjg zadan referatu.

6. Pracownicy referatu majg prawo zadania od jednostek obstugiwanych
informacji oraz wglagdu w dokumentacje w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan w ramach wspoélnej obstugi tych jednostek,



7. Prowadzenie ewidencji poszczegdlnych jednostek w zakresie podatku VAT
i sporzadzanie informacji w tym zakresie.

2.1. Kierownik Referatu Obstugi Jednostek realizuje zadania Gtéwnego
Ksiegowego Urzedu i jednostek obstugiwanych w zakresie objetym planami
finansowymi poszczegolnych jednostek.

2. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegdélnosci:

1/ sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakresu obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien dla poszczegdlnych stanowisk,

2/ wykonywanie czynnosci wskazanych w art. 35 ust. 1,3,4,5,6 i 7 ustawy o
finansach publicznych,

3/ zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji, opisywania i
przechowywania dokumentdéw oraz opracowywanie procedur zatatwiania
poszczegdblnych spraw,

4/ nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu terminowosci
zatatwiania spraw i terminowosci przekazywania dokumentéw finansowych,
5/ dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,
6/ inicjowanie i opracowywanie projektéw decyzji, wytycznych i zarzadzen
Wodijta oraz projektéw uchwat Rady w zakresie prowadzonych spraw,

7/ wykonywanie dyspozycji pienieznych w jednostkach, dla ktérych
wykonuje funkcje gtéwnego ksiegowego,

8/ zgtaszanie Wéjtowi i Skarbnikowi odstepstw od realizacji harmonogramoéw
planéw finansowych obstugiwanych jednostek,

9/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym
poprawnosci podziatu na operacje dotyczace dziatalnosci statutowej i
gospodarczej w zakresie wspotczynnikdéw i prewskaznikow VAT,

10/ przeciwdziatania przypadkom naruszania dyscypliny finanséw
publicznych.

Wzory pism

Samodzielne stanowiska

Stanowisko ds. komunikacji, promocji i sportu - pokdj nr 15

tel. 89 524 19 10
promocja@gietrzwald.pl
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Stanowiska ds. zamdwien publicznych -pokéj nr 15
tel. 89 524 19 10

radoslaw.malczyk@gietrzwald.pl

Stanowisko ds. Oswiaty - pokdj nr 27

tel. 89 524 19 17

oswiata@gietrzwald.pl

Stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego -
pokdj nr 26

tel. 89 524 19 16

obronacywilna@gietrzwald.pl
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