Zarzgdzenie nr 655/2013
Wéjta Gminy Efk
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Efku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013, poz. 594 z p6ézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Etku w brzmieniu stanowiacym zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dnijem wejscia w zycie Regulaminu, o ki6rym mowa w § 1 traci moc dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy w Etku nadany przez Wéjta Gminy Etk dnia 31 grudnia 2012 r.
Nr 416A/2012.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

toni Polkowski




Zalacmik do Zarzadzenia nr 655/2013
Widjta Gminy Elk z dnia 31 grudnia 2013 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ELKU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Elk, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Elk,
wykonywanie funkeji kierowniczych, podziat zadan,
strukture organizacyjna urzedu,

funkcjonowanie Urzedu,

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

postanowienia koficowe.

§2

Ilekroé dalej jest mowa o:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

R

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Elk;

radzie —naleZy przez to rozumie¢ Radg Gminy Efk;

wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Elk;

sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Elk;

skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Efk;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Elku;

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Efk;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013, poz. 594 z p6n. zm.).

ROZDZIAL 1

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§3

Urzad wykonuje funkcj¢ pomocnicza przy realizacji zadan wéjta i rady.

Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych i powierzonych, wykonywanych na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej i pozarzadowe;,

3) zadan okreslonych statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wéjta

W szczegblnosei do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen,
wydawania decyzji administracyjnych oraz podejmowania innych czynnoéci prawnych
przez wéjta i rade;

2) zapewnienie wéjtowi i radzie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskéw oraz interpelacji;

3) przygotowywanie materialéw do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz
zabezpieczenie realizacji aktéw wydawanych przez wéjta i rade;

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen komisji;

5) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, w szczegoblnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢} przechowywanie akt,



d) przekazywanie akt do archiwum.
6) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Wojtowi jako pracodawcy zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
7) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdw gminy.
8) Siedziba urze¢du miesci si¢ w Etku, ul. Armii Krajowej 3.

ROZDZIAY. 11

ORGANIZACJA URZEDU, WYKONYWANIE FUNKCJI KIEROWNICZYCH PODZIAL

ZADAN

§4

Praca urzgdu kieruje wéjt.

W urzedzie tworzy si¢ ponadto nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) sekretarz- pelniacy réwnoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;

2) skarbnik - peligcy rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;

3) Kicrownik Referatu Inwestycji;

4) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska.

Wojt ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy urzedu, zapewnia warunki sprawnej
organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dzialania urzedu.

W czasie nieobecnosci wéjta jego wszystkie zadania i kompetencje z zakresu kierowania
urzedem przejmuje sekretarz.

§ 5

Wojt kieruje i koordynuje dziatalnoscia komérek organizacyjnych urzedu.
W szczegolnosci:
1) wykonuje uchwaly rady i zadania gminy okre$lone przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) przygotowuje projekty uchwat rady,
b) okresla sposoby wykonywania uchwat,
¢) gospodaruje mieniem komunalnym,
d) wykonuje budzet,
e) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
2) reprezentuje gming i urzad na zewnatrz i kieruje biezacymi sprawami gminy;
3) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4} sklada o§wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem;
5) reprezentuje gming podczas uroczystosci panstwowych i lokalnych;
6) kieruje urzedem w rozumieniu kodeksu pracy, w tym:
a) zatwierdza zakresy czynnoéci pracownikdw,
b) realizuje polityke kadrowa,
c) przestrzega przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy;
7) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
8) powolije swoich petnomocnikéw do okre§lonych spraw i zadan spos$réd pracownikéw
samorzadowych;
9) sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskami okre§lonymi w regulaminie
organizacyjnym urzedu;
10) upowaznia pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
11) przyjmuje oswiadczenia majatkowe - wraz z kopia zeznan o wysokosci dochodu
w roku podatkowym, oswiadczenia o dzialalno$ci gospodarczej i zatrudnieniu
w jednostkach samorzadu terytorialnego od sekretarza i skarbnika, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz oséb wydajacych decyzje administracyjne
w imieniu wéjta oraz analizuje dane zawarte w o§wiadczeniach;
12) wykonuje inne zadania zastrzezone dla wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty rady.



2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wéijta organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania. Jest kierownikiem Referatu
Organizacyjnego. W szczeg6lnosci:

1) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, za wyjatkiem nawigzywania
i rozwiazywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;

2) wykonuje funkcje zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio
podleglych;

3) przygotowuje projekty oraz zmiany regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych
w zakresie organizacji urzedu;

4) nadzoruje poprawnos$é projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktow
prawnych wdjta i rady;

5) organizuje i koordynuje sprawy zwigzanych z wyborami i referendami;

6) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg i wnioskéw;

7) usprawnia prace urzedu i nadzoruje doskonalenie kadr;

8) kontroluje dyscypling pracy;

9) kontroluje gospodarowanie mieniem na terenie urzedu;

10) nadzoruje bezpieczenstwo, higieng i ochrone przeciwpozarows w urzedzie;

11) prowadzi kontrole wewngtrzng urzedu;

12) realizuje ~ zadania okre§lone w planie operacyjnym funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa w czasie wojny.

3. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadaf urzgdu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac  kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscia referatéw oraz jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania. W szczegdlnosci:

1) peni funkcje gléwnego ksiggowego urzedu i budzetu gminy;

2) ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci i ewidencji majatku
gminy;

3) nadzoruje prace Referatu Finansowego;

4) wykomuje dyspozycje srodkami pienigznymi;

5) opracowuje projekty budzetu gminy i projekty Wieloletniej Prognozy Finansowej;

6) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan pienigznych
dla gminy;

7) opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzetu;

8) sprawuje nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem
finansowo-ksiggowym i organizuje gospodarke finansowa gminy;

9) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zglasza
propozycje wojtowi i radzie gminy;

10) kontroluje gospodarke finansowa urzedu, jednostek organizacyjnych
i pomocniczych gminy;

11) kontroluje legalno$¢ dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji budzetu;

12) opracowuje projekty zmian instrukciji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowe;j
gminy;

13) przekazuje  poszczegblnym komérkom organizacyjnym urzedu i jednostkom
organizacyjnym gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwiazanych
z projektowaniem budzetu;

14) opracowuje projekty uchwal w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw
i oplat lokalnych;

15) przygotowuje prognozy wydatkéw zwiazanych z dzialalnoscia podleglego referatn na
kolejny rok budzetowy do 20 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy;

16) realizuje  zadania okre§lone w planie operacyjnym funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa w czasie wojny.

4. Kierownik referatu inwestycji kieruje realizacja zadan gminy w zakresie spraw referatu,
sprawuje  kontrole i nadzér nad praca kierowanych przez siebie  stanowisk.
W szczegdlnosci:

1} dokonuje podziatu czynnoici pomiedzy pracownikéw referatu i podejmuje niezbedne
czynnosci organizacyjne zapewniajace wiasciwa prace referatu;



2) aprobuje spos6b zalatwiania spraw przez pracownikéw referatu;

3) wystepuje do wéjta z wnioskami w sprawach pracowniczych i w sprawach wymagajacych
koordynacji dziataf;

4) przygotowuje wstepne projekty uchwal, zarzadzen, opracowuje procedury realizacji
zadan;

5) wykonuje zadania okreslone w zakresie ustalonego podzialu czynnosci na swoim
stanowisku pracy;

6) wykonuje uchwaly organéw gminy, odpowiada na pytania i interpelacje radnych;

7) przygotowuje informacje do projektu budzetu gminy;

8) prowadzi kontrole wewnetrzng na podleglych stanowiskach pracy;

9) wykonuje inne czynnosci wynikajace z prawa pracy w stosunku do podlegtych
pracownikéw, z wyjatkiem zadan nalezacych wylacznie do kompetencii Wijta;

10) realizuje  zadania okreSlone w planie operacyjnym funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa paristwa w czasie wojny.

5. Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska kieruje realizacja zadan gminy w zakresie spraw
referatu, sprawuje kontrole i nadzér nad praca kierowanych przez siebie stanowisk.
W szczegblnoscei:

1) dokonuje podziatu czynnosci pomigdzy pracownikéw referatu i podejmuje niezbedne
czynnosci organizacyjne zapewniajace wlasciwa prace referatu;

2) aprobuje sposob zatatwiania spraw przez pracownikéw referatu;

3) wystgpuje do wdjta z wnioskami w sprawach pracowniczych i w sprawach
wymagajacych koordynacji dziatan;

4) przygotowuje wstepne projekty uchwal, zarzadze, opracowuje procedury realizacji
zadan;

5} wykonuje zadania okreslone w zakresie ustalonego podzialu czynnoéci na swoim
stanowisku pracy;

6) wykonuje uchwaly organéw gminy, odpowiada na pytania i interpelacje radnych;

7) przygotowuje informacje do projektu budzetu gminy;

8) prowadzi kontrol¢ wewngtrzna na podleglych stanowiskach pracy;

9) wykonuje inne czynnosci wynikajace z prawa pracy w stosunku do podlegtych
pracownikéw, z wyjatkiem zadan nalezacych wylacznie do kompetencji Wijta;

10) realizuje zadania okreslone w planie operacyjnym funkcjonowania gminy
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panistwa w czasie wojny.

6. Do zakresu wspélnych zadai stanowisk kierowniczych nalezy w szczegilnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do referatu;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikéw;

3) okresowa ocena pracy pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedkiadanie wéjtowi projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami;

6) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy pafstwowej i stuzbowej, przepiséw
o bezpieczefistwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie
do informacji publiczne;j;

7) dbatosé o powierzone mienie;

8) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do =zakresu dzialania referatow,
wspéldziatanie w opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen wajta, umow,
porozumien i innych aktéw prawnych;

9) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dzialania referatow
i biezacy nadzér nad realizacja uchwaly budzetowej w tej czesei;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw:;

11) wspoldziatanie z organami administracjii publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkaficow
gminy;



12) wydawanie ~w  zakresie ~wykonywanych zadari decyzji administracyjnych
i za$wiadczen w ramach posiadanych upowaznie;

13) zapewnienie wladciwej wspolpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowicdzi na interpelacje
i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw,
w trybie przewidzianym przepisami prawa;

14) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu;

15) realizowanie zadan bezpieczenistwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dzialania referatu;

16) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do metytorycznego zakresu

dzialania referatu.

ROZDZIAL Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6

W skiad Urzgdu wehodza nastepujace komoérki organizacyjne:

REFERAT ORGANIZACYJNY
Ip. stanowiska liczba symbol
stanowisk
1 | kierownik referatu — sekretarz gminy i OKR
2 | sekretariat 1 OSE
3 | kancelaria 1 OKA
4 | ds. informatyki 1 OIN
5 | ds. funduszy pomocowych 1 OFP
6 | ds. kultury fizycznej, sportu i turystyki 1 OKF
7 | ds. ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich 1 OEL
8 | ds. dok. tozsamosci i ochrony danych osobowych 1 00D
9 | ds. rozwiazywania prob. alkohol. zdrowia i spraw gospodarczych 1 OPZ
10 | robotnik gospodarczy 2 -
11 | sprzataczka 1 -
REFERAT FINANSOWY
Ip. stanowiska liczba symbol
stanowisk
1 | kierownik referatu — skarbnik gminy 1 FKR
2 | ds. ksiegowodci budzetowej 3 FKB
3 | ds. ksiggowosci podatkowej 2 FKP
4 | ds. wynagrodzen 1 FWY
5 | ds. rozliczen gotéwkowych 1 FRG
6 | ds. wymiaru podatkdw i oplat 2 FWP
7 | ds. ksiegowosci gospodarki odpadami 1 FGO
REFERAT INWESTYCJI
Ip. stanowiska liczba symbol
stanowisk
1 | kierownik referatu 1 IKR
2 | ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe; 1 IGK
3 | ds. drog i remontéw 1 IDR
4 | ds. planowania przestrzennego 3 IPP




REFERAT OCHRONY SRODOWISKA
Ip. stanowiska liczba symbol
stanowisk
1 kierownik referatu i SKR
2 ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami 2 SGG
3 ds. ochrony $rodowiska 1 SOS
4 ds. gospodarki odpadami 1 8GO
SAMODZIELNE STANOWISKA
Ip. stanowiska liczba symbol
stanowisk
1 | ds. o$wiaty 1 SOS
2 | zespél radcéw prawnych 2 SRP
3 | ds. kadrowych 1 SKA
4 | ds. zarzadzania kryzysowego 1 SZK
5 | ds. zambwien publicznych 2 SZP
6_ | ds. kultury, promocji i transportu 1 SPR
7 | ds. obstugi Rady Gminy 1 SBR

3) Schemat organizacyjny urz¢du
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1.

§7

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi kancelaryinei urzedu, sekretariatu woita;

2) przyjmowanie, rozdysponowywanie, ewidencja i wysylanie korespondencji i przesylek
oraz obstuga poczty elektronicznej;

3) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych;

4) zarzadzanie tablicami ogloszei w urzedzie, w tym: podawanie do publicznej wiadomosci
poprzez wywieszanie na tablicach ogloszef obwieszczen, komunikatéw przysylanych do urzedu
i odsylanie ich po odnotowaniu czasookresu, w ktérym byly podane do publicznej wiadomosci;

5) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw zglaszanych do wéjta, w tym sporzadzanie
protokoléw skarg ustnych skladanych do woéjta oraz przekazywanie do zalatwienia
wg wlasciwodci;

6) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

7) przygotowanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby woéijta
i rady;

8) wspolpraca i wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami masowymi;

10) nadzor nad eksploatacja urzadzen i systeméw komputerowych w urzedzie;

11) wdrazanie nowych rozwiazan w zakresie komputeryzacji;

12) przeprowadzanie szkolefi pracownikéw w zakresie obslugi systemu sieciowego urzedu;

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawnofcia, konserwacja oraz wdrazaniem technicznych
zabezpieczef systemu informatycznego do przetwarzania danych osobowych w urzedzie jako
administrator systemu informatycznego (ASI);

14) archiwizacja baz danych systemow pracujgeych na serwerze urzedu;

15) nadzér nad rozbudows instalacji sieci komputerowej i stanowisk komputerowych w urzedzie;

16) kontrola instalacji i wdrazania oprogramowania uzytkowego w urzedzie,

17) udzielanie pomocy przy usuwaniu bledow eksploatacyjnych przy  wspdlpracy
z autorami oprogramowania oraz pracownikami urzedu;

18) administrowanie systemem sieciowym Windows;

19) zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkaficow gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu
1 rekreacji;

20) pozyskiwanie Srodkéw finansowych na zadania zwigzane z kultura fizyczng, sportem
i rekreacja;

21) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidlowym realizowaniem zadafi przez
samorzadowe instytucje kultury w tym nad dziatalnoécia Centrum Kultury Gminy Elk
z siedziba w Stradunach, Biblioteka Publiczna Gminy Elk z siedziba w Nowej Wsi Etckiej;

22) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

23) przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu samorzadowych instytucji kultury;

24) prowadzenie aktualizacji kartotek statych mieszkancéw, osdb przebywajacych na pobycie
czasowym, przyjmowanie zgloszeri meldunkowych;

25) prowadzenie postgpowan administracyjnych o wymeldowanie i zameldowanie;

26) udostgpnianie danych i wydawanie zaswiadczei z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;

27) sporzadzanie wykazéw dzieci 1 miodziezy dla potrzeb placowek oswiatowych
i dotyczacych spraw wojskowych;

28) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

29) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow;

30) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz przekazywanie ich do Centrum
Personalizacji Dokumentow MSWiA;

31) wydawanie i uniewaznianie dowodéw osobistych, zakladanie kopert dowodowych oraz
zapotrzebowanie kopert dowodowych i ich przechowywanie, aktualizacja rejestréw dowodéw
osobistych;

32) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

33) wydawanie zaswiadczefi potwierdzajacych dane z ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowodéw osobistych na wniosek takich organ6éw jak: policja, straz miejska, sad, komornik
sadowy, urzad stanu cywilnego, urzad miasta/gminy, urzad skarbowy, ZUS, WKU, KRUS;



34) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, wydawanie
upowazniefi pracownikom urzedu do przetwarzania danych osobowych;

35) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczei o wpis/zmianie wpisu do ewidencji
dzialalnodci gospodarczej oraz przyjmowanic wnioskéw o zawieszenie i wznowienie
wykonywania dziatalnosci;

36) przyjmowanie zawiadomiefi o zaprzestaniu wykonywania dzialalno$ci gospodarczej
oraz przygotowanie decyzji o wykresleniu przedsigbiorcy z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

37) aktualizacja kart ewidencyjnych przedsigbiorcow;

38) przekazywanie danych dotyczacych przedsigbiorcéw do wlasciwego urzedu skarbowego,
urzedu statystycznego, ZUS i KRUS;

39) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji dzialalnosei gospodarczej;

40) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularych i regularnych specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym;

41) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;

42) sporzadzanie i przekazywanie do wurzedu wojewddzkiego sprawozdan i informacji
statystycznych dotyczacych dowodéw osobistych;

43) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

44) realizacja Gminnych Programéw: Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
Przeciwdziatania Narkomanii; Ochrony i Promocji Zdrowia;

45) prowadzenia archiwum zakladowego;

46) obshuga gospodarcza urzedu.

2. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz zasadami
wynikajacymi z uregulowan wewngtrznych;

2) prowadzenie ksiggowosci Gminy Etk i Urzedu Gminy w oparciu o rozporzadzenie Ministra
Finanséw w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego;

3) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego,

4) prowadzenie ksiggowosci Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) prowadzenie ksiggowosci Funduszu Soleckiego,

6) prowadzenia ewidencji ksiegowe] mienia gminy, w tym naliczanie umorzen, rozliczanie
inwentaryzacji,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnych i rocznych sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej oraz sprawozdan o zaleglych nalezno$ciach przedsigbiorstw z tytulu $wiadczen
na rzecz sektora finans6w publicznych,

8) sporzadzanie sprawozdawczos$ci miesigcznych, kwartalnych i rocznych wynikajacych
zrozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczodci budzetowe;;

9) sporzadzanie bilansu gminy, urzedu oraz skonsolidowanego;

10) sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji wptat na PFRON;

11} sporzadzanie sprawozdan rocznych w zakresie srodkéw trwalych;

12) sporzadzanie sprawozdan rocznych o wydatkach strukturalnych;

13) pobieranie dochodéw gminy w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
od srodkéw transportowych, optaty skarbowej oraz oplat lokalnych;

14) dokonywanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych;

15) prowadzenie kart podatnikéw z tytuhu nabywania czy zbywania nieruchomosci, powigkszania
1 zmniejszania powierzchni gospodarstw rolnych, zmian ewidencyjnych posiadaczy srodkow
transportowych;

16) wydawanie zaswiadczefi: o nie zaleganiu w podatkach, o pomocy de minimis, o powierzchni
posiadanych gospodarstw (hektaréw fizycznych i przeliczeniowych), dla KRUS w sprawach
podlegania o0séb fizycznych obowigzkowi ubezpieczenia od 1 lipca 1977 r.
do 31 grudnia 1992 r.;

17) prowadzenie spraw w zakresie ulg, zwolnien, odroczen, umorzen, roztozes na raty;

18) prowadzenie windykacji podatkéw i oplat lokalnych;



19) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

20) prowadzenie wymiaru i ewidencji ksiggowej oplat z tytulu gospodarki odpadami na terenie
Gminy Efk;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzer;

22) naliczanie oraz sporzadzanie list plac wynagrodzefi osobowych, bezosobowych, prowizji,
ryczaltéw, zasitkéw chorobowych;

23) wydawanie zadwiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu;

24) prowadzenie kart wynagrodzeri, kart zasitkowych;

25) sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ wynagrodzer i pochodnych;

26) naliczanie oraz odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz podatku dochodowego
od osdb fizycznych;

27) sporzadzanie  deklaracji ZUS, deklaracjii podatkowej, raportéw dla pracownika
o ubezpieczeniu;

28) sporzadzanie informacji o rocznym wynagradzaniu pracownikéw PIT-11;

29) sporzadzanie deklaracji rocznych PIT 4R o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
oraz PIT 8AR o zryczaltowanym podatku dochodowym;

30) prowadzenie gospodarki kasowe;j;

31) prowadzenie biezacych rachunkéw bankowych dochodéw i wydatkow a takze wyodrgbnionych
rachunkow do realizacji zadan finansowanych $rodkami zewnetrznymi;

32) prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytéw, funduszy specjalnych;

33) wykonywanie operacji gotowkowych w kasie urzedu - przyjmowanie oplaty skarbowsj
i wyplata gotowki;

34) prowadzenie ewidencji i rozliczania drukéw $cistego zarachowania;

35) obstuga i analiza zadluzenia gminy;

36) przesylanie (analizy w wersji papierowej lub elektronicznej) kwartalnych sprawozdan
instytucjom udzielajacym kredytéw i pozyczek;

37) podawanie do publicznej wiadomoéci poprzez zamieszczenie w BIP; kwartalnych informacji
o wykonaniu budzetu gminy, w tym o wysokosci deficytu Iub nadwyzki budzetowej
oraz o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznoéci budzetowych; do 31 maja
kazdego roku informacji z wykonania budzetu gminy za poprzedni roku budzetowy, w tym
kwote deficytu lub nadwyzki, informacji o kwotach dotacji otrzymanych z budzetu jst. oraz
kwoty dotacji udzielonych innym jst, informacji obejmujacych wykaz oséb prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym
w zakresie podatkéw lub oplat udzielono ulg, odroczefi, umorzen lub roztozono splate na raty,
informacji obejmujacej wykaz oséb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy
publicznej;

38) dokonywanie kontroli finansowej wewnetrznej, a w szczegdlnosci:

a) monitorowanie aktualnych wydatkéw w stosunku do planu,

b) zabezpieczenic majatku poprzez inwentaryzacje sktadnikéw majgtku oraz jego
ubezpieczenie,

¢) analiza zgodnosci danych finansowych sporzadzanych przez inne komérki organizacyjne
z uchwalonym budzetem gminy,

d) dokonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z procedurami kontroli zarzadczej,

€) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

39) planowanie budzetu w zakresie:

a) szacowania dochodéw pochodzacych z podatkéw i optat lokalnych, udziatéw w podatkach,

b) szacowania wydatkéw na obstuge diugu i splatg zobowiazaf,, obsluge podatkéw i oplat
lokalnych, wynagrodzenia i pochodne, udzielenie dotacji, inwestycje, udzialy w spélkach,
ubezpieczenie majatku, dofinansowanie innych zadan,

¢} planowania rozchod6éw z tytutu splaty rat pozyczek i kredytow,

40) planowania rezerwy ogélnej i celowych,

41) wspldziatanie z innymi referatami w sprawie pozyskiwania $rodkéw finansowych
zewnetrznych, w tym z UE.

3. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowanie wymaganej dokumentacji oraz nadzér nad realizacja gminnych inwestycji
budowlanych;



2) realizacja  wnioskéw o  dofinansowanie  inwestycji gminnych ze  srodkéw
pozabudzetowych w zakresie dokumentacyjnym i budzetowym;

3) wspolpraca w realizacji inwestycji wspotfinansowanych ze §rodkéw krajowych i unijnych;

4) realizacja zadan z funduszu soteckiego;

5) zarzadzanie siecia drég gminnych oraz opinie w zakresie drég krajowych,
wojewddzkich i powiatowych;

6) prowadzenie gospodarki nieruchomo$ciami, lokalami  mieszkalnymi, socjalnymi
oraz uzytkowymi przeznaczonymi do najmu;

7) przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych;

8) prowadzenie ewidencji nazw miejscowosci, ulic, placéw oraz nadawanie numeréw
nieruchomosci i obiektow fizjograficznych;

9) przygotowanie procedur miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian
studium uwarunkowan kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

10) wydawanie wypiséw i wyrysow z obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

11) przygotowanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomoséci w dokumentach planistycznych
oraz o Zgodnofci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu z miejscowym planem
Zagospodarowania przestrzennego;,

12) prowadzenie procedur zmierzajacych do wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz realizacji
inwestycji celu publicznego;

13) zarzadzanie energia w gminie;

14) nadz6r nad cmentarzami komunalnymi i opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi;

15) nadzo6r nad siecig wodng oraz kanalizacja sanitarng i deszczowa.

4. Do zakresu dzialania Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnoSci:

1) ewidencja gruntéw i budynkdw;

2) podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci;

3) sprzedaz, przekazywanie w uzZytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem
gruntéw stanowigcych wlasnos¢ gminy;

4) przygotowanie zaswiadczefi o pracy na gospodarstwie rolnym;

5) przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

6) prowadzenie zadaf z zakresu gospodarki odpadami oraz zezwoleniami na odbiér odpadéw
od wiascicieli nieruchomosci;

7) prowadzenie procedur administracyjnych celem przygotowania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigé mogacych negatywnie oddzialywaé na
srodowisko oraz wymaganych uzgodnief z organami ochrony $rodowiska;

8) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie §rodowiska na terenie
gmity;

9) nadz6r nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi;

10) nadzér nad ochrong zwierzat oraz realizacja zadan zapobiegajacych ich bezdomnosci;

11) ochrona roslin oraz gruntéw rolnych i le§nych;

12) nadzdr oraz realizacja zadati wynikajacych z utrzymania czystosci i porzadku;

13) przygotowanie decyzji na wycinke drzew i krzewdw;

14) nadzé6r nad obwodami towieckimi i nad szacowaniem szkéd w rolnictwie;

15) prowadzenie doradztwa rolniczego;

16) prowadzenie spraw z zakresu pozwoleri wodno-prawnych nalezacych do kompetencji Wéjta;

17) uvzgodnienia w zakresie gospodarki wodno - $ciekowej oraz nadzor nad urzadzeniami
melioracyjnymi;

18) przygotowanie dokumentacji opiniujacej/uzgadniajacej poszukiwanie lub wydobywanie
kruszyw naturalnych i pospolitych.

19) prowadzenie doradztwa rolniczego;




5. Do zakresu dzialania samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:

na stanowisku ds. ofwiaty:

1) merytoryczne opracowywanie wnioskéw, projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie oswiaty;

2) analiza arkuszy organizacyjnych szkét i przedstawienie ich do zatwierdzenia;

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt oscbowych
dyrektorow szkét i ZOS;

4) przygotowanie i przeprowadzenie spraw wynikajacych z obowiazku zawartego w art. 22 KN;

5) przeprowadzenie procedur awansu zawodowego nauczycieli;

6) prowadzenie nadzoru i kontroli w podleglych gminie szkotach;

7) kontrola speliania obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego
oraz obowiazku nauki;

8) ocena pracy dyrektorow szkot;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia pracownikéw mtodocianych;

10) wspolpraca z dyrektorami szk6t w zakresie spraw biezacych;

11) wspdlpraca z organizacjami i instytucjami wspomagajacymi i dzialajacymi na rzecz oswiaty
1 wychowania;

12) opracowywanie analiz i sprawozdan dla uprawnionych instytucji;

13) prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

14) prowadzenie spraw z zakresn powolywania i odwolywania dyrektoréw szkét i dyrektora
Zespotu Obshugi Szkét Gminy Eik;

15) zakladanie, likwidacja i laczenie szkét:

16) prowadzenie ewidencji i kontroli szk6t publicznych i niepublicznych prowadzonych przez inne
osoby niz jst;

17) przygotowywanie Radzie Gminy okresowych ocen i analiz z zakresu funkcjonowania o§wiaty
na terenie gminy, w tym Informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych gminy Etk w roku
szkolnym,

na stanowisku ds. kadrowych:

1} prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow  urzedu oraz  kierownikéw  gminnych jednostek  organizacyjnych
(z wylaczeniem dyrektoréw szkét i ZOS);

2) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych wykonywanie przez Wéjta czynnosci
z zakresu prawa pracy;

3) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw;

4) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosei socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy;

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;

7) wspoldziatanie z organami administracji specjalnej w zakresie fagodzenia skutkéw bezrobocia;

8) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych, oéwiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
0 umowach cywilno — prawnych i zatrudnieniu na terenie Gminy w j.o.s.t. — skladane przez
osoby zobowiazane, zatrudnione w Urzgdzie Gminy Efk i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

9) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy Elk i 0s6b fizycznych, z ktérymi zostaly zawarte umowy cywilno — prawne,

na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego:

1) prowadzenie czynnosci zwiszanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi — WKU, Policja;

2) opracowywanie planu $wiadczefi osobistych i rzeczowych w oparciu o wnioski ztozone przez
organy uprawnione;

3) wykonywanie zadahi z zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej i Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego;

4) prowadzenie zadan kancelarii tajnej;

5) wykonywanie zadan shizby BHP i ppoz w urzedzie i podleglych jednostkach okreslonych
w Kodeksie Pracy;

6) nadzdr nad dziatalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych;



7) przygotowywanic uméw z osobami fizycznymi wykonujacymi zadania na rzecz Gminy
lub Urzgdu Gminy a nalezace do zakresu obowiazkéw, wraz z pobieraniem kwestionariusza
osobowego od tych 0s6b dla celéw podatkowych i ZUS oraz powiadamianie, w przypadku oséb
bedacych w ewidencji Urzedu Pracy, o fakcie zawarcia uméw — Urzedu Pracy w Elku
1 przekazywanie kompletu dokumentéw na stanowisko kadrowe,

na stanowisku radcy prawnego w zespole radcéw prawnych:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych rady i wéjta;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw akiéw prawnych przekazywanych radzie
1 wojtowi;

3) obsluga prawna sesji rady;

4) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb wéjta i rady;

5) udziat w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez gmine, opiniowanie
projektow tych umow i porozumier;

6) wyjasnianie obowiazujacego stanu prawnego dotyczacego zakresu dziatania gminy i wojta;

7) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i organami w postgpowaniu
administracyjnym;

8) opracowywanie wniosk6w o wszczgcie sadowego postepowania egzekucyjnego;

9) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci  budzetu gminy
i Skarbu Panfistwa;

10) informowanie wéjta i rady w zakresie przestrzegania prawa i skutkéw prawnych
oraz uchybiei w dziatalnosci wéjta i rady oraz skutkéw prawnych tych uchybien, w tym takze
o innych okolicznodciach prawnych mogacych wywotaé niekorzystne dla gminy konsekwencje;

11) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego
w poszczegolnych referatach urzedu;

12) prowadzenie rejestru opinii, wyjasnieri i interpretacji prawnych;

13) prowadzenie repertorium spraw sadowych.

na stanowisku zaméwien publicznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych =z udzielaniem zaméwieri na dostawy, ushugi
i roboty budowlane w trybie bez stosowania ustawy — PZP;

2) prowadzenie spraw zaméwien publicznych gminy pod wzgledem procedury okreslonej
wlasciwymi przepisami prawa;

3) prowadzenie rejestru zaméwieri publicznych gminy;

4) przygotowywanie = dokumentéw  niezbednych do prac  Komisji Przetargowe;,
w tym zapewnienie organizacyjno - kancelaryjnej pracy komisji przetargowej;

5) udzielanie wyjasnieri formalnych do prowadzonego postgpowania dotyczacych Specyfikaciji
Istotnych Warunkow Zaméwienia;

6) sporzadzanie protokoléw do postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie
z ustawg PZP;

7) kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacja w sposéb gwarantujacy
Jjej nienaruszalnosé;

8) prowadzenie rejestru zawartych uméw przez gming;

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych
i przekazania go do Prezesa Urzedu ZamGéwien Publicznych;

10) prowadzenie catosci spraw wynikajacych z kompleksowego ubezpieczenia gminy i podlegtych
jednostek;

11) udzielanie porad pracownikom merytorycznym w zakresie zaméwief publicznych oraz
realizacji uméw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania o zamdwienia
publiczne;

12) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych realizacji zaméwien
publicznych-i ich aktualizacja;

13) obstuga strony internetowej gminy.

na stanowisku ds. kultury, promocji i transportu:
1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z promocja gminy oraz realizacja  zadan
z zakresu turystyki;
2) wspdldzialanie z organami gminy w zakresie dziatafi promocyjnych i polityki informacyjne;;



3)
4

5)

nadzér nad osobami §wiadczacymi umowy zlecenie w swietlicach wiejskich gminy Efk;

nadzér i koordynowanie funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego, a w tym:

a) opracowywanie i koordynacja rozkladéw jazdy;

b) opracowywanie miesigcznych analiz efektywnosci wydatkowania $rodkow budzetowych
na komunikacjg, oceng funkcjonowania gminnego transportu zbiorowego, analiza jakosci
$wiadczonych ustug oraz oczekiwan mieszkanicéw Gmin;

c) analiza ukladu tras i przedktadanie wnioskéw dotyczacych ewentualnych korekt;

d) wspbldziatanie z Inspektorem Transportu Drogowego w zakresie kontroli stanu
technicznego pojazdéw dysponowanych przez przewoznikéw;

e) przygotowywanie i kierowanie do Wojta Gminy projektéw uchwat okreslajacych
przepisy porzadkowe obowiazujace w zbiorowym transporcie gminnym;

f) przyjmowanie uwag i wnioskéw mieszkancéw Gminy dotyczacych komunikacji
zbiorowe;.

prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o uslugach turystycznych, analezacych

do kompetencji Wojta:

a) zaszeregowywanie i prowadzenie ewidencji p6l biwakowych;

b) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektéw (poza obicktami kategoryzowanymi
przez Wojewode), w ktérych sa swiadczone ushugi hotelarskie;

¢) przyjmowaniec wnioskdéw o wpis do ewidencji;

d) zakladanie wykazu kart ewidencji obiektow;

e) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji.

na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

przygotowywanie we wspdlpracy z whasciwymi merytorycznie referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy, materiatéw dotyczacych projektéw uchwat rady i jej komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw, w tym podejmowanie czynnosci
zapewniajacych przewodniczacemu rady kierowanie pracami rady;

organizowanie przyjmowania obywateli przez przewodniczacego rady;

przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade;

przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy rady i jej komisji;

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzef i spotkan rady, jej komisji;

protokofowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

prowadzenie rejestru uchwat rady i ewidencjonowanie protokoléw z sesji rady;

prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skiadanych przez radnych, koordynacja
i nadz6r udzielanych odpowiedzi;

przyjmowanie od przewodniczacego rady o$wiadczen majatkowych, oswiadczenia
o dzialalnosci gospodarczej i zatrudnieniu w jst dotyczacych radnych;

przekazywanie na stanowiska pracy urzedu uwierzytelnionych kserokopii uchwal rady
w zakresie dotyczacym prowadzonych merytorycznie spraw;

prowadzenie spraw dotyczacych ogtaszania i publikacji aktéw prawa miejscowego;
przekazywanie wszystkich uchwat wg wiasciwosci;

sporzadzanie list wyptat diet;

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej
1 technicznej prawidlowego przeprowadzania wyboréw, w tym prowadzenie innych spraw
z tego wynikajacych, obshuga zebran i narad z soltysami;

zapewnienie obshugi i udzielenie pomocy przy konsultacjach spolecznych i referendum:
koordynacja i organizacyjne przygotowywanie wszelkich spiséw prowadzonych na terenie
gminy organizowanych przez Gtéwny Urzad Statystyczny;

wykonywanie zadaii wynikajacych z ustawy o zbiérkach publicznych, a nalezacych
do kompetencji Wojta;

prowadzenie elektronicznej ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia bedacego wlasnoscia
gminy;

wspolpraca z rada, komisjami rady i jednostkami organizacyjnymi;

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.



1.

6. Szczeglowe dzialania przypisane do stanowisk wynikajacych ze struktury organizacyjnej
urzedu zawiera ,,Stanowiskowy zakres odpowiedzialnosci, uprawnien, zadan i obowigzkéw
pracownikéw Urzedu Gminy Etk”

ROZDZIAL IV
FUNKCJONOWANIE URZEDU
&8

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

w urzedzie.

1) ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy dotyczace skarg
i wnioskow;

2) indywiduaine sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w KPA i przepisach

szczegllnych;

3) sekretarz zobowigzany jest do:

a) zlecenia zalatwiania skarg i wnioskéw pracownikom o duzym zasobie wiedzy
i do$wiadczenia,
b) zapewnienia wlasciwego stosunku do interesantéw oraz podnoszenie kultury zalatwiania
spraw,
¢) pomocy Ww opracowywaniu faktycznego i prawnego uzasadniania odpowiedzi
w przypadku negatywnego zalatwiania skarg,
d) zapewnicnia terminowosci zalatwiania skarg i wnioskéw;
4) odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkéw;
5) pracownicy urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli,
kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

§9

Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonuje sie w teczkach tzeczowych
i wykazach spraw lub rejestrach spraw.
Kancelaria gminy prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw oraz przesylek wplywajacych
i wychodzacych z urzedu.
Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw protokoly sporzadza kancelaria.
Rozpatrywanie i zalatwianie merytoryczne skarg nalezy do stanowiska pracy wiasciwego
ze wzgledu na przedmiot sprawy.
Odpowiedz przygotowang przez pracownika podpisuje wojt.
Skargi, wnioski i listy, ktére nie wymagaja zbierania dowodéw powinny byé rozpatrzone
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne skargi w terminie miesigca liczac od
daty otrzymania.
Odpowiedzi na skarge, wniosek Iub list powinny byé jasno i zwiezle sformulowane,
w przypadku zajecia negatywnego stanowiska odpowiedz zawieraé musi wyczerpujace uzasadnienie
faktyczne i prawne.

§10

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw;
2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw;
3) rozstrzygnigcia sprawy bez zbednej zwloki, a jezeli jest to niemozliwe, okreélenie terminu
zalatwiania;
4) powiadomienia o koniecznosci i przyczynach przediuzenia terminu zatatwienia sprawy;
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub innych srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé.



2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

3. Jako reguta obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane
witedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.
Tres¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokolu
lub podpisanej przez strong adnotacji.

§11

1. Wé¢jt przyjmuje interesantbw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach od 8.00 do 13.00 i kazdy piatek w godzinach od 7.15 do 13.00.

2. Sekretarz, kierownicy referatéw oraz pracownicy przyjmuja interesantéw kazdego dnia w ciagu
godzin pracy Urzedu.

3. Wszyscy interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskéw do Woita, podlegaja wpisowi
do rejestru zbiorowego prowadzonego przez kancelarig, pozostali pracownicy prowadza ewidencje
przyj¢c interesantéw w sprawie skarg we wlasnym zakresie, w uzgodnieniu z sekretarzem.

§ 12

fa—y

- Zasady podpisywania dokument6w urzgdowych oraz korespondencji urzedu.

1) Wit osobiscie podpisuje:
a) zarzadzenia,
b) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
d) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw i senatoréw,
e) odpowiedzi na skargi i wnioski,
) odpowiedzi na krytyke w $rodkach masowego przekazu,
g) powolania, umowy o prace, opinie o pracownikach,
h) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
i) pisma do Przewodniczacego Rady Gminy,
j) decyzje administracyjne, o ile nie upowazni innych pracownikéw,
k) inne rozstrzygnigcia zastrzezone do osobistej aprobaty, w tym w zakresie podatkéw
i oplat lokalnych, w granicach przewidzianych przepisami prawa.

2) Sekretarz podpisuje pisma w sprawach okreslonych w § 12, ust.l, pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego, w wypadku nieobecnosci wojta;

3) kierownicy referatéw dokonuja wstepnej aprobaty spraw o ile wymagaja akceptacji woijta
oraz podpisuja pisma i rozstrzygnigcia dotyczace nadzorowanych spraw o ile nie sq zastrzezone
do podpisu wdjta.

§13

1. Pracownicy Referatu Finansowego, Organizacyjnego, Inwestycji oraz Ochrony Srodowiska
w dokumentacji przedstawionej do podpisu Wéjtowi Gminy Etk powinni zamiescié adnotacje
zawierajgca imig, nazwisko i podpis pracownika przygotowujacego dokument, a takze imie,
nazwisko i podpis Kierownika Referatu potwierdzajacego sprawdzenie dokumentu.

2. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy w dokumentach przedstawionych do podpisu Weéjtowi
Gminy Elk powinni zamiesci¢ adnotacj¢ zawierajaca imig, nazwisko i podpis pracownika
przygotowujacego dokument.

§14

W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia wéjta dokumenty oraz pisma moga podpisywaé
inni pracownicy urzedu.



§15

1. Tryb opracowywania zarzadzen.
1) opracowanie projektéw zarzadzeri nalezy do wilasciwosci komérek organizacyjnych urzedu
(referatu, samodzielnego stanowiska) oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
w ktérych zakresie dzialania znajduje si¢ problematyka podlegajaca regulacji w formie zarzadzenia
wojta;
2) projektodawcy ponosza odpowiedzialnosé za merytoryczna tresé projektu zarzadzenia;
3) projekt zarzadzenia wymaga uzgodniet:
a) z sekretarzem, jezeli tre$é aktu prawnego ma wplyw na funkcjonowanie urzedu,
b) zkierownikami komérek organizacyjnych, ktérych zadan dotyczy,
c) tres¢ danego aktu prawnego, ze skarbnikiem gminy, jezeli projekt aktu prawnego dotyczy
zagadnien finansowych badz wywotuje skutki finansowe,
d) projekt zarzadzenia konsultowany jest z innymi podmiotami, jezeli zasady wsp6ldziatania
tego wymagaja lub obowiazek ten wynika z przepisu szczegélnego,
€¢) po dokonaniu uzgodniefi, projekt zarzadzenia przedkladany jest radcy
prawnemu urzgdu celem zaopiniowania pod wzgledem zgodnoéci z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz zasadami techniki legislacyjnej, wnioskodawca przedstawia wéjtowi
projekt zarzadzenia do podpisu,
f} podpisane przez woljta zarzadzenie ewidencjonuje stanowisko pracy ds. rozliczefi
gotéwkowych i optaty skarbowej nadajac mu numer.

§16
Tryb opracowywania uchwat.

1) projekt uchwaly rady przygotownje pracownik urzedu =z inicjatywy  wlasnej
lub na polecenie wajta;

2) projekt uchwaty po uzgodnieniu i parafowaniu w komérkach organizacyjnych urzedu (referacie,
samodzielnym stanowisku) lub przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
w ktorych zakresie dzialania znajduje si¢ problematyka podlegajaca regulacji w formie
uchwaly rady po przedioZeniu radcy prawnemu urzedu celem zaopiniowania pod wzgledem
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz zasadami techniki legislacyjnej jest
przekazywany na stanowisko ds. obstugi rady na dwa dni przed posiedzeniem Komisji Rady
Gminy;

3) pracownik ds. obstugi rady uchwale po jej podjeciu i podpisaniu przekazuje niezwlocznie
wszystkim zainteresowanym,;

4) pracownicy, ktérzy zamierzaja wnosié na posiedzenie rady lub Komisji Rady Gminy sprawe
inng niz projekt uchwaly obowiazani sa ztozyé odpowiednio przygotowany wniosek
do pracownika na stanowisku obstugi rady co najmniej dwa dni przed posiedzeniem Komisji;

5) wniosek winien zawiera¢ propozycj¢ decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie;

6) wniosek wiazacy si¢ z wydatkowaniem $rodkéw finansowych winien wskazywaé zrodia
finansowania.

§17
Uklad aktu prawnego.
1} uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;
2) redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, Scista i zwigzla;
3) projekty aktow prawnych powinny odpowiadaé¢ zasadom techniki legislacyijne;j.
4) ukiad formalny aktéw prawnych winien zawieraé:
a) tytul aktu prawnego,
b) przez kogo wydany,
c) datg wydania,
d) okreslenie przedmiotu aktu prawnego.
Kazda z wymienionych wyzej czgsci podaje sie w oddzielnym wierszu.
5) w tresci aktu prawnego nalezy:
a) na wstepie podaé przepis prawny upowazniajacy organ do wydania aktu prawnego,
b) podaé zwigZle tres¢ aktu prawnego,
¢) wskaza¢ jednostke organizacyjna zobowigzang do wykonania aktu prawnego,



d)} wskaza¢ dat¢ wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowiazek Jjego publikacji
w przypadku prawa miejscowego.

§18
Pracownik na stanowisku ds. obstugi rady zobowiazany jest do:
1) publikacji uchwat bgdacych przepisami prawa miejscowego zgodnie z ustawa;
2) publikacji innych aktéw prawnych w sposéb zwyczajowo przyjety;
3) przekazywania uchwat i wyciagéw z protokoléw: jednostkom organizacyjnym, na ktére
nalozono obowiazek realizacji zadaf, pracownikom merytorycznym urzedu, jednostkom
organizacyjnym wspéldziatajacym w realizacji zadan.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§19
W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
§20

I. Kontrolg wewnetrzna w urzedzie sprawuja:
1) skarbnik gminy — w zakresie upowaznien ustawowych i zleconych;
2) kierownicy referatéw — w zakresie:
- prawidlowosci funkcjonowania stanowisk pracy referatu,
- realizacji zadan nakreslonych przez organy gminy,
- rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
- dyscypliny pracy,
2. Kontrolg zewnetrzng wykonuja:
1) skarbnik — w stosunku do jednostek nadzorowanych — w zakresie wykonania budzetu oraz planu
finansowego;
2) pracownicy urzedu — w stosunku do jednostek organizacyjnych - w zakresie merytorycznej
realizacji zadan powierzonych przez organy gminy.
3.Kontrole  zewnetrzna  wykonujg — pracownicy na  podstawie imiennego  upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli.

§21

1. W dzialalnosei kontrolnej pracownicy urzedu wspdidziataja ze soba, koordynatorem kontroli
sa kierownicy referatéw oraz skarbnik w zakresie finanséw.

2. Z dokonanej kontroli sporzadza si¢ odpowiedni protokét oraz opracowuje zalecenia pokontrolne.

. Bezwynikowa kontrola wewnetrzna nie wymaga spisywania protokotu.

4. Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych prowadzi ewidencje wystapief i opracowan zbiorczych
organow kontroli zewnetrznej oraz udzielanych odpowiedzi.

w

§22

Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

2) przestrzeganie termin6w oraz poprawno$é merytorycznego zalatwiania spraw, skarg, wnioskow
1 listéw obywateli;

3) przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu zatatwiania spraw obywateli,

4) przestrzeganie przepiséw KPA;

5) terminowos¢ i poprawnosé realizacji zadar wynikajacych dla danego stanowiska pracy z aktow
normatywnych i polecen kierownictwa urzedu;



6) terminowosé 1 poprawno§é realizacji uchwal rady, mnterpelacji oraz wnioskéw postow

i radnych;
7) terminowos¢ i rzetelno§¢ wykonywania obowiazkéw pracownika wynikajacych
z zakresu czynnosci;

8) realizacjg zaleceni pokontrolnych, ustaler z narad itp.;
9) przestrzeganie obowiazkéw pracowniczych;
10) realizacje zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska pracy.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§23
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy, stosuje
si¢ przepisy ustaw.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Efku nadany przez Wojta Gminy Etk dnia
31 grudnia 2012 roku nr 416A/2012.




