Zarzadzenie Nr 6?1 /2019
Woajta Gminy Etk
z dnia ./15”:(}\77 2019 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Etk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadza sie co nastepuje:

81. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Elk, ktdry stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Etk.
§3. Traci moc zarzadzenie nr 113/2015 Woéjta Gminy Etk z dnia 12 maja 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Etk  wraz

z zarzadzeniami zmieniajgcymi.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit: Krzysztof Bronakowski T

RADCA PRAWNY
’

Beg ]Igglrnelius



Zalacznik

do zarzadzenia Nr &3..../2019
Woéjta Gminy Etk

zdnia .42..03....2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ELK

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Efk, a w szczegdlnosci:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Elk,

2) wykonywanie funkcji kierowniczych, podziat zadan;

3) zadania ogodlne pracownika;

4) strukture organizacyjna;

5) obieg dokumentéw urzedowych oraz zasady przygotowywania dokumentéw
i uchwat Rady;

6) zasady obstugi Klientow w Urzedzie;

7) tryb pracy;

8) organizacje dziatalnosci kontrolnej.

§2

Ilekroé dalej jest mowa o:

1) Gminie — nalezy rozumie¢ przez to Gmine Ek;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Efk;

3) Woéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Elk;

4) Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wdjta Gminy Etk;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Elk;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Etk;

7) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Urzedu Gminy Eik,
Kierownika Referatu;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy EXk;

9) Statucie ~ nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Etk;

10)Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym;



11)PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
Zamodwien Publicznych.

§3

Siedziba Urzedu miesci sie w Etku, ul. T. Kosciuszki 28A.

§4

1. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkancéw, dba o jak najlepsza
znajomos¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury.
Zapewnia terminowa i profesjonalna realizacje ustug.

2. Urzad w sposdb ciggly doskonali swojg organizacje. Stwarza warunki do
podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng
i zewnetrzna.

3. W Urzedzie funkcjonuje ,Ankieta — Badanie satysfakgcji klienta Urzedu Gminy Etk”
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§5

1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg
i wnioskow dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy.

2. Skargi i wnioski obywateli podlegajg zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego.

3. Pracownicy Urzedu badajacy skargi i wnioski dokonujg wnikliwej, wszechstronnej
i obiektywnej oceny ich zasadnosci.

§6

Wéjt zapewnia Radzie warunki dla wypetniania funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego Gminy poprzez odpowiednia strukture organizacyjng Urzedu.

§7

1. Urzad wykonuje funkcje pomocnicza przy realizacji zadan Wojta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdow nalezytego
wykonywania przez gmine ustawowych:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych na podstawie odrebnych ustaw i powierzonych, wykonywanych
na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej i pozarzadowej;
3) zadan okreslonych Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wéjta.
3. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow i dokumentéw niezbednych do podejmowania
uchwat, zarzadzen, wydawania decyzji administracyjnych oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez Wéjta i Rade;



2) zapewnienie Wéjtowi mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow oraz interpelacji;
3) przygotowywanie materiatow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
zabezpieczenie realizacji aktow wydawanych przez Wéjta i Rade;
4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen
komisiji;
5) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji;
b) prowadzenie rejestru wewnetrznego obiegu dokumentdéw;
¢) gromadzenie i przechowywanie akt spraw;
d) przekazywanie akt spraw do archiwum.
6) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Wajtowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
7) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§8

1. W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan, w Urzedzie funkcjonujg wydziaty,
referaty oraz samodzielne stanowiska, ktére wspoétdziatajg z innymi wydziatami oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

2. Komorki organizacyjne wchodzace w skfad Urzedu stanowig zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§9

1. Pracg Urzedu kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy i Sekretarza.
2. Wéjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. W Urzedzie tworzy sie ponadto nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Wdita;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego;

5) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych;

6) Naczelnik Wydziatu Kultury, Promocji i Sportu;

7) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowisk

8) Kierownik Referatu Podatkowego,



4. Wéjt ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Urzedu, zapewnia warunki sprawnej
organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania Urzedu.

5. W czasie nieobecnosci Wdjta jego wszystkie zadania i kompetencje z zakresu
kierowania urzedem przejmuje Zastepca lub Sekretarz z wylaczeniem uprawnien
zastrzezonych Wojtowi.

§10

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta zwigzane z nawigzaniem

i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.

2. Wynagrodzenie Wéjta ustata Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci

wobec Wajta wykonuje Sekretarz.

3. Wéjt kieruje i koordynuje dziatalnoscia komdrek organizacyjnych Urzedu.

W szczegolnosci:

1) wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa:
a) przygotowuje projekty uchwat Rady;
b) okresla sposoby wykonywania uchwat;
c)gospodaruje mieniem komunalnym;
d) wykonuje budzet;
e) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2) reprezentuje gmine na zewnatrz i kieruje biezacymi sprawami Gminy;

3) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) sktada os$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;

5) reprezentuje gmine podczas uroczystosci panstwowych i lokalnych;

6) kieruje urzedem w rozumieniu kodeksu pracy, w tym:
a) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikow i oceny okresowe pracownikéw;
b) realizuje polityke kadrowa;
c)przestrzega przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy.

7) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

8) udziela pracownikom petnomocnictw do okreslonych spraw i zadan;

9) sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskami okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym Urzedu;

10)upowaznia pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
lub upowaznien;

11)przyjmuje oswiadczenia majgtkowe — wraz z kopig zeznan o wysokosci dochodu
w roku podatkowym, oswiadczenia o dziatalnosci gospodarczej i zatrudnieniu
w jednostkach samorzadu terytorialnego od Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz oséb wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Wdjta oraz analizuje dane zawarte w o$wiadczeniach;

12)wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady



§11

1. Do zadanh Zastepcy Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci w zakresie okreslonym ustawa
oraz w sprawach biezacych Urzedu, z zastrzezeniem spraw zastrzezonych do
wyltacznej kompetencji Wéjta,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad okreslonymi w Regulaminie komdrkami
organizacyjnymi,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej — w zakresie odrebnego upowaznienia Wojta,

5) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy — w zakresie udzielonych przez Wéijta
petnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy,

6)przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

7) zatatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej — w zakresie odrebnego
upowaznienia Wajta;

8) reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci panstwowych i samorzagdowych oraz
imprez sportowych i artystycznych,

9) wspdidziatanie — w zakresie powierzonych zadan i udzielonych upowaznien
pelnomocnictw -~ z Rada, Wdjtem, Sekretarzem, Naczelnikami, Skarbnikiem,
jednostkami  pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi oraz komdrkami
organizacyjnymi nie podleglymi bezposrednio Zastepcy,

10) zafatwianie wnioskdw w zakresie powierzonych zadan i kompetencji,

11) zatatwianie skarg na bezposrednio podlegtych pracownikow,

12) przygotowywanie projektéw programéw gospodarczych, koordynacja
i wspétudziat w realizacji tych programéw.

2. Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji Zastepca dziata w granicach
okreslonych odrebnymi imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez Wojta.

§12

1.Sekretarz w zakresie ustalonym przez Woéjta organizuje prace Urzedu
i odpowiednie warunki dziatania.
2. W przypadku nie powotania zastepcy wdjta Sekretarz wykonuje jego zadania
w zakresie powierzonym przez Wéjta, ponadto Sekretarz:
1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu i kieruje pracg Wydziatu
Organizacyjnego.
2) kontroluje dziatalno$¢ poszczegdlnych Wydziatéw i Referatdw w Urzedzie
poprzez system kontroli zarzadczej,
3) wspdidziata z Radg i jej komisjami,
4) organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wéjtem nabdr na wolne urzednicze
stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby
przygotowawczej,



5) przedstawia WOdjtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom w uzgodnieniu z Naczelnikami,

6) wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia oraz kar
regulaminowych dla bezposrednio podlegtych stanowisk.

3. Ponadto do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad zgodnoscia wydawanych decyzji i dziataniami Urzedu
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne, nadzor nad wilasciwym przeptywem
informacji publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie
inicjatywy ich usprawnienia;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentéw, terminowego zafatwiania
interpelacji, skarg i wnioskdw;

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wajta i Zastepcy Wéjta
w czasie nieobecnosci Wéijta, za wyjatkiem nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;

6) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindw i innych aktéw
wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu;

7) nadzorowanie poprawnosci przygotowanych projektéw aktow prawnych Wojta
i Rady, projektéw decyzji i pism;

8) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9) kontrola dyscypliny pracy;

10) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

11) nadzdr nad bezpieczenstwem, higieng i ochrone przeciwpozarowa w Urzedzie;

12) kontrola wewnetrzna Urzedu;

13) realizowanie zadan okreslonych w planie operacyjnym funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny
w ramach posiadanych upowaznien;

14)nadzér nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz udostepnianie ich
do wgladu;

15) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

16) nadzor nad czasem pracy pracownikow;

17) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta w ramach udzielonego
upowaznienia.

§13

1. Skarbnik jest powolywany przez Rade na wniosek Woijta.

2. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscia wydziatow
oraz jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania a szczegdlnosci:

1) petni funkcje gtéwnego ksiegowego Urzedu i budzetu Gminy;

2) prowadzi rachunkowos¢ jednostki;

3) dokonuje wstepnej kontroli:



a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci i ewidencji
majatku Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

5) nadzoruje prace Wydziatu Finansowego;

6) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

7) opracowuje projekt budzetu Gminy i projekt Wieloletniej Prognozy Finansowej;

8) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych
dla Gminy;

9) opiniuje decyzje wywotujgce skutki finansowe dla budzetu;

10) sprawuje nadzér nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem
finansowo-ksiegowym i organizuje gospodarke finansowa Gminy;

11) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej Gminy,
zgtasza propozycje Wajtowi i Radzie Gminy;

12) kontroluje  gospodarke finansowg Urzedu, jednostek organizacyjnych
i pomocniczych Gminy;

13) kontroluje legalno$¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji
budzetu;

14) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki
finansowej Gminy;

15) przekazuje poszczegdinym komorkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacii
zwigzanych z projektowaniem budzety;

16) przekazuje  informacje  dotyczace  wysokosci  $rodkéw  finansowych
zabezpieczonych w budzecie na dany rok, na dziatalno$¢ poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

17) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu, WPF oraz
podatkow, opfat lokalnych oraz odpowiada za uzgadnianie i przekazywanie ich do
RIO;

18) realizuje zadania okreSlone w planie operacyjnym funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny.

§14

1. Do zakresu wspdlnych zadan stanowisk kierowniczych nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie podziatu czynnoSci pomiedzy podleglych  pracownikéw

i podejmowanie niezbednych czynnosSci organizacyjnych zapewniajacych
wiasciwg prace wydziatu;

2) aprobata sposobu zafatwiania spraw przez pracownikéw wydziatu;

3) wystepowanie do Wéjta z wnioskami w sprawach merytorycznych, pracowniczych
oraz w sprawach wymagajacych koordynacji dziatan z innymi wydziatami lub
jednostkami;

4) rozpatrywanie merytorycznie wniesionych do Urzedu skarg, interpelacii
i wnioskow zwigzanych z zadaniami wydziatu.



5) przygotowywanie wstepnych projektdw uchwat, zarzadzen, opracowywanie
procedury realizacji zadan;

6) wykonywanie zadan okre$lonych w zakresie ustalonego podziatu czynnosci na
swoim stanowisku pracy;

7) wykonywanie uchwat Rady Gminy, przygotowywanie odpowiedzi na wnioski
soltysow i interpelacje radnych;

8) kontrola wewnetrzna na podlegtych stanowiskach pracy;

9) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych
do zadan wydziatu;

10) zapewnianie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych
pracownikow;

11) okresowa ocena pracy pracownikdw i wystepowanie z wnioskami do wodjta
w sprawach zatrudniania, nagrdd, kar i awansow;

12) zapewnianie przestrzegania przez podiegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz terminowego
wykonywania czynnosci okreslonych w zakresach czynnosci;

13) nadzorowanie przestrzegania aktualnie obowigzujacych przepisow na
stanowiskach pracy, w zakresie prowadzonych spraw,

14) wspdtdziatanie Naczelnika ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu
budzetu i jego realizacji;

15) zapewnienie cigglosci pracy wydziatu/ referatu w przypadku nieobecnosci
pracownikdw, uzgadnianie i zatwierdzanie urlopéw oraz zastepstw;

16) dbatos¢ o powierzone mienie na stanowisku;

17) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw,
wspoidziatanie w opracowywaniu projektow uchwat Rady, zarzadzehn Woijta,
umow, porozumien i innych aktow prawnych;

18) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania
wydziatdw i biezacy nadzor nad realizacjg uchwaty budzetowej w tej czesci oraz
whioskowanie o zmiane budzetu;

19) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

20) wspdtdziatanie z innymi organami administracji publicznej, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi Gminy;

21)wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych
i zaswiadczen w ramach posiadanych upowaznien;

22) wspotpraca z Rada, w tym udziat w sesjach i Komisjach, radnymi oraz organami
jednostek pomocniczych Gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski
interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

23) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

24) analiza obszardw ryzyka w zakresie realizacji zadan gminy przez Wydziat;

25) dokonywanie samooceny w ramach kontroli zarzadczej.



ROZDZIAL 1V
ZADANIA PRACOWNIKOW URZEDU

§15

1. Do ogdinych zadan pracownika nalezy:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych obowigzujacych
przepisow prawa;

3) wykonywanie zadan sprawnie, rzetelnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo;

4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo oraz przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych

5) zachowanie uprzejmosci i zZyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzeganie witasnego zakresu zadah oraz zapoznanie sie z zakresem
obowigzkéw osoby zastepowanej, w celu zapewnienia ciggtosci pracy
w przypadku jej nieobecnosci;

9) przygotowanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz potrzeby Woéjta oraz innych instytucji i organéw administracji publicznej
w zakresie wynikajgcym z zakresu czynnosci;

10) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Woijta;

11) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych i wnioskéw sottyséw;

12) prowadzenie w zakresie swoich wilasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektdw decyzji, zarzadzen,
umow, postanowien i regulaminow;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow klientow
Urzedu;

15) znajomos¢ przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku pracy;

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji;

17) ciagle usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy;

18) sprawdzanie, rozliczanie oraz merytoryczne opisywanie faktur z zakresu
prowadzonych spraw;

19)przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy;

20)przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi
$rodkami finansowymi;

21)samokontrola prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy w  oparciu
o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci
stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadczej.

2.Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sg do:



1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow;

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw;

3) rozstrzygniecia sprawy bez zbednej zwloki, a jezeli jest to niemozliwe, okreslenie
terminu zatatwiania;

4) powiadomienia o koniecznosci i przyczynach przediuzenia terminu zatatwienia
sprawy;

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub innych Srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;

3.interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub

telefonicznej;

ROZDZIAL V
STRUKTURA I ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 16
1. W skiad Wydziatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
WYDZIAL
ORGANIZACYINY
Ip. stanowiska
1. | Sekretarz Gminy
2. | Sekretarka
3. | ds. dowoddéw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej
4. | ds. ewidencji ludnosci
5. | ds. administracyjno - kancelaryjnych
6. | ds. kadrowych

2. Szczegdtowe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg

zakresy czynnosci.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu, sekretariatu Woijta;

2) przyjmowanie, rejestracja, rozdysponowywanie, ewidencja, wysytanie
korespondencji i przesytek oraz obstuga poczty elektronicznej;

3) prowadzenie ewidencji wplywdw specjalnych i wartosciowych;

4) zarzadzanie tablicami ogloszern w Urzedzie, z wylgczeniem tablicy zwigzkowej,
w tym: podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicach
ogloszen obwieszczen, komunikatéw przysytanych do Urzedu i odsytanie ich po
odnotowaniu czasookresu, w ktérym byly podane do publicznej wiadomosci;

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zgtaszanych do Woéijta, w tym
sporzadzanie protokotéw skarg ustnych sktadanych do Woéjta oraz przekazywanie
do zatatwienia wg whasciwosci;

6) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

7) prowadzenie rejestru umow zawartych przez Gmine Efk;

8) prowadzenie rejestru wnioskow do kwoty 50 000 zt o zaangazowanie $rodkow
budzetowych Gminy Etk obcigzajacych plan finansowy wydatkow;




9) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej
i koordynacja udzielania odpowiedzi;

10)prowadzenie rejestru wydanych przez Wéjta petnomocnictw i upowaznien;

11)prowadzenie rejestru zarzadzen Woita;

12)prowadzenie ewidencji samochoddw stuzbowych oraz wyjazdow stuzbowych
pracownikow;

13)obstuga Cyfrowego Urzedu, platformy ePUAP oraz CAS;

14)obstuga gospodarcza Urzedu - artykuly biurowe, Srodki czystosci, przeglady,
monitoring;

15)przygotowanie materiatow oraz podejmowanie czynnosSci organizatorskich na
potrzeby Woéjta i Rady;

16)prowadzenie postepowan administracyjnych o wymeldowanie i zameldowanie na
pobyt staty;

17)udzielanie informacji adresowych i udostepnianie danych jednostkowych
z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru PESEL
dla policji, saddw, ZUS, WKU, KRUS oraz innych urzeddw i instytucji;

18)sporzadzanie wykazow dzieci i mtodziezy;

19)sporzadzanie wykazéw przedpoborowych i poborowych do spraw wojskowych;

20)przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego oraz przekazywanie ich
do MSW w celu produkcji;

21)wydawanie i uniewaznianie dowoddw osobistych, zakiadanie kopert dowodowych
oraz ich przechowywanie;

22)archiwizacja dokumentow zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych;

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

24)udostepnianie danych z rejestru dowoddw osobistych na wniosek takich organéw
jak: policja, straz miejska, sad, komornik sadowy, urzad skarbowy, ZUS, WKU,
KRUS;

25)prowadzenie i aktualizacja ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych, wydawanie upowaznien pracownikom Urzedu do
przetwarzania danych osobowych;

26)przekazywanie danych dotyczacych przedsiebiorcow do wiasciwego Urzedu
skarbowego, Urzedu statystycznego, ZUS i KRUS;

27) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych dane z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

28)wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym;

29)wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

30)sporzadzanie i przekazywanie do urzedu wojewddzkiego sprawozdan i informacji
statystycznych dotyczacych dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci;

31)przyjmowanie wnioskdw o wpis do CEIDG, zmiane wpisu, wznowienie,
zawieszenie i wykreslenie dziatalnosci gospodarczej z CIDG prowadzonej przez
Ministerstwo Gospodarki;

32)sporzadzanie meldunkéw wyborczych, prowadzenie i aktualizacja rejestru
wyborcéw, sporzadzanie spiséw wyborcow;



33)obstuga aplikacji ZRODLO prowadzonej przez MSW, w tym aktualizacja danych
oraz realizacja zlecen kierowanych przez inne urzedy;
34)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboréw na wolne stanowiska
urzednicze;
35)prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,
36)zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spotecznych i referendum;
37)koordynacja i organizacyjne przygotowywanie wszelkich spisow prowadzonych na
terenie Gminy organizowanych przez Gidwny Urzad Statystyczny;
38)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
39)przygotowywanie dokumentéw umozliwiajgcych wykonywanie przez Wojta
czynnosci z zakresu prawa pracy;
54) zapewnienie warunkdéw i niezbednych dokumentacji do prowadzenia dziatalnosci
socjalnej Urzedu jako pracodawcy oraz do przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow;
40)przyjmowanie oswiadczen majatkowych, oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej — sktadane przez osoby zobowigzane, zatrudnione w Urzedzie
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
41)zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie i osob fizycznych, z ktoérymi zostaly zawarte umowy
cywilnoprawne

§17
1. W sktad Wydziatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

WYDZIAL FINANSOWY
Ip. stanowiska
1. | Skarbnik
2. | ds. ksiegowosci budzetowej
3. | ds. wynagrodzen
4. | ds. rozliczen gotéwkowych
5. | ds. ksiegowosci gospodarki odpadami
6. | ds. finansowych

REFERAT PODATKOWY

8. | Kierownik Referatu - ds. wymiaru podatkow i optat

9. | ds. wymiaru podatkdow i optat

10. | ds. ksiegowosci podatkowej

11. | Pomoc administracyjna

2. Szczegblowe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg
zakresy czynnosci.
3. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:




1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami
wynikajacymi z uregulowan wewnetrznych;

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

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

4) prowadzenie ksiegowosci Funduszu Swiadczen Socjalnych;
5) prowadzenie ksiegowosci Funduszu Soteckiego;
6) prowadzenia ewidencji ksiegowej mienia Gminy, w tym naliczanie umorzen,

rozliczanie inwentaryzacji;

7) prowadzenie elektronicznej ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych s$rodkéw
trwatych bedacych wiasnoscig Gminy;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnych i rocznych sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej oraz sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsiebiorstw
z tytutu $wiadczen na rzecz sektora finansow publicznych;

9) sporzadzanie sprawozdawczo$ci miesiecznych, kwartalnych i rocznych
wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej;

10)sporzadzanie bilansu Gminy, Urzedu oraz skonsolidowanego;

11)sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji wpfat na PFRON;

12)sporzadzanie sprawozdan rocznych w zakresie srodkow trwatych;

13)sporzadzanie sprawozdan rocznych o wydatkach strukturalnych;

14)pobieranie dochodéw Gminy w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesSnego, od srodkéw transportowych, oplaty skarbowej oraz optat lokalnych;

15)dokonywanie wymiaru zobowigzan pienieznych;

16)kontrola prawidlowosci ztozonych deklaracji i informacji podatkowych oraz
o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

17)prowadzenie kart podatnikéw z tytutu nabywania czy zbywania nieruchomosci,
powiekszania i zmniejszania powierzchni gospodarstw rolnych, zmian
ewidencyjnych posiadaczy srodkéw transportowych;

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

19)prowadzenie spraw w zakresie ulg, zwolnien, odroczen, umorzen, roztozen na
raty;

20)prowadzenie windykacji podatkow i opfat lokalnych;

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

22)prowadzenie wymiaru i ewidencji ksiegowej optat z tytulu gospodarki odpadami
na terenie Gminy Etk;

23)prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen;



24)naliczanie oraz sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych, bezosobowych,
prowizji, ryczattow, zasitkow chorobowych;
25)wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu;
26)prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych;
27)sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen i pochodnych;
28)naliczanie oraz odprowadzanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne oraz podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych;
29)sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatkowej, raportéw dla pracownika
0 ubezpieczeniu;
30)sporzadzanie informacji o rocznym wynagradzaniu pracownikéw PIT-11;
31)sporzadzanie deklaracji rocznych PIT 4R o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy oraz PIT 8AR o zryczattowanym podatku dochodowym;
32)prowadzenie gospodarki kasowej;
33)prowadzenie biezacych rachunkéw bankowych dochoddw i wydatkéw, a takze
wyodrebnionych rachunkéw do realizacji zadan finansowanych $rodkami
zewnetrznymi;
34)prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytdw, funduszy specjalnych;
35)wykonywanie operacji gotdwkowych w kasie Urzedu - przyjmowanie opflaty
skarbowej i wyptata gotowki;
36)prowadzenie ewidencji i rozliczania drukdw Scistego zarachowania;
37)obstuga i analiza zadtuzenia Gminy;
38)przesytanie (analizy w wersji papierowej lub elektronicznej) kwartalnych
sprawozdan instytucjom udzielajgcym kredytow i pozyczek;
39)przekazywanie wiadomosci do Wydziatlu Organizacyjnego w celu publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej; kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu
Gminy, o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosci 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 j.s.t oraz kwoty dotacji udzielonych innym j.s.t, informacji
obejmujacych wykaz osdb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roziozono sptate na raty, informacji
obejmujacej wykaz osdb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy
publicznej;
40) dokonywanie kontroli finansowej wewnetrznej, a w szczegdlnosci:
a) monitorowanie aktualnych wydatkéw w stosunku do planu;
b) zabezpieczenie majatku poprzez inwentaryzacje sktadnikéw majatku oraz jego
ubezpieczenie;
c) analiza zgodnosci danych finansowych sporzadzanych przez inne komorki
organizacyjne z uchwalonym budzetem Gminy;
d) dokonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z procedurami kontroli
zarzadczej;
e) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
41) planowanie budzetu w zakresie:
a) szacowania dochoddw pochodzacych z podatkéw i optat lokalnych, udziatéw
w podatkach;



b) szacowania wydatkow na obstuge dlugu i splate zobowigzan, obstuge
podatkéw i opfat lokalnych, wynagrodzenia i pochodne, udzielenie dotacji,
inwestycje, udzialy w spétkach, ubezpieczenie majatku, dofinansowanie innych
zadan;

¢) planowania rozchoddw z tytutu sptaty rat pozyczek i kredytow.

42) planowania rezerwy ogdlne;j i celowych;

43) wspotdziatanie z innymi wydziatami w sprawie pozyskiwania Srodkow
finansowych zewnetrznych, w tym z UE;

48) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw
Alkoholowych;

49) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

§18
1. W sklad Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

WYDZIAL

INWESTYCJI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
Ip. stanowiska
1. | Naczelnik Wydziatu
2. | ds. funduszu soteckiego
3. | ds. inwestycji
4. | ds. planowania przestrzennego
5. | ds. gospodarki przestrzennej
6. | ds. koordynacji projektow wspétfinansowanych z UE
7. | ds. funduszy pomocowych

2. Szczegbtowe zadania wykonywane na poszczegolnych stanowiskach okreslajg
zakresy czynnosci.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy

w szczegdlnosci:

1) przygotowanie plandw inwestycyjnych, wymaganej w tym zakresie dokumentacji
oraz realizacja inwestycji prowadzonych przez Gmine;

2) realizacja inwestycji gminnych dofinansowanych ze Srodkéw pozabudzetowych
w zakresie dokumentacyjnym i budzetowym;

3) pomoc przy inwestycjach realizowanych przez gminnej jednostki organizacyjne,

4) realizacja zadan z funduszu soteckiego;

5) przygotowanie procedur uchwalania miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zmian studium uwarunkowan kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

6) wydawanie wypisow i wyrysow z obowigzujacych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

7) przygotowanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w dokumentach
planistycznych oraz o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
Z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie procedur zmierzajgcych do wydania decyzji o warunkach zabudowy
oraz decyzji inwestycji celu publicznego;




9) wspdtpraca z Radg, komisjami i jednostkami organizacyjnymi.

10)wspotpraca i wspdtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
pozyskiwania funduszy;

11)wyszukiwanie programéw na pozyskiwanie funduszy pomocowych z Unii
Europejskiej i innych Zrédet zewnetrznych (budzet panstwa, samorzad
wojewodzki i powiatowy, fundacjds.tp.) wspomagajacych finansowanie inwestycji
jak rowniez innych przedsiewzie¢ mozliwych do realizacji przez gmine,
mieszkancow, stowarzyszen i gminne jednostki organizacyjne;

12)przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych na dostepne programy;

13)realizowanie projektow Gminy dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

14)udzielanie  merytorycznej pomocy oraz wspoldziatanie w  zakresie
przygotowywania wnioskow aplikacyjnych z dziatajgcymi na terenie Gminy
jednostkami organizacyjnymi i stowarzyszeniami pozarzadowymi;

15)tworzenie dokumentdw strategicznych i odpowiedzialno$¢ za realizowane przez
gmine projekty wspoffinansowane ze Srodkéw pomocowych;

16)tworzenie strategii gminnych;

17)przekazywanie, radnym i sottysom informacji dotyczacych aktualnych programéw
unijnych.

§19

1. W skiad Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Zamodwienn Publicznych wchodza
nastepujgce stanowiska pracy:

WYDZIAL
GOSPODARKI KOMUNALNEJ I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Naczelnik Wydziatu

ds. zamowien publicznych

ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

ds. administrowania drogami

Robotnik gospodarczy

QU BIWIN=

Pomoc administracyjna

2. Szczegdtowe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach okreslaja
zakresy czynnosci.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Zamdwien Publicznych

nalezy w szczegdlnosci:

1) biezagce utrzymanie oraz budowa, remonty, nadzér nad stanem technicznych
drég gminnych oraz wydawanie opinii w zakresie drdg krajowych, wojewodzkich
i powiatowych;

2) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dotyczacych drog gminnych i innych
budynkéw komunalnych;

3) prowadzenie remontdw gminnych budynkéw oraz dokonywanie okresowych
przegladow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) oznakowanie drég na terenie Gminy;

5) budowa i zarzadzanie o$wietleniem na terenie Gminy;

6) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego;




7) sprawowanie w imieniu wojta wiascicielskiego nadzoru nad Spotka z o. 0. ZUG
Gmina Efk;

8) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i odprowadzaniu Sciekdw na terenie Gminy Elk;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane w trybie bez stosowania ustawy — PZP;

10)prowadzenie spraw zamowien publicznych Gminy pod wzgledem procedury
okreslonej wiasciwymi przepisami prawa;

11)prowadzenie rejestru zamdwien publicznych Gminy;

12)przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej,
w tym zapewnienie organizacyjno - kancelaryjnej pracy komisji przetargowej;

13)udzielanie wyjasnien formalnych do prowadzonego postepowania dotyczacych
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia w porozumieniu z innymi
wydziatami;

14)sporzadzanie protokotdow do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z ustawg PZP;

15)kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacja w sposéb
gwarantujacy jej nienaruszalnosg;

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

17)prowadzenie catosci spraw wynikajacych z kompleksowego ubezpieczenia
majatku Gminy i podleglych jednostek w porozumieniu z innymi wydziatami;

18)udzielanie porad pracownikom merytorycznym w zakresie zamoéwien publicznych
oraz realizacji uméw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania
0 zaméwienia publiczne;

19)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych realizacji
zamowien publicznych i ich aktualizacja;

20)prowadzenie ewidencji nazw miejscowosci, ulic, placdw oraz nadawanie
numerow porzadkowych nieruchomosci i obiektow fizjograficznych;

21)uzgodnienia wiascicielskie w zakresie gospodarki wodno — Sciekowej oraz nadzér
nad gminnymi Urzadzeniami melioracyjnymi;

22)wspdtpraca z Radg, komisjami i jednostkami organizacyjnymi.



§ 20

1. W sktad Wydziatu Kultury, Promocji i Sportu wchodza nastepujace stanowiska
pracy:

WYDZIAL
KULTURY, PROMOCII I SPORTU

Ip. stanowiska
1. | Naczelnik Wydziatu
2. [ ds. promocji
3. | ds. kultury fizycznej i sportu
4. | ds. kultury i polityki spotecznej
5. | ds. informatyki
6. | ds. elektronicznego zarzadzania dokumentacja

2. Szczegbtowe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg

zakresy czynnosci.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury, Promocji i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy;

2) wspdldziatanie z organami Gminy w zakresie dziatan promocyjnych i polityki
informacyjnej;

3) nadzér nad dziatalnoscig Centrum Kultury Gminy Etk, Biblioteki oraz $wietlic
wiejskich i osobami swiadczacymi umowy zlecenie w $wietlicach wiejskich Gminy
Etk;

4) nadzér i koordynowanie funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego,
awtym:

a) opracowywanie i koordynacja rozktadow jazdy;

b) opracowywanie miesiecznych analiz efektywnosci wydatkowania $rodkow
budzetowych na komunikacje, ocene funkcjonowania gminnego transportu
zbiorowego, analiza jakosci $wiadczonych ustug oraz oczekiwan mieszkancow
Gminy;

¢) analiza uktadu tras i przedkiadanie wnioskdw dotyczacych ewentualnych
korekt;

d) wspdidziatanie z Inspektorem Transportu Drogowego w zakresie kontroli stanu
technicznego pojazdéw dysponowanych przez przewoznikow,

e) przygotowywanie i kierowanie do Wojta projektow uchwat okreslajacych
przepisy porzadkowe obowigzujace w zbiorowym transporcie gminnym;

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

5) realizacja zadan z zakresu turystyki, w tym prowadzenie zadan wynikajacych
z ustawy o ustugach turystycznych, a nalezacych do kompetencji Wéita:

a) zaszeregowywanie i prowadzenie ewidencji pdl biwakowych;

b) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektdw (poza obiektami
kategoryzowanymi przez marszatka), w ktorych sg s$wiadczone ustugi
hotelarskie;




c) przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji;
d) zaktadanie wykazu kart ewidencji obiektow;
e) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji.
6) wspolpraca i wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji otrzymanych w ramach konkurséw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizacjg i zabezpieczeniem imprez
masowych;

8) zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie kultury
fizycznej, sportu i rekreacji;
zadania zwigzane z kulturg fizyczna, sportem i rekreacja;

10)realizacja Gminnych Programow: Przeciwdziatania Narkomanii; Ochrony
i Promocji Zdrowia;

11)sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidtowym realizowaniem zadan
przez samorzadowe instytucje kultury w tym nad dziatalnoscig Centrum Kultury
Gminy Etk z siedzibg w Stradunach, Bibliotekg Publiczng Gminy Etk z siedzibg
w Nowej Wsi Eickiej;

12)prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

13)nadzdr nad cmentarzami, opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi;

14)przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu samorzadowych instytucji kultury;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny;

16)nadzér nad eksploatacja Urzadzen i systeméw komputerowych w Urzedzie oraz
prowadzenie rejestrow tych systemow i urzadzen;

17)prowadzenie rejestru telefondéw stuzbowych;

18)wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie komputeryzacji;

19)przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie obstugi systemu sieciowego
Urzedy;

20)prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnoscig, konserwacja oraz wdrazaniem
technicznych zabezpieczern systemu informatycznego do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie;

21)archiwizacja baz danych systemow pracujacych na serwerze Urzedu;

22)nadzor nad rozbudowg instalacji sieci komputerowej i stanowisk komputerowych
w Urzedzie;

23)wilasciwe zabezpieczenie systemow, oprogramowania i baz danych w Urzedzie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

24)kontrola instalacji i wdrazania oprogramowania uzytkowego w Urzedzie,

25)udzielanie pomocy przy usuwaniu btedow eksploatacyjnych przy wspdtpracy
Z autorami oprogramowania oraz pracownikami Urzedu;

26)obstuga strony internetowej Urzedu,

27)administrowanie systemem sieciowym Windows,

28) wprowadzanie i obstuga merytoryczna systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja,

29)koordynacja poprawnego przeptywu dokumentacji miedzy komorkami
organizacyjnymi oraz raportowanie stanu zasobow zgodnie z obowigzujacymi
standardami;



30)udziat w tworzeniu dokumentacji kancelaryjnych prowadzonych sposobem
tradycyjnym i elektronicznym,

31)opracowywanie zasad i procedur dotyczacych elektronicznego obiegu
dokumentdw,

32) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

33)prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem EZD w Urzedzie;

33)obstuga Biuletynu Informacji Publicznej przy wspdtpracy z innymi wydziatami.

§ 21

1.W sklad Wydzialu Gospodarki Gruntami i Ochrony S$rodowiska wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:

WYDZIAL
GOSPODARKI GRUNTAMI I OCHRONY SRODOWISKA
Ip. stanowiska
1. | Naczelnik Wydziatu
2. | ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami
3. | ds. rolnictwa, ochrony przyrody i zwierzat
4. | ds. ochrony srodowiska

2. Szczegblowe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg

zakresy czynnosci.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych gruntdw oraz ewidencji gminnych
budynkdw;

2) podziaty, scalenia i rozgraniczenia nieruchomosci;

3) prowadzenie dokumentacji i procedur zwigzanych z komunalizacjg
nieruchomosci, wywlaszczeniem;

4) przygotowywanie i przeprowadzanie sprzedazy, przekazywanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem gruntdéw stanowigcych wiasnosé
Gminy;

5) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i umdéw na odbidr
nieczystosci cieklych;

6) przygotowanie zaswiadczen o pracy na gospodarstwie rolnym;

7) prowadzenie gospodarki nieruchomosciami, lokalami mieszkalnymi, socjalnymi
oraz uzytkowymi przeznaczonymi do najmu;

8) przygotowanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

9) prowadzenie procedur administracyjnych celem przygotowania decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziec
mogacych negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko oraz wymaganych uzgodnien
z organami ochrony Srodowiska;

10)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
Srodowiska na terenie Gminy;




11)prowadzenie postepowan dotyczacych naruszen stosunkéw wodnych, w tym
przygotowywanie projektow decyzji;

12)ustalanie optaty adiacenckiej;

13)prowadzenie  ewidencji pomostéw gminnych i miejsc  okazjonalnie
przeznaczonych do kapieli oraz badanie jakosci wody;

14)nadzor i kontrola nad miejscami okazjonalnie przyjetymi do kapieli na terenie
gminy Efk;

15)nadzér nad ochrong zwierzat oraz realizacja zadan zapobiegajgcych ich
bezdomnosci;

16)ochrona roslin oraz gruntéw rolnych i lesnych;

17)nadzor oraz realizacja zadan wynikajgcych z utrzymania czystosci i porzadku;

18)przygotowanie decyzji na wycinke drzew i krzewodw;

19)nadzdr nad obwodami towieckimi i nad szacowaniem szkdd w rolnictwie;

20)prowadzenie zadan z zakresu gospodarki odpadami oraz zezwoleniami na odbidr
odpadow od wiascicieli nieruchomosci;

21)nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi na
terenie gminy Etk;

22)nadzér nad pracami spotecznie-uzytecznymi na terenie gminy Etk oraz nad
osobami wykonujgcymi prace w ramach otrzymanych wyrokéw sadowych;

23)prowadzenie doradztwa rolniczego i wspdtpraca z KOWR;

24)prowadzenie spraw z zakresu pozwolen wodnoprawnych nalezacych do
kompetencji Wéijta;

25)przygotowanie  dokumentacji  opiniujacej/uzgadniajacej poszukiwanie lub
wydobywanie kruszyw naturainych i pospolitych;

26)przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie
mozliwosci inwestowania na terenie Gminy.

§ 22

1. Samodzielne stanowiska pracy utworzone w Urzedzie:

SAMODZIELNE STANOWISKA
Ip. stanowiska
1. | Zespot radcow prawnych
2. | ds. zarzadzania kryzysowego
3. |ds. BBHP
4. | ds. ochrony danych osobowych
5. | ds. obstugi Rady Gminy

2.Szczegotowe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg
zakresy czynnosci.

3.Do zakresu dzatania stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego nalezy
w szczegdlnosci:
1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony
oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi — WKU, Policja;




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

3) wykonywanie zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej i Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

4) wykonywanie zadan stuzby BHP i ppoz. w Urzedzie i podlegtych jednostkach
okreslonych w Kodeksie Pracy;

5) nadzdr nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych;

6) przygotowywanie umow z osobami fizycznymi wykonujacymi zadania na rzecz
Gminy lub Urzedu a nalezace do zakresu obowigzkéw, wraz z pobieraniem
kwestionariusza osobowego od tych oséb dla celéw podatkowych i ZUS oraz
powiadamianie, w przypadku oséb bedacych w ewidencji Urzedu Pracy, o fakcie
zawarcia umow — Urzedu Pracy w Etku i przekazywanie kompletu dokumentow
na stanowisko ds. finansowych;

7) prowadzenie ewidencji zuzytych paliw oraz jego rozliczanie paliwa pojazdéw OSP
i samochodoéw stuzbowych.

4.Do zakresu dziatania stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Wéijta i uchwat
Rady;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktdw  prawnych
przekazywanych Radzie i Wojtowi;

3) obstuga prawna sesji Rady;

4) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Wéijta;

5) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez gmine,

6) wyjasnianie aktualnie obowigzujgcego stanu prawnego;

7) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i organami w postepowaniu
administracyjnym;

8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawach cywilnych;

9) pomoc prawna w sprawach dotyczacych egzekucji administracyjnych;

10)informowanie Wbdjta w zakresie przestrzegania prawa i skutkdw prawnych
oraz uchybien w dziatalno$ci Woéjta i Rady oraz skutkéw prawnych tych uchybien,
w tym takZze o innych okolicznosciach prawnych mogacych wywotac niekorzystne
dla Gminy konsekwencje;

11)wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego i Ordynacji podatkowej w poszczegdinych wydziatach Urzedu;

12)prowadzenie rejestru opinii prawnych;

13)prowadzenie repertorium spraw sadowych.

5.Do zakresu dziatania stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz nadzorowanie przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych;

2) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;




3) udziat w opracowywaniu zaktadowych wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw
i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Regulaminu
pracy;

4) prowadzenie szkolen wstepnych z bezpieczenstwa i higieny pracy dla wszystkich
nowozatrudnionych  pracownikow Urzedu, stazystow oraz pracownikow
zatrudnianych w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych i innych
programow pomocowych.

6. Do zakresu dziatania na stanowisku ds. ochrony danych osobowych nalezy
w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) oraz innych
przepisow Unii lub panstw czionkowskich o o chronie danych i doradzanie im
w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepisow o ochronie danych
osobowych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziatlu obowigzkéw, dziatania zwiekszajace S$wiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;

4) wspdlpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 RODO oraz stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji
we wszystkich innych sprawach.

7. Do zakresu dziatania na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej
i technicznej prawidlowego przeprowadzania wyboréw i referenddéw na terenie
Gminy w tym prowadzenie innych spraw z tego wynikajacych;

2) organizowanie przyjmowania obywateli przez przewodniczacego Rady;

3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade i archiwizacja oraz
przekazywanie ich wg wiasciwosci, w tym réwniez do organéw nadzoru;

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji;

5) wspdipraca z Radg, Komisjami Rady i jednostkami organizacyjnymi gminy;

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady i ewidencjonowanie protokotéw z sesji Rady
oraz nagran z posiedzen (przez okres jednego miesigca);

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
koordynacja i nadzér udzielanych odpowiedzi;

8) przyjmowanie i prowadzenie rejestru o$wiadczen majatkowych radnych;

9) przekazywanie na stanowiska pracy Urzedu uwierzytelnionych kserokopii uchwat
Rady w zakresie dotyczacym prowadzonych merytorycznie spraw;



10)prowadzenie spraw dotyczacych oglaszania aktdw prawa miejscowego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego oraz zamieszczanie w BIP;

11)sporzadzanie list wyptat diet radnych i sottyséw;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej
i technicznej prawidtowego przeprowadzania wyboréw sottyséw na terenie Gminy.

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE
ORAZ ZASADY PRZYGOTOWYWANIA DOKUMENTOW

§ 23

1. Tryb opracowywania zarzadzen jest nastepujacy:

1) opracowanie projektdw zarzadzen nalezy do wiasciwosci  komdrek
organizacyjnych Urzedu (wydziatu, samodzielnego stanowiska) oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, w ktorych zakresie dziatania znajduje sie
problematyka podlegajaca regulacji w formie zarzadzenia Wdijta;

2) projektodawcy ponoszg odpowiedzialnoS¢ za merytoryczng tre$¢ projektu
zarzadzenia;

3) projekt zarzadzenia zaparafowany przez pracownika merytorycznego
i sprawdzony przez bezposredniego przetozonego wymaga uzgodnien:

a) z Sekretarzem, jezeli tres¢ aktu prawnego ma wplyw na funkcjonowanie
Urzedu;

b) z Ngczelnikami komorek organizacyjnych, ktérych zadan dotyczy;

c) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli projekt aktu prawnego dotyczy zagadnien
finansowych badz wywotuje skutki finansowe,

d) z innymi podmiotami, jezeli zasady wspodtdziatania tego wymagajg lub
obowigzek ten wynika z przepisu szczegdinego.

4) po dokonaniu uzgodnien, projekt zarzadzenia przedktadany jest radcy prawnemu
Urzedu celem zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz zasadami techniki legislacyjnej, a nastepnie
wnioskodawca przedstawia Wajtowi projekt zarzadzenia do podpisu;

5) podpisane przez Wéjta zarzadzenie ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny
nadajac mu numer.

§ 24

1. Tryb opracowywania uchwat jest nastepujacy:

1) projekt uchwaly Rady przygotowuje pracownik Urzedu z inicjatywy wiasnej
lub na polecenie bezposredniego przetozonego fub Woijta;

2) projekt uchwaly po uzgodnieniu i parafowaniu w komoérkach organizacyjnych
Urzedu (wydziale, samodzielnym stanowisku) lub przez kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, w ktorych zakresie dziatania znajduje sie problematyka
podlegajaca regulacji w formie uchwaty Rady po przediozeniu radcy prawnemu
Urzedu celem zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz zasadami techniki legislacyjnej jest przekazywany do
Wydziatu Organizacyjnego na S dni przed posiedzeniem Komisji Rady;



3) uchwata po jej podjeciu przez Rade i podpisaniu przez Przewodniczacego
przekazywana jest niezwlocznie wszystkim zainteresowanym oraz do organdw
nadzoru;

4) pracownicy, ktorzy zamierzajg wnosi¢ na posiedzenie Rady lub Komisji sprawe
inng niz projekt uchwaly obowigzani sg zlozy¢ odpowiednio wniosek do
Przewodniczacego co najmniej 3 dni przed posiedzeniem Komisiji;

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

6) wniosek wigzacy sie z wydatkowaniem $rodkéw finansowych winien wskazywac
zrédta finansowania.

2.Sesje poza ustalonym harmonogramem pracy Rady zwolywane sg w trybie

nadzwyczajnym w ciaggu 7 dni od zlozenia wniosku z peilnym kompletem

dokumentéw do biura Rady.

§ 25

Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
Redakcja przepiséw projektu powinna byc¢ jasna, Scista i zwiezta.
Projekty aktow prawnych powinny odpowiadac zasadom techniki legislacyjnej.
Uktad formalny aktéw prawnych winien zawierac:
1) tytut aktu prawnego;
2) przez kogo jest wydany;
3) date wydania;
4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego.
Kazda z wymienionych wyzej czesci podaje sie w oddzielnym wierszu.
5. W tresci aktu prawnego nalezy:
1) na wstepie podac przepis prawny upowazniajacy organ do wydania aktu
prawnego;
2) podac zwiezle tres¢ aktu prawnego;
3) wskaza¢ jednostke organizacyjna zobowigzang do wykonania aktu
prawnego;
4) wskaza¢ date wejscia w Zycie aktu prawnego oraz obowigzek jego
publikacji w przypadku prawa miejscowego.

SN

§ 26

1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa
i zawiera wyrazong na piSmie rozwinieta ocene prawng stanu faktycznego
zamierzonego dziatania (zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu
normatywnego albo aktu administracyjnego.

2. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek
pracownika lub pracodawcy.

3. Whniosek, o ktdrym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci
i wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢ niezbedne dokumenty.
4. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz
dokumentdw niezbednych do sporzadzenia opinii prawnej.



6. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni
od dnia ztozenia wniosku.
7. Rejestr opinii prowadzony jest w sekretariacie Urzedu.

§ 27

1. Szczegdtowg organizacje obiegu pism reguluje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw
gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci
Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykazu
akt.

§ 28

1. Zasady podpisywania dokumentow urzedowych oraz korespondencji Urzedu s3
nastepujace:
1) Wojt osobiscie podpisuje:
a) zarzadzenia;
b) dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej;
¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
d) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw lub senatoréw;
e) odpowiedzi na interpelacje radnych, o ile nie upowazni innych pracownikow;
f) odpowiedzi na skargi i wnioski, o ile nie upowazni innych pracownikéw;
g) odpowiedzi na krytyke w Srodkach masowego przekazu;
h) powotania, umowy o prace, opinie o pracownikach;
i) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne;
j)pisma do Przewodniczacego Rady Gminy;
k) decyzje administracyjne, o ile nie upowazni innych pracownikow;
I) inne rozstrzygniecia zastrzezone do osobistej aprobaty, w tym w zakresie
podatkdw i optat lokalnych, w granicach przewidzianych przepisami prawa.
2) korespondencja przeznaczona do podpisania przez Woéjta, Zastepce powinna by¢
ztozona w sekretariacie Wdjta do godziny 12:00;
3) Zastepca podpisuje zarzadzenia, o ktérych mowa w §28 ust. 1 pkt 1 Regulaminu,
w przypadku nieobecnosci Woijta;
4) Sekretarz, Naczelnicy dokonujg wstepnej aprobaty spraw, o ile wymagaja
akceptacji Wéjta oraz podpisujg pisma i rozstrzygniecia dotyczace nadzorowanych
spraw w ramach posiadanych upowaznien.



§ 29

1. Dokumenty przedkladane do podpisu Wojtowi, Zastepcy, Sekretarzowi czy
Skarbnikowi powinny zawiera¢: imie, nazwisko, nazwe wydziatu, date, telefon, adres
email i podpis pracownika przygotowujacego dokument, a takze imie, nazwisko,
nazwe wydziatu, date, telefon, adres email i podpis osoby potwierdzajacej
sprawdzenie dokumentu.

2. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy w dokumentach przedstawionych do
podpisu powinni zamiesci¢ adnotacje zawierajacg imie, nazwisko, date, telefon, adres
email i podpis pracownika przygotowujacego dokument.

3. Pisma kierowane do organdéw administracji finansowej zawierajace zobowigzania
finansowe oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej winny by¢ zaparafowane przez
Skarbnika.

4. Wzdr pisma urzedowego i jego elementy techniczne, o ktérych mowa w ust. 1-2
okresla Wajt w odrebnym zarzadzeniu.

5. W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wdjta dokumenty oraz
pisma mogg podpisywac inni pracownicy Urzedu.

§ 30

1. Naczelnicy i pozostate komoérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzani do
opracowywania - na polecenie Woéjta materiatow, ktore beda rozpatrywane na
posiedzeniach Rady i jej komisji.
2. W przypadku gdy obowigzek przygotowania materiatéw, o ktorych mowa w ust. 1
dot. kilku komérek organizacyjnych Urzedu — Wéjt wyznacza wydziat (komodrke)
wiodacy odpowiedzialny za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.
3. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje muszg byc
zaakceptowane przez Wéjta, Zastepce lub Sekretarza.
4. Po podjeciu przez Rade uchwaty — Naczelnik lub inna komérka organizacyjna
Urzedu opracowuje — na polecenie Wdéjta — sposab jej realizacji.
5. Whnioski komisji oraz interpelacje radnych i wnioski soltyséw rejestruje pracownik
Wydziatu Organizacyjnego, a nastepnie niezwiocznie przekazuje je kierownikom
wiasciwych komdrek lub innym komoérkom organizacyjnym w Urzedzie.
6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub
interpelacji podejmujg niezbedne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz
przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.
7. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkiadane s do akceptacji
i podpisu Woéjtowi lub osobie przez niego upowaznionej.
8. Podpisang odpowiedz otrzymuija:
1) Radny lub sottys,
2) Biuro Rady Gminy.

9. OdpowiedZ na interpelacje/wniosek powinna by¢ udzielona radnemu/sottysowi

niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.
10. Stanowisko nieuwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdtowo

uzasadnione.



11.Nadzér nad wykonaniem postanowien okreslonych w niniejszym paragrafie
sprawuje Sekretarz, informujac Wéjta o przebiegu realizacji interpelacji i wnioskow
zgtaszanych do realizacji.

§ 31

1. W obiegu dokumentdw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodzi przez sekretariat;

2) korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujac ja w ksiedze
korespondencji przychodzacej. Nastepnie Wojt, Zastepca lub Sekretarz
dekretujg korespondencje na stanowiska umieszczajac odpowiednie
dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy;

3) dokumenty w wersji papierowej przekazywane s Naczelnikom lub
pracownikom na samodzielnych stanowiskach;

4) pisma wychodzace z Urzedu przekazywane s do podpisu Wojtowi, Zastepcy
lub Sekretarzowi w teczkach wilasciwych komdrek organizacyjnych
w ustalonych godzinach;

5) korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w dzienniku
korespondencji wychodzacej;

6) przesytki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru powinny mieé
na kopercie lub zwrotce uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol
komorki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej;

7) zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada sie w sekretariacie
(dolnym) Urzeduy;

8) korespondencja wysytana jest do godz. 14.00;

9) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej
w odpowiednich teczkach i segregatorach zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI KLIENTOW URZEDU

§32

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
klientow jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna
forma zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposdb jasny
i czytelny.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych
winni umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowad powinnosci
w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stusznego
interesu, a w szczegdlnosci:
1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasniac tres¢ przepiséw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;
2) bezzwiocznie rozstrzygaC sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na
stopien ich zlozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu



o przepisy kpa, a w sprawach podatkowych, ustawe z dnia 29 sierpnia 1997
roku Ordynacja podatkowa;

3) respektowac scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkdd w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwioki i okresla¢ nowy termin
zatatwienia sprawy;

4) wyczerpujaco informowac klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde zadanie pisemne lub ustne;

5) informowa¢ klientéw o przystugujacych im sSrodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

3.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwioki w terminach
ustawowych. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie
indywidualnych spraw klientéw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkdow.

4. Kontrole i koordynacje dziatan komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw

i interwencji sprawuje Wojt, Zastepca i Sekretarz.

5. Wdjt, Zastepca, Sekretarz, Naczelnicy dokonujg okresowych kontroli i ocen
sposobu zatatwiania catosci spraw przez poszczegodlnych pracownikow.

ROZDZIAt VIII
TRYB PRACY W URZEDZIE

§33

1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Woit.
2. Urzad jest czynny w nastepujacych godzinach:

1) w poniedziatki, Srody, czwartki i piatki w godzinach od 7.15 do 15.15.

2) we wtorki w godzinach od 08.00 do 18.00.
3. Wéjt w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu.
4. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spdznienia Wéjtowi, Zastepcy, Sekretarzowi i Naczelnikowi.
5. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest
wylagcznie w granicach i na zasadach okresSlonych w kodeksie pracy
i przepisach szczegdlnych.
6. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Woijta,
Zastepcy, Sekretarza i Naczelnika, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjsc.
Sekretarz
w porozumieniu z Naczelnikiem ustala termin odpracowania nieobecnosci.
7. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Woijt,
Zastepcy Sekretarza i Naczelnika.
8. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku
pracy.
9. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowaé wspodtpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest



zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju,
w ktorym zatatwia sie sprawy w ramach zastepstwa.

10. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy,
zapewniajac w razie potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw
rozpatrywanych przez Rade.

11. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy osdéb niezatrudnionych
w Urzedzie.

12. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych, a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 34

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga
odbywaé sie na podstawie polecein wyjazdu stuzbowego wydanych przez Woita,
Zastepce lub Sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdéw stuzbowych prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 35

1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazac je do zatatwienia zastepujgcemu go
pracownikowi.

2. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych
przyczyn w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 36

Wobec pracownikdw, ktérzy nie przestrzegajg zasad dyscypliny pracy stosowane s3
kary przewidziane w kodeksie pracy.

ROZDZIAL IX
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 37

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Skarbnik — w zakresie upowaznien ustawowych i zleconych;
2) Sekretarz — w zakresie posiadanych uprawnien;
3) Naczelnik — w zakresie:
a) prawidtowosci funkcjonowania stanowisk pracy wydziatu;
b) realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy;
c) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
d) dyscypliny pracy.
3. Kontrole zewnetrzng w Urzedzie wykonuja:



1) Skarbnik — w stosunku do jednostek nadzorowanych — w zakresie wykonania
budzetu oraz planu finansowego;
2) Sekretarz — w zakresie kontroli zarzadczej;
3) Naczelnik — w stosunku do podlegtych pracownikéw - w zakresie merytorycznej
realizacji zadan powierzonych przez organy Gminy.
4. Kontrole zewnetrzng wykonujg pracownicy na podstawie imiennego upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli.
§ 38

Zakres kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje w szczegdinodci:

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

2) przestrzeganie termindéw oraz poprawno$¢ merytorycznego zatatwiania spraw,
skarg, wnioskéw i listow obywateli;

3) przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu zatatwiania spraw obywateli,

4) przestrzeganie przepisow kpa;

5) terminowosC i poprawno$¢ realizacji zadan wynikajacych dla danego
stanowiska pracy z aktéw normatywnych i polecen kierownictwa Urzedu;

6) terminowos¢ i poprawnos¢ realizacji uchwat Rady, interpelacji oraz wnioskdw
postow i radnych;

7) terminowos$C i rzetelno$¢ wykonywania obowiazkéw pracownika wynikajacych
z zakresu czynnosci;

8) realizacje zalecen pokontrolnych, ustalen z narad itp.;

9) przestrzeganie obowigzkdw pracowniczych;

10)realizacje zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego
stanowiska pracy.

§ 39

—

. W dziatalnoSci  kontrolnej pracownicy Urzedu wspétdziataja ze soba,
koordynatorem kontroli — Sekretarzem, Naczelnikami wydziatéw oraz Skarbnikiem
w zakresie finansow.

2. Z dokonanej kontroli sporzadza sie odpowiedni protokdt oraz opracowuje zalecenia

pokontrolne.

3. Bezwynikowa kontrola wewnetrzna nie wymaga spisywania protokotu.

4. Sekretariat prowadzi ewidencje wystapien i opracowan zbiorczych organéw

kontroli zewnetrznej oraz udzielanych odpowiedzi.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§40

Zmiany tresci niniejszego regulaminu dokonuje Wajt w drodze zaptadzepid.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu
KOMORKI ORGANIZACYJNE
W URZEDZIE GMINY EtK

wWOoIT GMINY

' SEKRETARZ GMINY

stanOWIska

S|

1. | ds. ewidencji ludnosci

2. | ds. dowoddw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej 00D
3. | Sekretarka OSE
4. | ds. administracyjno — kancelaryjnych OAK
5.

ds. kadrowych OKA
‘;F‘?“Iw& g Tedore K T ,....,.,--.¢_r< e .‘- _... z ._I 0 St T, FUE e

stanomska

— i
©

Naczelnik Wydziatu

ds. inwestycji

ds. funduszu soteckiego

ds. funduszy pomocowych

ds. koordynacji projektéw wspétfinansowanych z UE

S Rl Rl ol E I e

ds. planowania przestrzennego

ds. gospodarkl przestrzennej N n— -
NYDZIAE GOSPODARKI KOMUNALNEJ | ZAMOWIEN PUBLICZNYCF

Ip. stanowiska
1. | Naczelnik Wydziatu
2. | ds. zamdwien publicznych
3. | ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
4. | ds. administrowania drogami
5. [ Robotnik gospodarczy
6. | Pomoc administracyjna
/BZIAt GOSPODARKI GRUNTAMI { OCHRONY ¢
Ip. stanowiska
1. | Naczelnik Wydziatu
2. | ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami
3. | ds. rolnictwa, ochrony przyrody i zwierzat
4.

ds. ochrony srodowiska
-

Ip. stanowiska symbol

1. | Naczelnik Wydziatu PNW

2. | ds. promocji




3. . kultury fizycznej i sportu PKF
4, . kultury i polityki spoteczne;j PKL
5. . informatyki PIN
6. elektronicznego zarzadzania dokumentacja

e KARBNIK GMI
Ip. stanowiska
1. | ds. ksiegowosci budzetowe;j FKB
2. | ds. wynagrodzen FWY
3. | ds. rozliczen gotéwkowych FRG
4. | ds. ksiegowosci gospodarki odpadami FGO
5. | ds. finansowych FFK

REFERAT PODATKOWY T
Ip. stanowiska symbol
1. | Kierownik Referatu - ds. wymiaru podatkéw i opfat FKR
2. | ds. wymiaru podatkow i optat FWP
3. | ds. ksiegowosci podatkowe; FKP
4. | Pomoc administracyjna FPA
Ip.
1. | Zesp6t Radcédw Prawnych ZRP
2. | ds. zarzadzania kryzysowego Z0C
3. | ds.BHP BHP
4. | ds. ochrony danych osobowych 10D
5. | ds. obstugi Rady Gminy BRG
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