Wijta Gminy Etk
z dnia . }.. 7). 2018 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Elk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Elk, ktéry stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Eik.
§3. Traci moc zarzadzenie Nr 113/2015 W¢jta Gminy Elk z dnia 12 maja 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Elk wraz z

zarzadzeniami zmieniajgcymi.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit: Krzysztof Bronakowski @’/
Tel. 87 619 45 22 :



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 3320018
Wojta Gminy Etk

zdnia .. 3. Mmoo, 2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ELK

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

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

1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy Elk,

2) wykonywanie funkcji kierowniczych, podzial zadan;

3) zadania ogdlne pracownika;

4) strukture organizacyjna;

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

6) zasady obstugi Klientéw w Urzedzie;

7) tryb pracy;

8) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej.

§2.

Ilekro¢ dalej jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Elk;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Elk;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Elk;
4) Zastepcy — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpce Wojta Gminy Elk;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Etk;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Elk;
7) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu Urzedu Gminy Elk,
Kierownika Referatu;
8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Elk;
9) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Elk;
10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym;
11)PZP - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamowien
Publicznych.

§3.

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



§4.

1. W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o jak najlepsza
znajomos$¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury. Zapewnia
terminowa i profesjonalng realizacj¢ ustug.

2. Urzad w sposéb ciagly doskonali swojg organizacj¢. Stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewngtrzng i zewnetrzng.

3. W Urzedzie funkcjonuje ,,Ankieta - Badanie satysfakcji klienta Urzedu Gminy Elk”
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§5.

1. Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg
i wnioskow dotyczacych funkcjonowania organé6w Gminy.

2. Skargi i wnioski obywateli podlegaja zalatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

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

§6.

Wit zapewnia Radzie warunki dla wypelniania funkcji organu stanowiacego 1 kontrolnego
Gminy poprzez odpowiednig strukturg organizacyjng Urzgdu.

§7.

1. Urzad wykonuje funkcj¢ pomocniczg przy realizacji zadan Wjta.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
przez gmin¢ ustawowych:
1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych na podstawie odrgbnych ustaw i powierzonych, wykonywanych na
podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i pozarzagdowej;
3) zadan okreslonych Statutem, uchwatami Rady i zarzagdzeniami Wdjta.
3. W szczegodlnosci do zadan Urzgdu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow i dokumentéw niezbednych do podejmowania uchwal,
zarzadzen, wydawania decyzji administracyjnych oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez Wéjta i Radg;
2) zapewnienie Wojtowi mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskOw oraz interpelacji;
3) przygotowywanie materialow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
zabezpieczenie realizacji aktoéw wydawanych przez Wojta i Rade;
4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji;
5) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji;
b) prowadzenie rejestru wewnetrznego obiegu dokumentow;
¢) gromadzenie i przechowywanie akt spraw;



d) przekazywanie akt spraw do archiwum.
6) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Woéjtowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;
7) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat
organéw Gminy.
ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 8.

1. W celu sprawnej i prawidlowej realizacji zadan, w Urzedzie funkcjonujg wydziaty,
referaty oraz samodzielne stanowiska, ktore wspoldzialaja z innymi wydzialami oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

2. Komorki organizacyjne wchodzace w sktad Urzedu stanowig zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Schemat organizacyjny Urzg¢du stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL II1
ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§9.

1. Pracg Urzgdu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy i Sekretarza.
2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. W Urzedzie tworzy si¢ ponadto nastgpujace stanowiska kierownicze:

1)Zastgpca Wojta;

2)Sekretarz,

3)Skarbnik;

4)Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;

5)Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego;

6)Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych;

7)Naczelnik Wydziatu Kultury, Promocji i Sportu;

8)Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska.

9)Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego;

10) Kierownik Referatu Podatkowego,

11) Kierownik Referatu Strategii i Rozwoju.
4. Wéjt ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Urzedu, zapewnia warunki sprawnej
organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania Urzedu.
5. W czasie nieobecnosci Wojta 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 zwigzanez nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.

2. Wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaly. Pozostate czynnosci wobec
Wojta wykonuje Zastepca lub Sekretarz.



3. Wojt  kieruje 1 koordynuje dziatalnoscia komoérek organizacyjnych Urzedu.
W szczegdlnoscei:
1) wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa:
a) przygotowuje projekty uchwatl Rady;
b)okresla sposoby wykonywania uchwat;
c) gospodaruje mieniem komunalnym;
d)wykonuje budzet;
e) zatrudnia i zwalnia kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
2) reprezentuje gming¢ na zewnatrz i kieruje biezagcymi sprawami Gminy;
3) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
4) skiada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem;
5) reprezentuje gming podczas uroczystosci panstwowych i lokalnych;
6) kieruje urzgdem w rozumieniu kodeksu pracy, w tym:
a) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikow i oceny okresowe pracownikow;
b)realizuje polityke kadrowa;
c) przestrzega przepisOw zwigzanych ze stosunkiem pracy.
7) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
8) udziela pracownikom pelnomocnictw do okreslonych spraw i zadan;
9) sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskami okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym Urze¢du;
10) upowaznia pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;;
11) przyjmuje oswiadczenia majatkowe - wraz z kopiag zeznan o wysokosci dochodu
w roku podatkowym, oswiadczenia o dzialalnosci gospodarczej i zatrudnieniu
w jednostkach samorzadu terytorialnego od Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz oséb wydajagcych decyzje
administracyjne w imieniu Wojta oraz analizuje dane zawarte w o§wiadczeniach;
12) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady

§11.

1. Do zadan Zastepcy Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci w zakresie okreslonym ustawg oraz
w sprawach biezgcych Urzedu, z zastrzezeniem spraw zastrzezonych do wylacznej
kompetencji Wojta,

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

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

5) skladanie oswiadczefi woli w imieniu Gminy - w zakresie udzielonych przez Wdjta
pelnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy,

6)przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw,

7) zalatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej - w zakresie odrgbnego
upowaznienia Wojta;

8) reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci - w zakresie okreslonym przez
Wojta,

9) wspoldzialanie - w zakresie powierzonych zadan i udzielonych upowaznien



pelnomocnictw - z Rada, Wojtem, Sekretarzem, Naczelnikami, Skarbnikiem, jednostkami
pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi oraz komoérkami organizacyjnymi nie
podlegtymi bezposrednio Zastepcy,

10) zalatwianie wnioskow w zakresie powierzonych zadan i kompetencji,

11) zalatwianie skarg na bezposrednio podleglych pracownikow,

12) przygotowywanie projektow programéw gospodarczych, koordynacja i wspotudzial w
realizacji tych programéw,

2. Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji Zastepca dziala w granicach okreslonych
odrebnymi imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wdjta.

§12.

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wdjta organizuje prace Urzedu i odpowiednie
warunki dzialania.
2. Sekretarz:
1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2) kontroluje dzialalno$¢ poszczegdlnych Wydzialéw i1 Referatow w Urzedzie m.in.
poprzez system kontroli zarzadcze;.
3) wspoldziala z Radg i jej komisjami.
4) organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabor na wolne urzednicze
stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej.
5) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom
w uzgodnieniu z Naczelnikiem.
6) wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz kar
regulaminowych dla bezposrednio podleglych stanowisk.
3. Ponadto do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad zgodnosciag wydawanych decyzji i dziataniami Urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa;

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczeg6lne
komorki organizacyjne, nadzor nad wilasciwym przeptywem informacji publicznych,
analiza warunkow pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, sprawnego obiegu dokumentéw, terminowego zalatwiania interpelacji, skarg
1 wnioskow;

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta i Zastgpcy Wojta w czasie
nieobecnosci Wojta, za wyjatkiem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz
ustalania wynagrodzenia;

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzgdu;

6) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw i innych aktéw wewngtrznych
w zakresie organizacji Urzgdu;

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9) kontrola dyscypliny pracy;

10) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

11) nadzér nad bezpieczenstwem, higiena i ochron¢ przeciwpozarowa w Urzedzie;

12) kontrola wewngtrzna Urze¢du;



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

14) nadzor nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz udostgpnianie ich do
wgladu;

15) inicjowanie i tworzenie warunkow 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 Wojta.

2. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzgdu w zakresie spraw

finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzoér nad dzialalnoscig wydziatow oraz

jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

W szczegoblnosci:

1) pelni funkcje gtdéwnego ksiggowego 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 dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

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

5) nadzoruje prace Wydzialu Finansowego;

6) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

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

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

9) opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu;

10) sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgl¢dem finansowo-
ksiggowym i organizuje gospodarke finansowg Gminy;

11) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej Gminy, zglasza
propozycje Wojtowi i Radzie Gminy;

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

13) kontroluje legalnosé dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji budzetu;

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

15) przekazuje poszczegdlnym komorkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy wytyczne do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych
z projektowaniem budzetu;

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

17) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu, WPF oraz podatkow,
optat 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 szczegélnosci:

1) dokonywanie podziatu czynnosci pomig¢dzy podleglych pracownikéw i podejmowanie
niezbednych czynnosci organizacyjnych zapewniajacych wlasciwg pracg wydziatu;

2) aprobata sposobu zalatwiania spraw przez pracownikoéw wydziatu;

3) wystepowanie do Wdjta z wnioskami w sprawach merytorycznych pracowniczych oraz
w sprawach wymagajacych koordynacji dziatan;

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

5) przygotowywanie wstgpnych projektow uchwal, zarzadzen, opracowywanie procedury
realizacji zadan,

6) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie ustalonego podziatlu czynnosci na swoim
stanowisku pracy;

7) wykonywanie uchwal Rady Gminy, przygotowywanie odpowiedzi na wnioski soltysow
1 interpelacje radnych;

8) kontrola wewngtrzna na podleglych stanowiskach pracy;

9) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do zadan
wydziatu;

10) zapewnianie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych
pracownikéw;

11) okresowa ocena pracy pracownikow i wystgpowanie z wnioskami do wojta sprawie
zatrudnien, nagrod, kar, awansow;

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

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

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

15) zapewnienie cigglosci pracy wydzialw/ referatu w przypadku nieobecnosci pracownikow,
uzgadnianie i zatwierdzanie urlopoéw oraz zastepstw;

16) dbato$¢ o powierzone mienie na stanowisku;

17) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dzialania wydzialow,
wspoldziatanie w opracowywaniu projektow uchwal Rady, zarzadzen Wojta, umow,
porozumien i innych aktow prawnych;

18) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dzialania wydzialow
i biezacy nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czgsci oraz wnioskowanie
0 zmian¢ budzetu;

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

20) wspoldzialanie 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) wspolpraca z Rada, w tym udzial 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 interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa;

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

24) analiza obszaréw ryzyka w zakresie realizacji zadan gminy przez Wydzial;

25) dokonywanie samooceny w ramach kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL IV
ZADANIA PRACOWNIKOW URZEDU

§15.

1. Do ogblnych zadan pracownika nalezy:

1)dbato$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;

2)przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych obowigzujacych przepiséw
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 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6)zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig;

7)state podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych;

8)przestrzeganie wlasnego zakresu zadan oraz zapoznanie si¢ z zakresem obowiazkow osoby
zastepowanej, w celu zapewnienia cigglosci pracy w przypadku jej nieobecnosci;

9)przygotowanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Wojta oraz innych instytucji i organdw administracji publicznej w zakresie
wynikajacym z zakresu czynnosci,

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

11) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych i wnioskow soltysow;

12) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow decyzji, zarzadzen, umow,
postanowien i regulaminow;

13) wykonywanie zadanh wynikajagcych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

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

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

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji;

17) ciggle usprawnianie przeplywu informacji migdzy 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 Srodkami
finansowymi;

21) samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji
kontroli zarzadcze;.



2. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1

2)
3)

4)
5)

6)

udzielania informacji niezbg¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisoéw;

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich spraw;

rozstrzygni¢cia sprawy bez zbednej zwloki, a jezeli jest to niemozliwe, okreslenie
terminu zalatwiania;

powiadomienia o koniecznosci i przyczynach przedluzenia terminu zatatwienia sprawy;
informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub innych $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢;

interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacj¢ w formie pisemnej, ustnej lub
telefonicznej;

ROZDZIAL V
STRUKTURA I ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16.

1. W sktad Wydziatlu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

WYDZIAL
ORGANIZACYJNY
Ip. stanowiska
1. | Naczelnik Wydzialu
2. | Sekretarka
3. | ds. dowodow osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
4. | ds. ewidencji ludnosci
5. | ds. administracyjno - kancelaryjnych
6. | Pomoc administracyjna

2. Szczegélowe zadania wykonywane na poszczegélnych stanowiskach okres$laja zakresy
czynnosci.
3. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9

zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzgdu, sekretariatu Wojta;

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

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto$ciowych;

zarzadzanie tablicami ogloszen w Urzgdzie, z wylaczeniem tablicy zwigzkowej, w tym:
podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicach ogloszen
obwieszczen, komunikatow przysylanych do Urzedu i odsylanie ich po odnotowaniu
czasookresu, w ktorym byly podane do publicznej wiadomosci;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw zglaszanych do Wéjta, w tym sporzadzanie
protokoldw skarg ustnych sktadanych do Wojta oraz przekazywanie do zalatwienia wg
wlasciwosci;

prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

prowadzenie rejestru umow zawartych przez Gming Elk;

prowadzenie rejestru wnioskow do kwoty 50000 zl o zaangazowanie srodkow
budzetowych Gminy Elk obcigzajacych plan finansowy wydatkdw;

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej i koordynacja
udzielania odpowiedzi;




10) prowadzenie rejestru wydanych przez Wdjta pelnomocnictw i upowaznien;

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

12) prowadzenie ewidencji samochodéw stuzbowych oraz wyjazdéw stuzbowych
pracownikéw;

13) obstuga Cyfrowego Urzedu, platformy epuap oraz CAS;

14) prowadzenie archiwum zakladowego;

15) obstuga gospodarcza Urzedu — artykuly biurowe, srodki czystosci, przeglady, monitoring;

16) przygotowanie materialdéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
Wojta i Rady;

17) prowadzenie postgpowan administracyjnych o wymeldowanie i zameldowanie na pobyt
staly;

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

19) sporzadzanie wykazow dzieci i mlodziezy;

20) sporzadzanie wykazéw przedpoborowych i poborowych do spraw wojskowych;

21) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego oraz przekazywanie ich do
MSW w celu produkcji,

22) wydawanie i uniewaznianie dowodéw osobistych, zakladanie kopert dowodowych oraz
ich przechowywanie;

23) archiwizacja dokumentow zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych;

24) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego;

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

26) prowadzenie i aktualizacja ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, wydawanie upowaznien pracownikom Urz¢du do przetwarzania danych
osobowych;

27) przekazywanie danych dotyczacych przedsigbiorcow do wlasciwego Urzedu skarbowego,
Urzedu statystycznego, ZUS i KRUS;

28) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej 1 wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych dane z ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

29) wydawanie zezwole na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow 0s6b w krajowym transporcie drogowym;

30) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;

31)sporzadzanie i przekazywanie do urzgdu wojewoddzkiego sprawozdan i informacji
statystycznych dotyczacych dowodoéw osobistych i ewidencji ludnosci;

32) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG, zmiang wpisu, wznowienie, zawieszenie
i wykreslenie dzialalnosci gospodarcze) z CIDG prowadzonej przez Ministerstwo
Gospodarki;

33) sporzadzanie meldunkéw wyborczych, prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
sporzadzanie spisOw wyborcow;

34) obstuga aplikacji ZRODLO prowadzonej przez MSW, w tym aktualizacja danych oraz
realizacja zlecen kierowanych przez inne urzedy;

35)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboréw na wolne stanowiska
urzednicze;

36) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

37) zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spolecznych
i referendum;



38)koordynacja i organizacyjne przygotowywanie wszelkich spisow prowadzonych na
terenie Gminy organizowanych przez Gléwny Urzad Statystyczny;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem EZD w Urzedzie;

40) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej przy wspoélpracy z innymi wydziatami;

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

42) organizowanie przyjmowania obywateli przez przewodniczacego Rady;

43) przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade i archiwizacja oraz przekazywanie
ich wg wlasciwosci, w tym réwniez do organdw nadzoru;

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

45) wspoélpraca z Rada, Komisjami Rady i jednostkami organizacyjnymi gminy;

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

47) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,
koordynacja i nadzor udzielanych odpowiedzi;

48) przyjmowanie i prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych radnych;

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

50) prowadzenie spraw dotyczacych oglaszania aktéw prawa miejscowego zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego;

51) sporzadzanie list wyptat diet radnych i soltysow;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i techniczne;j
prawidlowego przeprowadzania wyboréw soltysow na terenie Gminy.

§17.
1. W sklad Wydziatu Finansowego wchodza nast¢pujace stanowiska pracy:

WYDZIAL FINANSOWY
Ip. stanowiska
1. | Skarbnik
2. | ds. ksiegowosci budzetowe;j
3. | ds. wynagrodzen
4. | ds. rozliczen gotowkowych
5. | ds. ksiggowosci gospodarki odpadami
6. | ds. finansowych
7.

ds. kadrowych

EER TN

Klerowmk Referatu ds wymlaru podatkow i oplat

ds. wymiaru podatkéw i oplat

10. | ds. ksiggowosci podatkowej

11. | Pomoc administracyjna

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




3. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

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

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

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

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

inwentaryzacji;

7) prowadzenie elektronicznej ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
bedacych wlasnoscig Gminy;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnych i rocznych sprawozdan o udzielone)
pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglych naleznosciach przedsiebiorstw z tytutu
$wiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci miesigcznych, 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 wptat na PFRON;

12) sporzadzanie sprawozdan rocznych w zakresie srodkéw trwatych;

13) sporzadzanie sprawozdan rocznych o wydatkach strukturalnych;

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

15) dokonywanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych;

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

17) prowadzenie kart podatnikow z tytulu nabywania czy zbywania nieruchomosci,
powiekszania i zmniejszania powierzchni gospodarstw rolnych, zmian ewidencyjnych
posiadaczy srodkoéw transportowych;

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

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

20) prowadzenie windykacji podatkéw i optat lokalnych;

21) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkc;ji rolne;j;

22) prowadzenie wymiaru i ewidencji ksiggowej oplat z tytulu gospodarki odpadami na
terenie Gminy Etk;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg wynagrodzen;

24) naliczanie oraz sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych, bezosobowych, prowizji,
ryczaltow, 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 skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz podatku
dochodowego od oséb fizycznych;

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

30) sporzadzanie informacji o rocznym wynagradzaniu pracownikow PIT-11;

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

32) prowadzenie gospodarki kasowej;

33) prowadzenie biezacych rachunkéw bankowych dochodéow i wydatkow, a takze
wyodrebnionych rachunkéw do realizacji zadan finansowanych srodkami zewnetrznymi;

34) prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytow, funduszy specjalnych;

35) wykonywanie operacji gotowkowych w kasie Urzedu - przyjmowanie oplaty skarbowej
i wyplata gotowki;

36) prowadzenie ewidencji i rozliczania drukéw $cistego zarachowania;

37) obstluga i analiza zadluzenia Gminy;

38) przesylanie (analizy w wersji papierowej lub elektronicznej) kwartalnych sprawozdan
instytucjom udzielajagcym kredytow i pozyczek;

39) przekazywanie wiadomosci do Wydzialu 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 jst oraz kwoty dotacji udzielonych innym jst, informacji
obejmujacych wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono
ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty, informacji obejmujacej wykaz oséb
prawnych i fizycznych, ktorym udzielono pomocy publicznej;

40) dokonywanie kontroli finansowej wewnetrznej, a w szczeg6lnosci:

a) monitorowanie aktualnych wydatkow w stosunku do planu;

b) zabezpieczenie majatku poprzez inwentaryzacj¢ skladnikow majgtku oraz jego
ubezpieczenie;

¢) analiza zgodno$ci 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 dochodéw pochodzacych z podatkow i oplat lokalnych, udzialéw
w podatkach;

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

¢) planowania rozchodéw z tytutu splaty rat pozyczek i kredytow.

42) planowania rezerwy ogdlnej i celowych;

43) wspoldziatanie z innymi wydzialami w sprawie pozyskiwania $rodkéw finansowych

zewngtrznych, w tym z UE;

44) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;



45) przygotowywanie dokumentow umozliwiajagcych wykonywanie przez Wojta czynnosci
z zakresu prawa pracy;
47) zapewnienie warunkéw i niezbednych dokumentacji do prowadzenia dzialalnosci
socjalnej Urzedu jako pracodawcy oraz do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow;
48) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;
49) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
50) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych, oswiadczen o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej — skladane przez osoby zobowiazane, zatrudnione w Urzgdzie i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;
51) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczen zdrowotnych pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie i os6b fizycznych, z ktérymi zostaly zawarte umowy
cywilnoprawne.
§ 18.

1. W sklad Wydzialu Inwestycji i Planowania Przestrzennego wchodzg nast¢pujace

stanowiska pracy:

WYDZIAL
INWESTYCJI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
Ip. stanowiska
1. | Naczelnik Wydzialu
2. | ds. funduszu soleckiego
3. | ds. inwestycji

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

Kierownik Referatu - ds. planowania przestrzennego

5. | ds. gospodarki przestrzenne;j

REFERAT STRATEGII I ROZWOJU

6. | Kierownik Referatu - ds. funduszy pomocowych

7. | ds. koordynacji projektow wspotfinansowanych z UE

8. | Manager finansowy

2. Szczegétowe zadania wykonywane na poszczegélnych stanowiskach okres$laja zakresy

czynnosci.

3. Do =zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy

w szczegoblnosci:

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

2) realizacja inwestycji gminnych dofinansowanych ze s$rodkéw pozabudzetowych
w zakresie dokumentacyjnym i budzetowym;

3) pomoc przy inwestycjach realizowanych przez gminnej jednostki organizacyjne,

4) realizacja zadan z funduszu soleckiego;

5) przygotowanie procedur uchwalania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zmian studium uwarunkowan kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) wydawanie wypisOw 1 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 zmierzajacych do wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz
decyzji inwestycji celu publicznego;

9) wspoblpraca z Rada, komisjami i jednostkami organizacyjnymi.

10) wspdlpraca i wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania
funduszy;

11) wyszukiwanie programow na pozyskiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskie;j i
innych zrédet zewnetrznych (budzet panstwa, samorzad wojewddzki i powiatowy,
fundacji itp.) wspomagajacych finansowanie inwestycji jak réwniez innych
przedsiewzie¢ mozliwych do realizacji przez gming, mieszkancow, stowarzyszen
i gminne jednostki organizacyjne;

12) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych na dostepne programy;

13) realizowanie projektow Gminy dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

14) udzielanie merytorycznej pomocy oraz wspodldzialanie w zakresie przygotowywania
wnioskéw aplikacyjnych z dzialajagcymi na terenie Gminy jednostkami organizacyjnymi
1 stowarzyszeniami pozarzagdowymi;

15) tworzenie dokumentéw strategicznych i odpowiedzialno$¢ za realizowane przez gming
projekty wspdtfinansowane ze srodkéw pomocowych;

16) tworzenie strategii gminnych;

17) przekazywanie, radnym i soltysom informacji dotyczacych aktualnych programoéw
unijnych.

§ 19.

1. W sklad Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Zamoéwien Publicznych wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

WYDZIAL
GOSPODARKI KOMUNALNEJ 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Naczelnik Wydzialu

ds. zamowien publicznych

ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

ds. administrowania drogami

S 5= 52 B 6=

Robotnik gospodarczy

2. Szczegblowe zadania wykonywane na poszczegélnych stanowiskach okreslajg zakresy

czynnosci.

3. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych nalezy

w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dotyczacych drég gminnych i innych
budynkéw komunalnych;

3) prowadzenie remontéw gminnych budynkéw oraz dokonywanie okresowych przegladow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) oznakowanie drog na terenie Gminy;

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

6) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego;

7) sprawowanie w imieniu wojta wlascicielskiego nadzoru nad Spétka z 0. 0. ZUG Gmina
Elk;




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

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

10) prowadzenie spraw zamdéwien publicznych Gminy pod wzgledem procedury okreslonej
wlasciwymi przepisami prawa;

11) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Gminy;

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

13) udzielanie wyjasnien formalnych do prowadzonego postgpowania dotyczacych
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia w porozumieniu z innymi wydzialami;

14) sporzadzanie protokotéow do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie
z ustawg PZP;

15) kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacja w sposob gwarantujacy
jej nienaruszalnos¢;

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

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

18) udzielanie porad pracownikom merytorycznym w zakresie zamowien publicznych oraz
realizacji uméw zawartych w wyniku przeprowadzonego postgpowania o zamowienia
publiczne;

19) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych dotyczacych realizacji zaméwien
publicznych i ich aktualizacja;

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

21)uzgodnienia wlascicielskie w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej oraz nadzoér nad
gminnymi Urzadzeniami melioracyjnymi;

22) wspolpraca z Rada, komisjami i jednostkami organizacyjnymi.

§ 20.

1. W sklad Wydzialu Kultury, Promocji i Sportu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

WYDZIAL

KULTURY, PROMOCJI I SPORTU
Ip. stanowiska
1. | Naczelnik Wydzialu
2. | ds. promocji
3. | ds. kultury fizycznej i sportu
4. | ds. kultury i polityki spolecznej
5. | ds. informatyki

2. Szczegbétowe zadania wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach okreslajg zakresy
czynnosci.
3. Do zakresu dzialania Wydziatu Kultury, Promocji i Sportu nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy;
2) wspdldziatanie z organami Gminy w zakresie dzialan promocyjnych i polityki
informacyjnej;
3) nadzor nad dziatalnoscig Centrum Kultury Gminy Elk, Biblioteki oraz swietlic wiejskich
i osobami $wiadczacymi umowy zlecenie w $wietlicach wiejskich Gminy Elk;
4) nadzér i koordynowanie funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego, a w tym:
a) opracowywanie i koordynacja rozkladéw jazdy;




b) opracowywanie miesigcznych analiz efektywnosci wydatkowania s$rodkow
budzetowych na komunikacj¢, ocen¢ funkcjonowania gminnego transportu
zbiorowego, analiza jakosci Swiadczonych ustug oraz oczekiwan mieszkancow
Gminy;

¢) analiza ukladu tras i przedkladanie wnioskow dotyczacych ewentualnych korekt;

d) wspoldziatanie z Inspektorem Transportu Drogowego w zakresie kontroli stanu
technicznego pojazdéow dysponowanych przez przewoznikow,

€) przygotowywanie i kierowanie do Wdjta projektéw uchwal okreslajacych przepisy
porzagdkowe obowiazujgce w zbiorowym transporcie gminnym;

f) przyjmowanie uwag i wnioskéw 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 Wojta:

a) zaszeregowywanie i prowadzenie ewidencji pdl biwakowych;

b) prowadzenie ewidencji  wszystkich innych obiektow (poza obiektami
kategoryzowanymi przez marszalka), w ktorych sa swiadczone ustugi hotelarskie;

¢) przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidenc;i;

d) zakladanie wykazu kart ewidencji obiektow;

e) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji.

6) wspolpraca i wspoéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z rozliczaniem dotacji otrzymanych w ramach konkursow;

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

8) zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie kultury fizyczne;j,
sportu i rekreacji;

9) podejmowanie dzialan i inicjatyw w celu pozyskania srodkéw finansowych na zadania
zwigzane z kultura fizyczng, sportem i rekreacja;

10) realizacja Gminnych Programéw: Przeciwdzialania Narkomanii; Ochrony i Promoc;ji

Zdrowia;

11) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidlowym realizowaniem zadan przez
samorzadowe instytucje kultury w tym nad dziatalno$cig Centrum Kultury Gminy Etk

z siedzibg w Stradunach, Bibliotekg Publiczng Gminy Elk z siedzibg w Nowej Wsi

Efckiej;

12) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

13) nadzér 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) nadzoér nad eksploatacja Urzadzen i systeméw komputerowych w Urzedzie oraz
prowadzenie rejestréw tych systemow i urzadzen;

17) prowadzenie rejestru telefonéw stuzbowych;

18) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie komputeryzacji,

19) przeprowadzanie szkolen pracownikdw w zakresie obstugi systemu sieciowego Urzedu;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnoscia, konserwacjg oraz wdrazaniem
technicznych zabezpieczen systemu informatycznego do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie;

21) archiwizacja baz danych systeméw pracujacych na serwerze Urzedu;

22)nadzér nad rozbudowa instalacji sieci komputerowej i stanowisk komputerowych
w Urzedzie,



23) wlasciwe zabezpieczenie systemdow, oprogramowania i baz danych w Urzedzie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

24) kontrola instalacji i wdrazania oprogramowania uzytkowego w Urzegdzie,

25) udzielanie pomocy przy usuwaniu bledow eksploatacyjnych przy wspolpracy z autorami
oprogramowania oraz pracownikami Urzedu;

26) obstuga strony internetowej Urzedu,

27) administrowanie systemem sieciowym Windows.

§21.

1. W sktad Wydzialu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

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

2. Szczegbdltowe zadania wykonywane na poszczegélnych stanowiskach okreslajg zakresy
czynnosci.

3. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwalych gruntéw oraz ewidencji gminnych budynkéw;

2) podzialy, scalenia i rozgraniczenia nieruchomosci;

3) prowadzenie dokumentacji i procedur zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci,

wywlaszczeniem;

4) przygotowywanie 1 przeprowadzanie sprzedazy, przekazywanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

5) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i uméw na odbior nieczystosci
ciektych;

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 przedsigwzigé mogacych
negatywnie oddzialywa¢ na $rodowisko oraz wymaganych uzgodnien z organami
ochrony §rodowiska;

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

11) prowadzenie postgpowan dotyczacych naruszen stosunkow 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) nadzér i kontrola nad miejscami okazjonalnie przyjetymi do kapieli na terenie gminy Elk;

15) nadz6r nad ochrong zwierzat oraz realizacja zadan zapobiegajacych ich bezdomnosci,

16) ochrona ro$lin oraz gruntéw rolnych i lesnych;

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

18) przygotowanie decyzji na wycinkg drzew i krzewow;

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

20) prowadzenie zadan z zakresu gospodarki odpadami oraz zezwoleniami na odbior
odpaddéw od wiascicieli nieruchomosci;

21) nadzor nad caloscig spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi na terenie
gminy Elk;

22)nadzér nad pracami spolecznie-uzytecznymi na terenie gminy Elk oraz nad osobami
wykonujacymi prace w ramach otrzymanych wyrokéw sadowych;

23) prowadzenie doradztwa rolniczego i wspdtpraca z KOWR;

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

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

26) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych 1 zagranicznych w zakresie
mozliwosci inwestowania na terenie Gminy.

§22.

1. Samodzielne stanowiska pracy utworzone w Urze¢dzie:

SAMODZIELNE STANOWISKA

Ip. stanowiska
1. | Zespot radcow prawnych

2. | ds. zarzadzania kryzysowego

3. | ds. BHP

2.Szczegolowe zadania wykonywane na poszczegélnych stanowiskach okreslajg zakresy
czynnosci.

3. Do zakresu dzialania stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspoldzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi — WKU, Policjg;

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

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

4) wykonywanie zadan stuzby BHP i ppoz. w Urzgdzie i podleglych jednostkach
okreslonych w Kodeksie Pracy;

5) nadzoér nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych;

6) przygotowywanie umow z osobami fizycznymi wykonujacymi zadania na rzecz Gminy
lub Urzedu a nalezace do zakresu obowigzkoéw, wraz z pobieraniem kwestionariusza
osobowego od tych osob dla celow podatkowych i ZUS oraz powiadamianie,
w przypadku osob bedacych w ewidencji Urzedu Pracy, o fakcie zawarcia umoéw —




Urzedu Pracy w Elku i przekazywanie kompletu dokumentéw na stanowisko ds.
finansowych;

7) prowadzenie ewidencji zuzytych paliw oraz jego rozliczanie paliwa pojazdow OSP
i samochodéw stuzbowych.

4. Do zakresu dzialania stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Wojta i uchwat Rady;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych przekazywanych
Radzie i Wojtowi;

3) obsluga prawna sesji Rady;

4) udzielanie wyjasnien i sporzagdzanie opinii prawnych dla potrzeb Woijta;

5) opiniowanie projektdw umoéw i porozumien zawieranych przez gmine,

6) wyjasnianie aktualnie obowigzujacego stanu prawnego;

7) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sgdami i organami w postepowaniu
administracyjnym,;

8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawach cywilnych;

9) pomoc prawna w sprawach dotyczacych egzekucji administracyjnych;

10) informowanie Wdjta w zakresie przestrzegania prawa i skutkéw prawnych
oraz uchybien w dzialalnosci Wajta i Rady oraz skutkow prawnych tych uchybien, w tym
takze o innych okolicznosciach prawnych mogacych wywota¢ niekorzystne dla Gminy
konsekwencje;

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

12) prowadzenie rejestru opinii prawnych;

13) prowadzenie repertorium spraw sgdowych.

5. Do zakresu dzialania stanowiska ds. BHP nalezy w szczegélnosci:

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 1 higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy;

3) udzial w opracowywaniu zakladowych wewnetrznych zarzadzen, regulaminow
i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Regulaminu
pracy;

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

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE
ORAZ ZASADY PRZYGOTOWYWANIA DOKUMENTOW
§ 23.

1. Tryb opracowywania zarzadzen jest nastepujacy:



1) opracowanie projektow zarzadzen nalezy do wilasciwosci komodrek organizacyjnych

Urzedu (wydzialu, samodzielnego stanowiska) oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w ktorych zakresie dzialania znajduje si¢ problematyka podlegajaca
regulacji w formie zarzadzenia Wdjta;

2) projektodawcy ponoszg odpowiedzialnos$¢ za merytoryczng tres¢ projektu zarzadzenia,
3) projekt zarzadzenia zaparafowany przez pracownika merytorycznego i sprawdzony przez

4)

5)

bezposredniego przelozonego wymaga uzgodnien:
a) z Sekretarzem, jezeli tres¢ aktu prawnego ma wplyw na funkcjonowanie Urzedu;
b) z Naczelnikami komérek organizacyjnych, ktérych zadan dotyczy;
c¢) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli projekt aktu prawnego dotyczy zagadnien
finansowych badz wywoluje skutki finansowe,
d) z innymi podmiotami, jezeli zasady wspoéldzialania tego wymagajg lub
obowigzek ten wynika z przepisu szczegdlnego.
po dokonaniu uzgodnien, projekt zarzadzenia przedkladany jest radcy prawnemu Urzedu
celem zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
zasadami techniki legislacyjnej, a nastepnie wnioskodawca przedstawia Wojtowi projekt
zarzadzenia do podpisu;
podpisane przez Wdjta zarzadzenie ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny nadajac mu
numer.
§ 24.

1. Tryb opracowywania uchwal jest nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

projekt uchwaly Rady przygotowuje pracownik Urzgdu 2z inicjatywy wilasnej
lub na polecenie bezposredniego przelozonego lub Woijta;

projekt uchwaly po uzgodnieniu i parafowaniu w komdrkach organizacyjnych Urz¢du
(wydziale, samodzielnym stanowisku) lub przez kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w ktérych zakresie dzialania znajduje si¢ problematyka podlegajaca
regulacji w formie uchwaly Rady po przedlozeniu radcy prawnemu Urzgdu celem
zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zasadami techniki legislacyjnej jest przekazywany do Wydzialu Organizacyjnego na 5 dni
przed posiedzeniem Komisji Rady;

uchwala po jej podjeciu przez Rade i podpisaniu przez Przewodniczacego przekazywana
jest niezwlocznie wszystkim zainteresowanym oraz do organéw nadzoru;

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

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

wniosek wigzacy si¢ z wydatkowaniem srodkow finansowych winien wskazywaé zrodia
finansowania.

2.Sesje poza ustalonym harmonogramem pracy Rady zwolywane sa w trybie nadzwyczajnym
w ciggu 7 dni od zlozenia wniosku z pelnym kompletem dokumentéw do biura Rady.

§ 25.

Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
Redakcja przepisdw projektu powinna by¢ jasna, scista i zwiezla.
Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;j.
Uklad formalny aktéw prawnych winien zawieraé:
1) tytul aktu prawnego;

H WD~



2) przez kogo jest wydany;
3) date wydania;
4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego.
Kazda z wymienionych wyzej czesci podaje si¢ w oddzielnym wierszu.
5. W tresci aktu prawnego nalezy:
1) na wstgpie poda¢ przepis prawny upowazniajagcy organ do wydania aktu
prawnego;
2) podac zwigzle tres¢ aktu prawnego;
3) wskaza¢ jednostke organizacyjng zobowigzang do wykonania aktu prawnego;
4) wskaza¢ datg¢ wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowigzek jego publikacji
w przypadku prawa miejscowego.

§26.

1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera
wyrazona na pismie rozwinigta ocen¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego dzialania
(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 dolaczy¢ niezbedne dokumenty.

4. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;.

6. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od
dnia zlozenia wniosku.

7. Rejestr opinii prowadzony jest w sekretariacie Urzedu.

§27.

1. Szczego6towa organizacj¢ obiegu pism reguluje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu
oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykazu akt.

§ 28.

1. Zasady podpisywania dokumentéw urzedowych oraz korespondencji Urzedu s3
nastgpujace:
1) Wgjt osobiscie podpisuje:
a) zarzadzenia;
b) dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej;
c) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
d) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow lub senatorow;
¢) odpowiedzi na interpelacje radnych, o ile nie upowazni innych pracownikow;
f) odpowiedzi na skargi i wnioski, o ile nie upowazni innych pracownikow;
g) odpowiedzi na krytyke w srodkach masowego przekazu;
h) powotlania, umowy o prace, opinie o pracownikach;
1) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne;



J) pisma do Przewodniczacego Rady Gminy;

k) decyzje administracyjne, o ile nie upowazni innych pracownikéw;

1) inne rozstrzygnigcia zastrzezone do osobistej aprobaty, w tym w zakresie podatkow
i optat lokalnych, w granicach przewidzianych przepisami prawa.

2) korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wajta, Zastgpce powinna byé zlozona
w sekretariacie Wojta do godziny 12:00;

3) Zastgpca podpisuje zarzadzenia, o ktorych mowa w §28 ust. 1 pkt 1 Regulaminu,
w przypadku nieobecnosci Wajta;

4) Sekretarz, Naczelnicy dokonuja wstgpnej aprobaty spraw, o ile wymagajg akceptacji Wojta
oraz podpisujg pisma i rozstrzygnigcia dotyczace nadzorowanych spraw w ramach
posiadanych upowaznien.

§ 29.

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

2. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy w dokumentach przedstawionych do podpisu
powinni zamiesci¢ adnotacj¢ zawierajaca imi¢, 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. Wzor pisma urzgdowego 1 jego elementy techniczne, o ktéorych mowa w ust. 1-2 okresla
Wjt w odrebnym zarzadzeniu.

5. W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wdjta dokumenty oraz pisma moga
podpisywa¢ inni pracownicy Urzedu.

§ 30.

1. Naczelnicy i pozostale komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzani do opracowywania -
na polecenie Wojta materialow, ktore bgda rozpatrywane na posiedzeniach Rady i jej komisji.
2. W przypadku gdy obowiazek przygotowania materialéw, o ktorych mowa w ust. 1 dot.
kilku komorek organizacyjnych Urzedu — Wojt wyznacza wydzial (komodrke) wiodgey
odpowiedzialny za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.
3. Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje muszg by¢ zaakceptowane
przez Wojta, Zastepce lub Sekretarza.
4. Po podjeciu przez Rad¢ uchwaly — Naczelnik lub inna komoérka organizacyjna Urzedu
opracowuje — na polecenie Wojta — sposob jej realizacji.
5. Wnioski komisji oraz interpelacje radnych i wnioski soltysow rejestruje pracownik
Wydziatu Organizacyjnego, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje je kierownikom wiasciwych
komorek lub innym komoérkom organizacyjnym w Urzedzie.
6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezb¢dne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.
7. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sa do akceptacji i podpisu
Wojtowi lub osobie przez niego upowaznione;.
8. Podpisang odpowiedz otrzymuja:

1)Radny lub sottys,



1.

2)Biuro Rady Gminy.

9. OdpowiedZz na interpelacj¢/wniosek powinna byé udzielona radnemu/soltysowi
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.

10. Stanowisko nieuwzgl¢dniajgce wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegétowo
uzasadnione.

11. Nadz6r nad wykonaniem postanowien okreslonych w niniejszym paragrafie sprawuje
Sekretarz, informujac Wojta o przebiegu realizacji interpelacji i wnioskow zglaszanych do
realizacji.

§ 31.

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9

wszystkie pisma (korespondencja) przechodzi przez sekretariat;

korespondencj¢ przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujac jag w ksiedze
korespondencji przychodzacej. Nastgpnie Wojt, Zastepca lub Sekretarz dekretujg
korespondencj¢ na stanowiska umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace
sposobu zalatwienia sprawy;

dokumenty w wersji papierowej przekazywane sg Naczelnikom lub pracownikom na
samodzielnych stanowiskach;

pisma wychodzace z Urzgdu przekazywane sa do podpisu Wajtowi, Zastepcy lub
Sekretarzowi w teczkach wilasciwych komoérek organizacyjnych w ustalonych
godzinach;

korespondencja wychodzaca z Urzgdu rejestrowana jest w dzienniku korespondenc;ji
wychodzacej;

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

zakopertowang i zaadresowana korespondencj¢ sklada si¢ w sekretariacie (dolnym)
Urzedu,

korespondencja wysylana jest do godz. 14.00;

pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich
teczkach i segregatorach zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI KLIENTOW URZEDU

§ 32.

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientéw
jest naczelna zasada pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zalatwiania
spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.

2. Wszyscy pracownicy Urz¢du w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny
z prawem, wykazujac nalezyta troskg o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

udziela¢ klientom informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢
tres¢ przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
zlozonosci, okresla¢ dokladny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy kpa,



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

3) respektowaé Scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamiaé o przyczynach zwtoki i okres§la¢ nowy termin zatatwienia
sprawy,

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

5) informowac¢ klientéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwos$ci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnie¢.

3.Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa bez zbednej zwloki w terminach
ustawowych. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych
spraw klientow ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatan komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji
sprawuje Wojt, Zastepca i Sekretarz.

5. Wojt, Zastgpca, Sekretarz, Naczelnicy dokonujg okresowych kontroli i ocen sposobu
zalatwiania calosci spraw przez poszczeg6lnych pracownikow.

ROZDZIAL VIII
TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 33.

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

1) w poniedzialki, srody, czwartki i pigtki 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
Wojtowi, Zastepcy, Sekretarzowi i Naczelnikowi.
5. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.
6. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta, Zastepcy,
Sekretarza 1 Naczelnika, winno byé odnotowane w ewidencji wyj$¢. Sekretarz
w porozumieniu z Naczelnikiem ustala termin odpracowania nieobecnosci.
7. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wojt, 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¢ wspdlpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiescié¢
na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zast¢puje oraz nr pokoju, w ktérym zatatwia sie
sprawy w ramach zastepstwa.
10. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac
w razie potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.
11. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy osob niezatrudnionych
w Urzedzie.



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

§ 34.

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywaé
si¢ na podstawie polecei wyjazdu stuzbowego wydanych przez Wojta, Zastgpce lub

Sekretarza.
2. Ewidencje wyjazdéw stuzbowych prowadzi sekretariat Urzedu.

§35.

1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazac je do zalatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

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

§36.

Wobec pracownikow, ktérzy nie przestrzegaja zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary

przewidziane w kodeksie pracy.
ROZDZIAL IX

DZIALALNOSC KONTROLNA
§37.

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Skarbnik — w zakresie upowaznien ustawowych i zleconych;
2) Sekretarz — w zakresie posiadanych uprawnien;
3) Naczelnik — w zakresie:
a) prawidlowosci funkcjonowania stanowisk pracy wydziatu,
b) realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy;
c) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
d) dyscypliny pracy.
3. Kontrolg 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. Kontrol¢ zewnetrzng wykonuja pracownicy na podstawie imiennego upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli.
§38.

Zakres kontroli wewnetrznej w Urzgdzie obejmuje w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie przepisdw instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu

akt;



2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

przestrzeganie terminéw oraz poprawnos¢ merytorycznego zalatwiania spraw, skarg,
wnioskow i listow obywateli;

przestrzeganie obowigzujacych zasad i trybu zalatwiania spraw obywateli,
przestrzeganie przepisow kpa;

terminowos¢ i poprawnos¢ realizacji zadan wynikajacych dla danego stanowiska pracy
z aktow normatywnych i polecen kierownictwa Urzedu;

terminowos¢ i poprawnos¢ realizacji uchwat Rady, interpelacji oraz wnioskéw postéw
i radnych;

terminowos¢ i rzetelno$¢ wykonywania obowigzkéw pracownika wynikajacych
z zakresu czynnosci,

realizacj¢ zalecen pokontrolnych, ustalei z narad itp.;

przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych;

10) realizacj¢ zadafi budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska

[am—

pracy.
§39.

W' dzialalnosci kontrolnej pracownicy Urzgdu wspéldziataja ze sobg, koordynatorem

kontroli — Sekretarzem, Naczelnikami wydzialéw oraz Skarbnikiem w zakresie finanséw.

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

3. Bezwynikowa kontrola wewngtrzna nie wymaga spisywania protokotu.

4. Sekretariat prowadzi ewidencj¢ wystapien i opracowan zbiorczych organéw kontroli
zewngtrznej oraz udzielanych odpowiedzi.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§40.

Zmiany tresci niniejszego regulaminu dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia.



Zalacznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego

KOMORKI ORGANIZACYJNE
W URZEDZIE GMINY ELK
WOJT GMINY
SAMODZIELNE
STANOWISKA
Ip. stanowiska symbol
1. | Zespodt radcow prawnych SRP
2. | ds. zarzadzania kryzysowego SZK
3. | ds.BHP SHP
ZASTEPCA WOJTA ZWG
WYDZIAL
INWESTYCJI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
Ip. stanowiska symbol
1. | Naczelnik Wydzialu IIN
2. | ds. funduszu soleckiego IFS
3. | ds. inwestycji I1G
REFERAT
STRATEGII I ROZWOJU
4. | Kierownik Referatu - ds. funduszy pomocowych RFP
5. | ds. koordynacji projektéw wspotfinansowanych z UE RKP
6. | Menager finansowy RMF
REFERAT
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
7. | Kierownik Referatu - ds. planowania przestrzennego IPP
8. | ds. gospodarki przestrzennej IGP
WYDZIAL
GOSPODARKI KOMUNALNEJ I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. | Naczelnik Wydzialu INW
2. | ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j IGK
3. | ds. zamdwien publicznych IZP
4. | ds. administrowania drogami IDR
5. | Robotnik gospodarczy -
SEKRETARZ GMINY SGE
WYDZIAL
ORGANIZACYJNY
Ip. stanowiska symbol
1. | Naczelnik Wydzialu ONW
2. | Sekretarka OSE
3. | Sekretarka (ds. kancelaryjnych) OKN
4. | Sekretarka (ds. administracyjnych) OAD
5. | ds. dowodéw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j OOD
6. | ds. ewidencji ludnosci OEL
7. | ds. administracyjno-kancelaryjnych OAK
8. | Pomoc administracyjna OPA




WYDZIAL
GOSPODARKI GRUNTAMI I OCHRONY SRODOWISKA

stanowiska

Ip. symbol
1. | Naczelnik Wydzialu RNW
2. | ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami RGG
3. | ds. rolnictwa, ochrony przyrody i zwierzat ROP
4. | ds. ochrony srodowiska ROS
WYDZIAL
KULTURY, PROMOCJI 1SPORTU

Ip. stanowiska symbol
1. | Naczelnik Wydzialu PNW
2. | ds. promocji PGE
3. | ds. kultury fizycznej i sportu PKF
4. | ds. kultury i polityki spoleczne;j PKL
5. | ds. informatyki PIN

SKARBNIK GMINY FNW

WYDZIAL FINANSOWY
Ip. stanowiska symbol
1. | ds. ksiggowosci budzetowej FKB
2. | ds. wynagrodzen FWY
3. | ds. rozliczen gotoéwkowych FRG
4. | ds. ksiegowosci gospodarki odpadami FGO
5. | ds. finansowych FFK
6. | ds. kadrowych FKD
REFERAT
PODATKOWY =

7. | Kierownik Referatu - ds. wymiaru podatkow i optat FKR
8. | ds. wymiaru podatkéw i optat FWP
9. | ds. ksiggowosci podatkowe;j FKP
10. | Pomoc administracyjna FPA
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