Zarzadzenie Nr 137/20
Wijta Gminy Etk
z dnia 30.06.2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Elk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 713 ) zarzadza si¢ co nastepuje:

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

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ek.
§3. Traci moc zarzadzenie Nr 69/2019 Wéjta Gminy Elk z dnia 15 marca 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Etk wraz

z zarzadzeniami zmieniajacymi.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Anna Fija’rkowskaqg Sprawdzit: Krzysztof Bronakowski
30.06.2020 30.06.2020 G






Zatacznik do zarzgdzenia nr 137/20
Wéjta Gminy Etk
Z dnia 30.06.2020

REGULAMIN ORGANIZACYNY
URZEDU GMIN EtK

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci Regulaminem, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Etk.
§2.
Hlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Etk.
Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Etk.
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Etk.
Woajcie — nalezy przez to rozumieé¢ Waojta Gminy Etk.
Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wajta Gminy Etk.
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Etk.
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Etk.
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze urzedu referaty,
biura oraz samodzielne stanowiska.
9. Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Urzedu Gminy Etk.
10. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu.
11. Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut gminy Etk.
12. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1980 rokuj o pracownikach
samorzgdowych
BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Etk.
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§3.
Siedziba Urzedu miesci sie w Etku, ul. T. Kosciuszki 28A.

§4.
Urzad jest jednostka, przy pomocy ktdrej Wojt realizuje zadania wiasne Gminy okreslone ustawami,
statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i Zarzagdzeniami Wéjta oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzagdowej, przekazane gminie z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujacych, wzglednie w
drodze porozumien z wtasciwymi organami rzagdowymi.

§5.

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

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

§6.

1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg i wnioskéw
dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy.
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2. Skargi i wnioski obywateli podlegajg zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

§7.

Wojt zapewnia Radzie warunki do wypetniania funkcji organu stanowiagcego i kontrolnego Gminy
poprzez odpowiednig strukture organizacyjng Urzedu.

§8.

1. Urzad wykonuje funkcje pomocniczg przy realizacji zadan Waijta.
2. Do zadan dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania przez gming
ustawowych:

1)
2)

3)

zadan wtasnych;

zadan zleconych na podstawie odrebnych ustaw i powierzonych, wykonywanych na
podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej i pozarzagdowej;

zadan okreslonych Statutem, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Wdjta.

3. W szczegdinosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

przygotowywanie materiatéw i dokumentéw niezbednych do podejmowania uchwat,
zarzadzen, wydawania decyzji administracyjnych oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez Wdjta i Radg;

zapewnienie Wéjtowi mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow oraz interpelacji;

przygotowywanie materiatdw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
zabezpieczenie realizacji aktow wydawanych przez Wéjta i Radg;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;

b) prowadzenie rejestru wewnetrznego obiegu dokumentéw;

c} gromadzenie i przechowywanie akt spraw;

d) przekazywanie akt spraw do archiwum.

Realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Wojtowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy.

ROZDZIAL 1l
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§9.

1. w celu zapewnienia sprawnej i prawidtowej realizacji zadan, w Urzedzie funkcjonujg wydziaty,
referaty oraz samodzielne stanowiska, ktdre wspétdziatajg z innymi wydziatami oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

2. Kombdrki organizacyjne wchodzgce w sktad Urzedu stanowia zafacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Schematy organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU | PODZIAL KOMPETENCII

§ 10.
1. Kierownikiem Urzedu jest Waijt.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wéjt lub pracownik przez niego upowazniony.
3. W Urzedzie tworzy sie ponadto nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Wdijta;
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 Srodowiska;
8) Kierownik Referatu Podatkowego;
9) Kierownik Referatu ds. Gospodarki Odpadami i Utrzymania Czystosci;
10) Kierownik Referatu ds. Obstugi Jednostek Organizacyjnych Gminy
4. Wo0ijt ponosi odpowiedzialnos$é za wyniki pracy Urzedu, zapewnia warunki sprawnej organizacji
oraz praworzadnego i efektywnego dziatania Urzedu.
5. W czasie nieobecnosci Wéjta wszystkie jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania urzedem
przejmuje Zastepca lub Sekretarz z wytaczeniem uprawnien zastrzezonych Waojtowi.
§10
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.
2. Woynagrodzenie Wdjta ustala Rady gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec Woijta
wykonuje Sekretarz.
3. Wojt kieruje i koordynuje dziatalnoscig komdrek organizacyjnych Urzedu.
W szczegdlnosci:
1) Wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa;
a) przygotowuje projekty uchwat Rady;
b) okresla sposoby wykonywania uchwat;
¢) gospodaruje mieniem komunalnym;
d) wykonuje budzet;
e) zatrudnia i zwalnia kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
2) reprezentuje gmine na zewngtrz i kieruje biezgcymi sprawami gminy;
3) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach w zakresu administracji publicznej;
4) sktada o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem;
5) reprezentuje gming 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 kadrows;
c) przestrzega przepiséw 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 nadzér nad stanowiskami okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym Urzedu;
10) upowainia pracownikéw 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
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jednostek organizacyjnych oraz oséb wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wdjta
oraz analizuje dane zawarte w oswiadczeniach;
12) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wdjta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady.

§11.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy :

1.
2.

10.

11.
12.
13.

14.

Wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta.

Zastepowanie Wdjta podczas jego nieobecnosci w zakresie okreslonym ustawg oraz w
sprawach biezacych Urzedu, z zastrzezeniem spraw zastrzezonych do wyfacznej kompetencji
Woijta;

Nadzér nad okreslonymi komdrkami organizacyjnymi zgodnie z przyjetym schematem.
Przejecie zadan i kompetencji Wojta w czasie zaistnienia przeszkody, w przypadkach
okreslonych przepisami prawa.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej — w
zakresie odrebnego upowaznienia Wojta.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy — w zakresie udzielonych przez Wojta
petnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy.

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

Zatatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej — w zakresie odrgbnego upowaznienia
Woijta.

Reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci parnstwowych i samorzadowych oraz imprez
sportowych i artystycznych.

Wspétdziatanie — w zakresie powierzonych zadan i udzielonych upowaznien oraz
petnomocnictw — z Rada, Wdjtem, Sekretarzem, Naczelnikami, Skarbnikiem, jednostkami
pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi oraz komdrkami organizacyjnymi nie podlegtymi
bezposrednio Zastepcy.

Zatatwianie wnioskow w zakresie powierzonych zadan i kompetenciji.

Zatatwianie skarg na bezposrednio podlegtych pracownikéw.

Przygotowywanie projektéw programéw gospodarczych, koordynacja i wspétudziat w
realizacji tych programoéw.

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

§ 12,

1. Sekretarz ~w  zakresie ustalonym przez Wodjta organizuje prace Urzedu
i odpowiednie warunki dziatania.
2. Sekretarz petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

3. W

przypadku nie powofania zastgpcy wojta Sekretarz wykonuje jego zadania

w zakresie powierzonym przez Wdjta, ponadto Sekretarz:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu i kieruje pracg Wydziatu
Organizacyjnego;

kontroluje dziatalno$¢ poszczegdlnych Wydziatéw i Referatow w Urzedzie poprzez system
kontroli zarzadczej;

wspotdziata z Rad3 i jej komisjami;

organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wéjtem nabdr na wolne urzednicze stanowiska pracy
oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej;

przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom w
uzgodnieniu z Naczelnikami;

wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia oraz kar regulaminowych
dla bezposrednio podlegtych stanowisk.
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4. 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 dziatari podejmowanych przez poszczegéine komaorki
organizacyjne, nadzér nad wtasciwym 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 zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskéw;

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

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;

6) przygotowywanie projektoéw oraz zmian regulamindw i innych aktow wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu;

7) nadzorowanie poprawnosci przygotowanych projektow aktdw 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) nadzor nad bezpieczeristwem, 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 przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do wgladuy;

15) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

16) nadzér nad czasem pracy pracownikow;

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

§13.

1. Skarbnik jest powotywany przez Rade na wniosek Wdijta.
2. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig wydzialdw oraz jednostek
organizacyjnych realizujgcych te zadania a w szczegdlnosci:
1) petni funkcje gtéwnego ksiggowego Urzedu i budzetu Gminy oraz jednostek obstugiwanych;
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 majgtku 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 prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-
ksiegowym i organizuje gospodarke finansowg Gminy;
11) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej Gminy, zgtasza propozycje
Wojtowi i Radzie Gminy;
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12) kontroluje gospodarke finansowg Urzedu, jednostek organizacyjnych
i pomocniczych Gminy;
13) kontroluje legalno$¢ dokumentdéw finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji budzetu;
14) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy;
15) przekazuje poszczegélnym komdrkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym
Gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektowaniem budzetu;
16) przekazuje informacje dotyczace wysokosci srodkéw finansowych zabezpieczonych w budzecie na
dany rok, na dziatalno$¢ poszczegolnych komorek organizacyjnych;

17) opracowuje projekty uchwal w sprawach dotyczacych budzetu, WPF oraz podatkéw, optat
lokalnych oraz odpowiada za uzgadnianie i przekazywanie ich do RIO;

18) realizuje  zadania  okreslone w  planie  operacyjnym  funkcjonowania  Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa w czasie wojny.

§14.

Do zakresu wspdélnych zadarn stanowisk kierowniczych nalezy w szczegélnosci:

1) dokonywanie podziatu czynnosci pomiedzy podlegtych pracownikéw
i podejmowanie niezbednych czynnosci organizacyjnych zapewniajagcych wtasciwg praceg
wydziatu;

2) aprobata sposobu zatatwiania spraw przez pracownikdw wydziatuy;

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

4) rozpatrywanie merytorycznie whiesionych do Urzedu skarg, interpelacji
i wnioskdw zwigzanych z zadaniami wydziatu.

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

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

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

8) kontrola wewnetrzna na podlegtych stanowiskach pracy;

9) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do zadan

wydziatu;

10) zapewnianie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow;

11) okresowa ocena pracy pracownikéw i wystepowanie z wnioskami do wojta
w sprawach zatrudniania, nagréd, kar i awansow;

12) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku

i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz terminowego
wykonywania czynnosci okreslonych w zakresach czynnosci;

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

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

15) zapewnienie ciagtoéci pracy wydziatu/ referatu w przypadku nieobecnosci pracownikow,
uzgadnianie i zatwierdzanie urlop6éw oraz zastepstw;

16) dbato$¢ o powierzone mienie na stanowisku;

17) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego uregulowania
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatow, wspoidziatanie w opracowywaniu
projektéw uchwat Rady, zarzadzert Wéjta, uméw, porozumien i innych aktow prawnych;

18) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatow i biezacy
nadzér nad realizacja uchwaly budzetowej w tej «czgéci oraz wnioskowanie
0 zmiane budzetu;
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19) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

20) wspditdziatanie 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) wspodtpraca 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
informac;ji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

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

25) dokonywanie samooceny w ramach kontroli zarzadczej.

§ 15.

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

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych obowigzujgcych przepiséw prawa;

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

4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo oraz przepisow dotyczgcych ochrony
danych osobowych
5) zachowanie uprzejmosci i 2yczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

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

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

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

9) przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz potrzeby
Wijta oraz innych instytucji i organow administracji publicznej
w zakresie wynikajacym z zakresu czynnosci;

10) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i zarzgdzen Wojta;

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

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

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

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw klientéw 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 prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu
realizacji kontroli zarzadcze;j.

2. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw;
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2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw;

3) rozstrzygniecia sprawy bez zbednej zwioki, a jezeli jest to niemozZliwe, okreslenie terminu
zatatwiania;

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

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub innych $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢;

6) Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej;

7) zasadna jest pisemna forma zatatwienia spraw. Ustne rozstrzygniecie sprawy moze by¢ stosowane

wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz

istotne motywy takiego zatatwienia sprawy powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub

podpisanej przez strone adnotacji.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA | ZAKRES DZIAtANIA
WYDZIALOW, REFERATOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK | PEENOMOCNIKA
§ 16.

1. W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

WYDZIAL
ORGANIZACYINY
Ip. stanowiska
1. Sekretarz Gminy
2. | Sekretarka
3. | ds. dowoddw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej
4. | ds. ewidencji ludnosci
5. | ds. administracyjno - kancelaryjnych
6. | ds. kadrowych

2. Szczegotowe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach okre$lajg zakresy czynnosci.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu, sekretariatu Wéjta;

2) przyjmowanie, rejestracja, rozdysponowywanie, ewidencja, wysytanie korespondenciji i przesytek
oraz obstuga poczty elektronicznej z wytgczeniem EZD;

3) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych;

4) zarzadzanie tablicami ogloszen w Urzedzie, z wylgczeniem tablicy zwigzkowe;,
w tym: podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicach ogtoszen
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 Wejta, w tym sporzgdzanie protokotéw
skarg ustnych sktadanych do Wajta oraz przekazywanie do zatatwienia wg wtasciwosci;

6) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

7) prowadzenie rejestru whioskow o udostepnienie informacji publicznej
i koordynacja udzielania odpowiedzi;

8) prowadzenie rejestru wydanych przez Wéjta petnomocnictw i upowaznien;

9) prowadzenie ewidencji samochodéw stuzbowych oraz wyjazdéw stuzbowych pracownikéw;

10) obstuga Cyfrowego Urzedu, platformy epuap oraz CAS;

11) nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego;

12) obstuga gospodarcza Urzedu — artykuly biurowe, srodki czystosci, przeglady;
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13) przygotowanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby Wojta i
Rady;
14) prowadzenie postepowan administracyjnych o wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staly;
15) udzielanie informacji adresowych i udostepnianie danych jednostkowych
z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw oraz rejestru PESEL dla policji,
sadow, ZUS, WKU, KRUS oraz innych urzedéw i instytucji;
16) sporzadzanie wykazéw dzieci i mtodziezy;
17) sporzadzanie wykazéw przedpoborowych i poborowych do spraw wojskowych;
18) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz przekazywanie ich do MSW w celu
produkgji;
19) wydawanie i uniewaznianie dowodow osobistych, zaktadanie kopert dowodowych oraz ich
przechowywanie;
20) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych;
21) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
22) udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych na wniosek takich organdw jak: policja,
straz miejska, sad, komornik sadowy, urzad skarbowy, ZUS, WKU, KRUS;
23) prowadzenie i aktualizacja ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
wydawanie upowaznien pracownikom Urzedu do przetwarzania danych osobowych;
24) przekazywanie danych dotyczacych przedsiebiorcéw do wiasciwego Urzedu skarbowego, Urzedu
statystycznego, ZUS i KRUS;
25) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych
dane z ewidencji dziafalnosci gospodarczej;
26) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i specjalnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym;
27) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;
28) sporzadzanie i przekazywanie do urzedu wojewddzkiego sprawozdan i informacji statystycznych
dotyczacych dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci;
29) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG, zmiane wpisu, wznowienie, zawieszenie i wykreslenie
dziatalnosci gospodarczej z CEIDG prowadzonej przez Ministerstwo Gospodarki;
30) sporzadzanie meldunkéw wyborczych, prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
sporzadzanie spisdw wyborcow;
31) obstuga aplikacji ZRODLO prowadzonej przez MSW, w tym aktualizacja danych oraz realizacja
zlecen kierowanych przez inne urzedy;
32) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naborow na wolne stanowiska urzednicze;
33) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg,
34) zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych i
referendum;
35) koordynacja i organizacyjne przygotowywanie wszelkich spiséw prowadzonych na terenie Gminy
organizowanych przez Gtoéwny Urzgd Statystyczny;
36) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
37) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych wykonywanie przez Wéjta czynnosci z zakresu
prawa pracy;
40) zapewnienie warunkdw i niezbednych dokumentacji do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu
jako pracodawcy oraz do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow;
41) przyjmowanie oswiadczern majatkowych, oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej —
sktadane przez osoby zobowigzane, zatrudnione w Urzedzie
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
42)zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie i 0s6b fizycznych, z ktorymi zostaly zawarte umowy cywilnoprawne.

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

WYDZIAL FINANSOWY FNB
1. Skarbnik Gminy FNB
2. ds. ksiegowosci budzetowej FNB
3. ds. ptac FNB
4. ds. rozliczen finansowych i gotéwkowych FNB

REFERAT DS. PODATKOW | OPLAT FPO
5. Kierownik Referatu ds. podatkow i optat FPO
6. ds. wymiaru podatkow i optat FPO
7. ds. ksiegowosci podatkowej FPO
8. Pomoc administracyjna FPO

REFERAT DS. OBStUGI JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH GMINY

9. Kierownik Referatu ds. obstugi jednostek organizacyjnych gminy FIO
10. | ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych gminy FJO
11. | ds. ptaci ksiegowosci jednostek organizacyjnych gminy FIO
12. | ds. rozliczenr finansowych i ksiegowosci jednostek organizacyjnych gminy FIO

1. Szczegdtowe zadania wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach okreslajg zakresy czynnosci.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) prowadzenie ksiegowosci Gminy i Urzedu w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finansow w
sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego;

3) prowadzenie ksiegowosci Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) prowadzenie ksiegowosci Funduszu Soteckiego;

5) prowadzenia ewidencji ksiegowej mienia Gminy, w tym naliczanie umorzen, rozliczanie
inwentaryzacji;

6) prowadzenie elektronicznej ewidencji Srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
bedgcych wiasnoscig Gminy;

7) sporzgdzanie sprawozdawczosci miesiecznych, kwartalnych i rocznych wynikajgcych z
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

8) sporzadzanie bilansu Gminy, Urzedu oraz skonsolidowanego;

9) sporzgdzanie miesiecznych i rocznych deklaracji wptat na PFRON Urzedu;

10) sporzadzanie sprawozdan rocznych w zakresie Srodkow trwatych;

11) sporzadzanie sprawozdan rocznych o wydatkach strukturalnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzer;

13) naliczanie oraz sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych, bezosobowych, prowizji,
ryczattow, zasitkow chorobowych;

14) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu;

15) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych;

16) sporzadzanie wnioskdw o refundacje wynagrodzen i pochodnych;

17) naliczanie oraz odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz podatku dochodowego
od os6b fizycznych;

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

19) sporzgdzanie informacji o rocznym wynagradzaniu pracownikéw PIT-11;

20) sporzadzanie deklaracji rocznych PITAR o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz
PIT8AR o zryczattowanym podatku dochodowym;

21) prowadzenie gospodarki kasowej;
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22) prowadzenie biezgcych rachunkéw bankowych dochodéw i wydatkéw, a takze wyodrebnionych
rachunkow do realizacji zadan finansowanych srodkami zewnetrznymi;

23) prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytéw, funduszy specjalnych;

24) wykonywanie operacji gotéwkowych w kasie Urzedu;

25) prowadzenie ewidencji i rozliczania drukéw $cistego zarachowania;

26) obstuga i analiza zadtuzenia Gminy;

27) przesytanie (analizy w wersji papierowej lub elektronicznej) kwartalnych sprawozdan instytucjom
udzielajgcym kredytow i pozyczek;

28) przekazywanie wiadomosci do Wydziatu 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 oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, ktdrym w zakresie podatkéw lub opfat udzielono ulg, odroczen, umorzen
lub roztozono sptatg na raty, informacji obejmujacej wykaz oséb prawnych i fizycznych, ktérym
udzielono pomocy publicznej;

29) dokonywanie kontroli finansowej wewnetrznej, a w szczegélnosci:

a) monitorowanie aktualnych wydatkéw w stosunku do planu;

b) analiza zgodnosci danych finansowych sporzadzanych przez inne komérki organizacyjne z
uchwalonym budzetem Gminy;

c) dokonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z procedurami kontroli zarzagdczej;

d) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

40) planowanie budzetu w zakresie:

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

b) szacowania wydatkdw na obstuge dtugu i sptate zobowigzan, obstuge podatkéw i opfat
lokalnych, wynagrodzenia i pochodne, udzielenie dotacji, inwestycje, udziaty w spétkach,
ubezpieczenie majgtku, dofinansowanie innych zadan;

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

41) planowania rezerwy ogélnej i celowych;

42) wspotdziatanie z innymi wydziatami w sprawie pozyskiwania srodkdw finansowych zewnetrznych,
w tym z UE;

3. Do zakresu dziatania Referatu ds. podatkéw i optat nalezy w szczegdlnosci:

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

2) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz
sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsiebiorstw z tytutu $wiadczeh na rzecz sektora
finanséw publicznych;

3) pobieranie dochodéw Gminy w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego, od $rodkéw
transportowych, optaty skarbowej oraz optat lokalnych;

4) dokonywanie wymiaru zobowigzan pienieznych;

5) kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji i informaciji podatkowych;

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

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

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

9) prowadzenie windykacji podatkow i optat lokalnych;

Stronal1lz31



10) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji roinej;
4. Do zakresu dziatania Referatu ds. obstugi jednostek organizacyjnych gminy nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi ptacowej, finansowe]j i ksiegowej jednostek oéwiatowych, oraz instytucji
kultury, ktérych organem prowadzacym jest Gmina Etk, a w szczegolinosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
sporzadzanie sprawozdar finansowych i budzetowych oraz przedkfadanie ich
odpowiednim organom;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zleconymi przez kierownikow
jednostek obstugiwanych;

rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

obstuga finansowa funduszu $wiadczen socjalnych;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiggowej;

prowadzenie rachunkéw bankowych;

prowadzenie obstugi ptacowej, w tym:

- prowadzenie szczegbtowe] dokumentacji pracowniczej (karty wynagrodzen oraz
zasitkéw chorobowych),

- sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od osob
fizycznych,

- rozliczanie umow o dzieto i uméw zlecenie,

- sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzgdu Skarbowego, GUS,

- przekazywanie pracownikom informacji PIT,

- wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, wynagrodzeniach do kapitatu
poczatkowego rent i emerytur (druk RP-7),

- udzielanie pracownikom obstugiwanych jednostek informacji z zakresu prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych,

- wykonywanie dyspozycji dokonania zaptaty zaakceptowanego do wypfaty
wynagrodzenia oraz dokonania potracen zgodnie z obowigzujacymi przepisami w
sposob okreslony przez dysponenta srodkow — kierownika jednostki z wtasnorgcznym
potwierdzeniem daty i kwoty wykonania operacji,

- sporzadzanie przelewow zwigzanych z wyptatg wynagrodzen,

- potwierdzanie o$wiadczen emerytow i rencistow dotyczacych przewidywanych
wynagrodzen,

- udziat w przygotowywaniu dokumentow dla pracownikéw przechodzacych na
emeryture lub rentg,

- planowanie wynagrodzen,

- sporzadzanie informacji dla potrzeb dyrektoréw obstugiwanych jednostek o
wysokos$ci wynagrodzenia otrzymywanego przez pracownikow,

- sporzadzanie zestawier o wysokosci wyptacanych wynagrodzen dla potrzeb naliczen
nagrod z zaktadowego funduszu nagrod,

- analizowanie kosztow wynagrodzen,

- sporzadzanie wnioskow o refundacje ptac do Urzedu Pracy,

- przekazywanie danych do sporzadzania sprawozdan w zakresie wynagrodzen dla
potrzeb SIO,

- rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

i) sprawdzanie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem formalno —rachunkowym;
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j) prowadzenie ewidencji srodkow, naliczanie amortyzacji i sporzadzanie sprawozdan o
stanie Srodkow;
k) rozliczanie VAT i sporzgdzanie wymaganych przepisami deklaracji;
[) udziat w przebiegu inwentaryzacji i jej wycena;
t) prowadzenie ewidencji ilosSciowo — wartosciowej opatu;
m)wykonywanie zadan wynikajacych z art. 30a Karty Nauczyciela zwigzanych z
naliczaniem, wyptatg i sporzadzaniem sprawozdania dotyczgcego jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego dla nauczycieli;
2) naliczanie podstawowej kwoty dotacji na wychowanie przedszkolne w Gminie Efk;
3) przygotowanie rocznej informacji o stanie zadan oswiatowych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowigzku nauki;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidw w tym niepetnosprawnych do
placowek na terenie Gminy Etk;
6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli;
8) prowadzenie ewidencji i kontroli szkét publicznych i niepublicznych prowadzonych przez
inne osoby niz jst;
9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow
jednostek oswiatowych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem zdrowotnym nauczycieli;
11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z dofinansowaniem ksztatcenia pracownikéw
mtodocianych;
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaktadaniem, przeksztatceniem, likwidacjg i
tgczeniem szkof;
13) prowadzenie bazy danych System Informacji Oswiatowej we wspotpracy z informatykiem
oraz placéwkami oswiatowymi;
14) opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia na potrzeby udzielenia zamodwien
publicznych jednostkom oswiatowym;
15) sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych dla
jednostek obstugiwanych;
16) koordynowanie wykorzystania i rozliczanie dotacji na zakup podrecznikéw i ¢wiczen dla
ucznidéw gminnych szkot;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw artystycznych dla
uzdolnionych ucznidow zamieszkatych na terenie Gminy Etk, przygotowanie umoéw
stypendialnych do podpisu przez Wéjta Gminy;
18) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan do Kuratorium Oswiaty;
19) opracowywanie projektéw dotyczacych obwodéw szkolnych;
20) nadzor i kontrola w podlegtych placéowkach oswiatowych w zakresie kompetencji organu
prowadzgcego;
21) przygotowywanie projektéw Regulaminu wynagradzania i innych zasad ptacowych
nauczycieli, np. regulaminu nagrod, zasad udzielania i okreslania pensum i wielkosci znizek;
22) ocena pracy dyrektorow szkét w zakresie kompetencji organu prowadzacego;
23) analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych;
24) przygotowywanie procedur zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow
szkéft;
25) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkéft;
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26) przygotowanie i przeprowadzanie obowigzku wynikajacego z art. 22 Karty Nauczyciela
(uzupetnienie tygodniowego wymiaru zajec¢ nauczyciela);

27) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 stycznia 2016 r. o opiece nad dziecmi
w wieku do lat 3.

§ 18.
1. W skfad Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
WYDZIAL INWESTYCII | PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO | wIp

1. | Naczelnik Wydziatu WIP
2. | ds. inwestycji WIP
3. | ds. funduszu soteckiego WIP
4, ds. funduszy pomocowych wIP
5. | ds. koordynacji projektow wspotfinansowanych z UE WIP
6. ds. planowania przestrzennego wWIP
7. ds. gospodarki przestrzennej WIP

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

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) pomoc przy inwestycjach realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne,

4) realizacja zadan z funduszu soteckiego;

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

6) wydawanie wypiséw i wyrysdw z obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

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

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

9) wspotpraca z Rada, komisjami i jednostkami organizacyjnymi;

10) wspotpraca i wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania funduszy;
11) wyszukiwanie programéw na pozyskiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych

zrodet zewnetrznych (budiet panstwa, samorzad wojewddzki i powiatowy, fundacji.tp.)
wspomagajacych finansowanie inwestycji jak rowniez innych przedsigwzie¢ moiliwych do
realizacji przez gmine i gminne jednostki organizacyjne;

12) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na dostgpne programy;
13) realizowanie projektéw Gminy dofinansowanych ze zrodet zewngtrznych;
14) udzielanie merytorycznej pomocy oraz wspotdziatanie w zakresie przygotowywania wnioskow

aplikacyjnych z dziatajgcymi na terenie Gminy jednostkami organizacyjnymi;

15) tworzenie dokumentdw strategicznych i odpowiedzialnos¢ za realizowane przez gming projekty

wspoffinansowane ze Srodkéw pomocowych;

16) tworzenie strategii gminnych;
17) przekazywanie radnym i sottysom informacji dotyczacych aktualnych programéw unijnych.
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§19

1. W sktad Wydziatlu Gospodarki Komunalnej i Zamdéwienn Publicznych wchodza nastepujgce
stanowiska pracy:

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNE! | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KzP
1. | Naczelnik Wydziatu Kzp
2. ds. zamowien publicznych KZP
3. ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej KzpP
4, ds. administrowania drogami KZP
5. Robotnik gospodarczy KzZP
6. Pomoc administracyjna KzP
7. Konserwator Kzp

REFERAT DS. GOSPODARKI ODPADAMI | UTRZYMANIA CZYSTOSCI KGO
8. Kierownik referatu ds. gospodarki odpadami i utrzymania czystosci KGO
9, ds. ksiegowosci gospodarki odpadami KGO
10. | ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie KGO

2. Szczegb6towe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg zakresy czynnosci.
3. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Zamoéwien Publicznych nalezy w
szczegblnosci:
1) biezgce utrzymanie oraz budowa, remonty, nadzér nad stanem technicznym drég gminnych oraz
wydawanie opinii w zakresie drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych;
2) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dotyczgcych drég gminnych i innych budynkéw
komunalnych;
3) prowadzenie remontéw gminnych budynkdw oraz dokonywanie okresowych przeglagdéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
4) oznakowanie drég na terenie Gminy;
5) budowa i zarzadzanie oswietleniem na terenie Gminy;
6) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego;
7) sprawowanie w imieniu wojta wtascicielskiego nadzoru nad Spétka z 0. 0. ZUG Gmina Etk;
8) nadzér nad realizacjy zadan z zakresu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i odprowadzaniu $ciekdw na terenie Gminy Etk;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane w trybie bez stosowania ustawy — PZP;
10) prowadzenie spraw zamdwieri publicznych Gminy pod wzgledem procedury okreslonej
wlasciwymi przepisami prawa;
11) prowadzenie rejestru zamowieii publicznych Gminy;
12) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej,
w tym zapewnienie organizacyjno - kancelaryjnej pracy komisji przetargowej;
13) udzielanie wyjasniern formalnych do prowadzonego postepowania dotyczgcych Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamdwienia w porozumieniu z innymi wydziatami;
14) sporzadzanie protokotdéw do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawa
PZP;
15) kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacja w sposéb gwarantujacy jej
nienaruszalnos¢;
16) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych i przekazania go
do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych;
17) prowadzenie catoéci spraw wynikajgcych z kompleksowego ubezpieczenia majatku Gminy i
podlegtych jednostek w porozumieniu z innymi wydziatami;
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18) udzielanie porad pracownikom merytorycznym w zakresie zamdwien publicznych oraz realizacji
umodw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania 0 zaméwienia publiczne;

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

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

21) uzgodnienia wiascicielskie w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej oraz nadzér nad gminnymi
urzadzeniami melioracyjnymi;

22) wspotpraca z Radg, komisjami i jednostkami organizacyjnymi.

4. Do zakresu dziatania Referatu ds. gospodarki odpadami i utrzymania czystosci nalezy w
szczegOlnosci:

1) kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji i informacji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie wymiaru i ewidencji ksiegowej optat z tytutu gospodarki odpadami na terenie
Gminy;

2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i uméw na odbidr nieczystosci
ciektych;

3) przygotowywanie warunkow udzielania zezwolen, w tym projektéw uchwat na swiadczenie ustug
na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie:

a) oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych,

b) grzebowisk i spalarni zwtok;

4)przygotowywanie projektow decyzji nakazujgcych podmiotom przytgczenie do sieci kanalizaciji
sanitarnej, wstrzymujacych uzytkowanie instalacji prowadzonej przez podmioty w ramach zwyktego
korzystania ze srodowiska;

28)przekazywanie do udostepniania na stronie internetowej Gminy Etk oraz w sposéb zwyczajowo
przyjety informacjio :

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu
gminy;

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci z terenu gminy zamieszkatych i niezamieszkatych odpadow
komunalnych, odpadow zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpaddw komunalnych
przeznaczonych do sktadowania,

¢) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

d) ,gniazdach” tj. punktach wyznaczonych do odbioru odpadéw w danych miejscowosciach,

e) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych,

5)wykonywanie zadan nalezgcych do kompetencji Gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach w szczegéinosci:

a) przygotowanie projektéw uchwat oraz ich realizacje,

b) organizowanie akcji sprzatania $wiata oraz wspOiprace w tym zakresie

z innymi jednostkami organizacyjnymi,

c) nadzér i koordynacja utrzymania czystosci i porzadku na terenach administrowanych przez

Gmine,
6)prowadzenie spraw, przygotowywanie opinii i projektow uzgodniern w zakresie gospodarki
odpadami;
7)prowadzenie kontroli wiascicieli nieruchomosci pod wzgledem wywigzywania sie z zawartych
umow na odbidr odpaddw komunalnych oraz nieczystosci ciektych;
8)kontrola jakosci swiadczonych ustug przez wykonawce odbierajgcego odpady komunalne co
najmniej raz w miesigcu i w zaleznosci od potrzeb;
9)nadzorowanie i realizacja umow zawartych z przedsiebiorca wybranym w drodze przetargu
odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja (nie
zamieszkujg) mieszkancy;
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10)kontrola zawartych umoéw przez wtascicieli nieruchomosci prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg, agroturystyczng z podmiotami $wiadczacymi ustugi odbioru odpadéw oraz kontrola
poswiadczen wykonania wyzej wymienionych ustug;

11)kontrola dokumentéw potwierdzajgcych odbidr nieczystosci ciektych od wiascicieli nieruchomosci
niezamieszkatej, ktorej wtasciciel nie zawart umowy o wywodz i zagospodarowanie odpadodw,
przygotowanie decyzji w sprawie egzekwowania optat z tego tytuty;

12)przygotowanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigcie odpaddw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

13)uzgodnienie analityki i syntetyki naleznosci za odbior odpadéw komunalnych
w okresach miesiecznych;

14)systematyczne kontrolowanie terminowosci wptat, termindw wystawiania upomnien i tytutéw
wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

15)prowadzenie rachunkowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

16)ewidencja deklaracji;

17)przygotowywanie decyzji w zakresie wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ulg, umorzen, odroczen, zwolnien, roztozenia na raty;

18)przygotowanie projektow uchwat w sprawie stawek optaty za gospodarowanie odpadami oraz
wzoru deklaracji;

19)prowadzenie kontroli w zakresie gospodarki odpadami.

§ 20.

1. W sktad Wydziatu Gospodarki Gruntami i ochrony srodowiska wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:

ARKI GRUNTAMI 1 OCHRONY SRODOWISKA GGO
i Naczelnik Wydziatu GGO
2, ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami GGO
3. ds. rolnictwa, ochrony przyrody i zwierzgt GGO
4. ds. ochrony srodowiska GGO

2. Szczego6towe zadania wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg zakresy czynnosci.
3. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegéInosci:
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych - gruntéw nalezgcych do Gminy Etk w zakresie
gospodarki nieruchomosciami;
2) prowadzenie procedur sprzedazy, uzytkowania, dzierzawy gruntow stanowigcych wiasnosé
Gminy;
3) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie Gminy;
4) oddawanie gruntéw w trwaty zarzad;
5) naliczanie czynszéw dzierzawnych za grunty wydzierzawione, bedace wtasnoscig Gminy
6) egzekwowanie rat z tytutu kupna nieruchomosci;
7) obcigzanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi w tym
stuzebno$ciami;
8) przygotowywanie dokumentacji do przyjmowania gruntéw stanowigcych witasnosé Skarbu
Panstwa na wtasno$¢ Gminy, uzytkowanie lub uzyczenie;
9) przekazywanie gruntdw komunalnym jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym
osobowosci prawnej w zarzad;
10) przygotowywanie dokumentacji oraz wnioskéw o wywtaszczeni nieruchomosci na rzecz
Gminy;
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11) wnioskowanie o dokonywanie, wykreslanie i zmiane wpiséw w ksiegach wieczystych
w zakresie gospodarki nieruchomosciami;

12) przygotowywanie projektéw postanowieri i decyzji w sprawie podziatéw nieruchomosci,
rozgraniczen;

13) ustalanie optaty adiacenckiej z tytutu podziatu nieruchomosci;

14) prowadzenie procedur zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosdci w uzytkowanie
wieczyste, przygotowywanie decyzji oraz naliczanie, egzekwowanie i aktualizacja optat z tego
tytutu;

15) przygotowanie zaswiadczen o pracy na gospodarstwie rolnym;

16) prowadzenie procedur administracyjnych celem przygotowania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzie¢ mogacych negatywnie oddziatywac
na $rodowisko oraz wymaganych uzgodnien z organami ochrony $rodowiska;

17) udzielanie informacji o srodowisku,

18) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska na terenie
Gminy;

19) prowadzenie postepowari dotyczacych naruszen stosunkéw wodnych, w tym
przygotowywanie projektéw decyzji;

20) prowadzenie ewidencji pomostow gminnych i miejsc okazjonalnie przeznaczonych do kapieli
oraz badanie jakosci wody;

21) nadzér i kontrola nad miejscami okazjonalnie przyjetymi do kapieli na terenie gminy Etk;

22) nadzdr nad ochrong zwierzat oraz realizacja zadan zapobiegajgcych ich bezdomnosci;

23) realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody, w tym ustanawianie form ochrony przyrody oraz
ochrona roslin oraz gruntéw rolnych i lenych;

24) przygotowanie decyzji na wycinke drzew i krzewéw;

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

26) prowadzenie doradztwa rolniczego i wspétpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa;

27) wspotpraca z obwodami fowieckimi;

28) wspotpraca przy szacowaniu szkdd w rolnictwie;

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

30) przygotowywanie opinii w sprawie zatwierdzenia projektéw prac hydrogeologicznych,
geologiczno- inzynierskich, rekultywacji i zagospodarowania terenéw poeksploatacyjnych
planoéw ruchu zaktadu Goérniczego;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu Gminy, jego racjonalng
gospodarka, przygotowywanie projektdw zarzadzen oraz rejestrow zawartych uméw najmu;

32) przygotowanie dokumentacji oraz organizacja zwigzana z powotaniem Spotecznej Komisji
Mieszkaniowej;

33) przygotowywanie niezbednych informacji celem podania do publicznej wiadomosci wykazéw
nieruchomoséci przeznaczonych do najmu, lokali mieszkalnych, gospodarczych, uzytkowych
oraz umow w tym zakresie zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

34) prowadzenie procedur dotyczgcych wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych.

§ 21.

1. W sktad Wydziatu Kultury, Promocji i Sportu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
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WYDZIAL KULTURY, PROMOCI! | SPORTU PKZ
il Naczelnik Wydziatu PKZ
2. ds. promocji PKZ
3. ds. kultury fizycznej i sportu PKz
4, ds. kultury i polityki spoteczne;j PKZ
5. ds. informatyki PKZ
6. ds. elektronicznego zarzadzania dokumentacja PKZ

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) wspdidziatanie z organami Gminy w zakresie dziatari promocyjnych i polityki informacyjne;j;

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,
w tym:

a) opracowywanie i koordynacja rozktadow jazdy;

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

¢) analiza ukfadu tras i przedktadanie wnioskdow dotyczacych ewentualnych korekt;

d) wspédtdziatanie z Inspektorem Transportu Drogowego w zakresie kontroli stanu technicznego
pojazddw dysponowanych przez przewoznikdw,

e) przygotowywanie i kierowanie do Wajta projektdw uchwat okreslajacych przepisy porzadkowe
obowigzujgce w zbiorowym transporcie gminnym;

f) przyjmowanie uwag i wnioskéw mieszkarncéw Gminy dotyczgcych komunikaciji zbiorowej;

5) realizacja zadan =z zakresu turystyki, w tym prowadzenie zadann wynikajgcych
z ustawy o ustugach turystycznych, a nalezagcych do kompetencji Wéjta:

a) zaszeregowywanie i prowadzenie ewidencji pél biwakowych;

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

c) przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji;

d) zaktadanie wykazu kart ewidencji obiektow;

e} wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji;

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

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

8) zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkanicéw Gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i
rekreacji;

9) podejmowanie dziatan i inicjatyw w celu pozyskania srodkdéw finansowych na zadania zwigzane z
kulturg fizyczng, sportem i rekreacjg;

10) realizacja Gminnych Programoéw: 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 Etckiej;

12) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

13) nadzd6r 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;
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16) nadzér nad eksploatacjg Urzadzen i systeméw komputerowych w Urzedzie oraz prowadzenie
rejestrow tych systemow i urzgdzen;

17) prowadzenie rejestru telefondw stuzbowych;

18) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie komputeryzacji;

19) przeprowadzanie szkoleri pracownikdw w zakresie obstugi systemu sieciowego Urzgdu;

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

21) archiwizacja baz danych systemdw pracujgcych na serwerze Urzedu;

22) analiza i ocena warunkow bezpieczenstwa informacji elektronicznej przetwarzanej
w systemie komputerowym przed jej utrata, nieuzasadniong modyfikacjg lub nieuprawnionym
dostepem;

23) nadz6r nad rozbudowg instalacji sieci komputerowej i stanowisk komputerowych
w Urzedzie;

24) wtaséciwe zabezpieczenie systeméw, oprogramowania i baz danych w Urzedzie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

25) kontrola instalacji i wdrazania oprogramowania uzytkowego w Urzedzie,

26) udzielanie pomocy przy usuwaniu  btedédw  eksploatacyjnych  przy  wspotpracy
z autorami oprogramowania oraz pracownikami Urzedu;

27) obstuga strony internetowej Urzedu;

28) administrowanie systemem sieciowym Windows;

29) opracowanie i uaktualnianie instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym
stuzagcym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogow
bezpieczenstwa informacji;

30) tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych , zarzadzanie kontami oraz usuwanie
kont i uprawnien oséb, ktore zakoriczyly prace w Urzedzie;

31) monitorowanie stanu $rodowiska IT, stanu sprzetu oraz legalnosci wykorzystywanego
oprogramowania;

32) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa  systemow
i danych.

33) przyjmowanie, rejestracja, rozdysponowywanie, ewidencja, wysytanie korespondenciji i przesytek
oraz obstuga poczty elektronicznej i EZD

34) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 22,

1. Samodzielne stanowiska pracy utworzone w Urzedzie

SAMODZIELNE STANOWISKA
1. | Zespét Radcodw Prawnych RP
2. ds. obstugi Rady gminy BRG
3. | ds.BHP BHP
4, ds. ochrony danych osobowych 0D
5. ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej Z0C
6. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PIN

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

3. Do zakresu dziatania stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Wéjta i uchwat Rady;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéow aktéw prawnych przekazywanych Radzie i
Wajtowi;
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3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)

12)
13)

obstuga prawna sesji Rady;

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Wojta;

opiniowanie projektéow umow i porozumien zawieranych przez gmine,

wyjasnianie aktualnie obowigzujgcego stanu prawnego;

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgadami i organami w postepowaniu
administracyjnym;

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawach cywilnych;

pomoc prawna w sprawach dotyczgcych egzekucji administracyjnych;

informowanie  W@éjta w  zakresie przestrzegania prawa i skutkdw prawnych
oraz uchybien w dziatalnosci Wéjta i Rady oraz skutkdéw prawnych tych uchybien, w tym takze o
innych okolicznosciach prawnych mogacych wywotac niekorzystne dla Gminy konsekwencje;
wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i
Ordynacji podatkowej w poszczegélnych wydziatach Urzedu;

prowadzenie rejestru opinii prawnych;

prowadzenie repertorium spraw sgdowych.

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

1) zapewnianie merytorycznej oraz technicznej obstugi posiedzen Rady Gminy oraz jej
Komisji;

2) rozliczanie i prowadzenie dokumentacji merytoryczno-finansowej diet radnych;

3) wspodtpraca z Przewodniczacym Rady Gminy w zakresie organizacji dyzuréw radnych,
narad i konsultacji spotecznych;

4) wspotpraca z Radg, Komisjami Rady i jednostkami organizacyjnymi gminy;

5) umieszczanie i aktualizacja informacji na stronie BIP.

6) prowadzenie rejestrow oraz ewidencji uchwat, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,
wnioskéw i opinii komisji, skarg i wnioskéw nalezgcych do wtasciwosci rady oraz nadzdr
nad wiasciwym ich obiegiem;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem sktadania oswiadczen majgtkowych
radnych;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z reklamacjg radnych od czynnej stuzby wojskowej;

9) organizacja wybordéw na fawnikdéw;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i technicznej
prawidtowego przeprowadzania wybordw i referendéw na terenie Gminy w tym
prowadzenie innych spraw z tego wynikajacych;

11) organizowanie przyjmowania obywateli przez przewodniczgcego Rady.

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

1)

2)

3)

4)

5)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz nadzorowanie przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych;
sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy;

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

prowadzenie szkolen wstepnych 2z bezpieczeistwa i higieny pracy dla wszystkich
nowozatrudnionych pracownikow Urzedu, stazystow oraz pracownikéw zatrudnianych w ramach
robét publicznych, prac interwencyjnych i innych programéw pomocowych;

konsultowanie rozwigzan techniczno-organizacyjnych, ktére mogg mieé wptyw na warunki pracy
oraz bezpieczenstwo pracy;
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6) Wspdtpraca z organami nadzoru (Paristwowa Inspekcja Pracy, Paristwowa Inspekcjg Sanitarna) w
zakresie warunkdw pracy, udzielanie stosownych wyjasnien, prowadzenie korespondencji oraz
nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych;

7) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych,
udziat w czynnosciach zespotu powypadkowego oraz prowadzenie wymaganych prawem
rejestrow i ewidencji;

8) Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej oraz ewidencji w zakresie $rodkéw indywidualnej
ochrony pracownikow.

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

1) informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikéow urzedu, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych w zakresie ochrony danych
osobowych na podstawie obowigzujgcych przepisow;

2) monitorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym monitorowanie podziatu obowigzkow, dziatari zwigkszajacych swiadomos¢, szkolen
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz powigzanych z tym
audytow;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania;

4) petnie funkcji osoby kontaktowej dla oséb, ktérych dane s przetwarzane we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia w sprawie ochrony danych osobowych;

5) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

6) wspotpraca z organem nadzorczym.

7. Do zakresu dziatania stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy

w szczegdblnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Etk;

2) opracowywanie i aktualizacja planéw operacyjnych (procedur) z zakresu ochrony przed powodzig,
zdarzen o charakterze antyterrorystycznym oraz innych zarzadzen i procedur;

3) gromadzenie i aktualizacja danych o istniejacych i prognozowanych zagrozeniach na terenie gminy;

4) wspdtdziatanie z organami administracji publicznej w zakresie bezpieczeristwa na terenie gminy,
koordynacja prawidtowego przeptywu informacji miedzy stuzbami, inspekcjami, strazami i
jednostkami podlegtymi;

5) organizacja i koordynacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

6) planowanie iorganizacja szkolen, ¢wiczen, treningéw z zakresu reagowania kryzysowego;

7) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

8) organizacja, gospodarka i nadzoér nad urzadzeniami monitorujgcymi;

9) opracowywanie i aktualizacja planéw obronnych, w tym Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny;

10) planowanie i organizacja ¢wiczen, treningéw, szkolen z zakresu spraw obronnych dla kadry
kierowniczej oraz pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych;

11) organizowanie i nadzor nad Akcjg Kurierska na terenie gminy;

12} planowanie, organizowanie i przeprowadzanie ewakuacji;

13) organizowanie i przeprowadzanie postepowania w sprawie kwalifikacji wojskowej na terenie
gminy;

14) koordynacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem do ¢wiczen wojskowych;

15) wspétpraca z Petnomocnikiem Informacji Niejawnych w zakresie prowadzenia kancelarii
informacji niejawnych - wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu dokumentéw,
prowadzenia rejestrow i archiwizowania informacji niejawnych w urzedzie;
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16) planowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przed skutkami dziatan zbrojnych wobec ludnosci,
zaktadéw pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej oraz ddbr kultury — opracowywanie Planu
Obrony Cywilnej oraz Gminnego Planu Ochrony Zabytkow;

17) planowanie i organizacja ¢wiczen, treningdw, szkolen dla formacji OC oraz kadry kierowniczej
urzedu;

18) organizacja formacji Obrony Cywilnej;

19) organizacja i prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej;

20) wykonywanie zadan w czasie wojny zwigzanych z organizacjg ewakuacji ludnosci, akcji
ratunkowych, zaopatrzenia ludnosci, likwidacji skazer,, budowie i odbudowie infrastruktury;

21) monitorowanie dziatania systeméw alarmowania ludnosci;

22) nadz6r nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych;

23) przygotowywanie uméw z osobami fizycznymi wykonujgcymi zadania na rzecz Gminy lub Urzedu
a nalezace do zakresu obowigzkéw, wraz z pobieraniem kwestionariusza osobowego od tych oséb
dla celéow podatkowych ZUS oraz powiadamianie, w przypadku oséb bedacych w ewidencji Urzedu
Pracy i przekazywanie kompletu dokumentéw na stanowisko ds. ptac;

24) prowadzenie ewidencji zuzytych paliw oraz rozliczanie paliwa pojazdéw OSP;

25) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru Wojta Gminy Etk oraz prowadzenie
szkolen i okresowych treningoéw .

8. Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych jest wiasciwy w zakresie okreslania i realizacji w Urzedzie
Gminy Etk zasad przetwarzania informacji na podstawie przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (tj.Dz.U. z 2019 r. poz.742).

1) Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych cywilnej nalezy
w szczegllnosci zapewnienie i kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji
niejawnych, w tym:

a) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym s3 przetwarzane informacje

niejawne;

b) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Etk;

¢} prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych;

d) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych na polecenie Wéjta Gminy Etk;

e) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych w Urzedzie Gminy Etk albo wykonujacych

czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepuj do informacji niejawnych oraz oséb,

ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

2) Nadz6r nad bezpieczeristwem informacji niejawnych, w tym:

a) nadzdér nad realizacja przez pracownikow Urzedu Gminy Etk obowigzkéw zwigzanych z

zabezpieczaniem informacji niejawnych oraz kontrola poprawnosci stosowania procedur w zakresie

bezpieczenistwa informacii;

b) nadzér nad przestrzeganiem zapiséw procedur bezpieczenstwa (SWB oraz PBE) dla systemu

informatycznego stuzacego do przetwarzania informacji niejawnych;

3) Petnomocnik ds. ochrony Informacji Niejawnych swoje zadania realizuje przy pomocy

wyodrebnionej i podlegtej mu komérki organizacyjnej do spraw informacji niejawnych, zwanej Pionem

Ochrony Informacji Niejawnych.

4) Sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych:

a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

b) Kierownik Kancelarii Niejawnych;

c) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

d)Pracownik Pionu Ochrony Informacji Niejawnych (osoba zastepujgca Kierownika Kancelarii

Niejawnej);

e) Administrator Systemu Teleinformatycznego.
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9. Kierownik Kancelarii Niejawnej realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o
ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 742) oraz wydanych do niej aktow
wykonawczych, a w szczeg6inosci rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1558).

1) Do podstawowych zadan Kierownika Kancelarii Niejawnej nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa fizycznego informacjom niejawnym
przetwarzanym w Urzedzie Gminy Etk;

b) opracowywanie projektéw procedur lub instrukcji dotyczgcych postgpowania z materiatami
niejawnymi;

¢) sprawowanie nadzoru nad obiegiem materiatow niejawnych i koordynowanie obiegu tych
materiatéw;

d) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie materialdw zawierajacych
informacje niejawne;

e) prowadzenie rejestréw, dziennikéw, wykazow przesytek i materiatéw zawierajacych informacje
niejawne;

f) przygotowywanie do wysytki za posrednictwem Kancelarii Ogélnej Urzedu Gminy Etk materiatow
zawierajgcych informacje niejawne;

g) zapewnienie nalezytej ochrony materiatéw niejawnych przechowywanych w Kancelarii Niejawnej
Urzedu Gminy Etk;

h) wykonywanie prac techniczno-ewidencyjnych zwigzanych z rejestrowaniem i kopiowaniem
materiatéw niejawnych lub zmiang albo zniesieniem klauzuli tajnosci na dokumentach;

i) prowadzenie biezgcej kontroli w zakresie postgpowania z materiatami niejawnymi, ich wiasciwego
oznaczania i rejestrowania;

i) niezwtoczne informowanie Pefnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych o wszelkich
nieprawidtowosciach zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

10. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego odpowiada za weryfikacje i biezacg kontrolg
zgodnosci  funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegélnymi  wymaganiami
bezpieczeristwa oraz przestrzegania Procedur Bezpiecznej Eksploatacii.

11. Administrator Systemu Teleinformatycznego odpowiada za wiasciwe funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczefistwa przewidzianych dla
systemu teleinformatycznego.

ROZDZIALV
ZASADY SPORZADZANIA OBIEGU DOKUMENTOW, PODPISYWANIA PISM
| ARCHIWIZACII

§ 23.

1. Tryb opracowywania zarzadzen jest nastepujacy:
1) opracowanie projektéw zarzadzen nalezy do wtasciwosci komérek organizacyjnych Urzedu
(wydziatu, samodzielnego stanowiska) oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, w
ktérych zakresie dziatania znajduje sig¢ problematyka podlegajaca regulacji w formie zarzgdzenia

Wojta;
2) projektodawcy ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng tres¢ projektu zarzadzenia;
3) projekt zarzadzenia zaparafowany przez pracownika merytorycznego

i sprawdzony przez bezpos$redniego przetozonego wymaga uzgodnien:
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a) zSekretarzem, jezeli tres¢ aktu prawnego ma wptyw na funkcjonowanie Urzedu;

b) z Naczelnikami komdrek organizacyjnych, ktérych zadan dotyczy;

c) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli projekt aktu prawnego dotyczy zagadnien finansowych bgdz
wywoluje skutki finansowe,

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

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 Wojtowi projekt zarzgdzenia do

podpisu;

5) podpisane przez Wéjta zarzgdzenie ewidencjonuje osoba na stanowisku ds. obstugi Rady.

§24

1. Tryb opracowywania uchwat jest nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

projekt uchwaty Rady przygotowuje pracownik Urzedu z inicjatywy wlasnej
lub na polecenie bezposredniego przetozonego lub Wéijta;

projekt uchwaty po uzgodnieniu i parafowaniu w komérkach organizacyjnych Urzedu (wydziale,
samodzielnym stanowisku) lub przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w ktérych
zakresie dziatania znajduje sie problematyka podlegajaca regulacji w formie uchwaty Rady po
przedtozeniu radcy prawnemu Urzedu celem zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami techniki legislacyjnej jest przekazywany do
stanowiska ds. obstugi Rady na 5 dni przed posiedzeniem Komisji Rady;

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

pracownicy, ktérzy zamierzajg wnosi¢ na posiedzenie Rady lub Komisji sprawe inng niz projekt
uchwaty obowigzani sg ztozy¢ odpowiednio wniosek do Przewodniczacego co najmniej 3 dni przed
posiedzeniem Komisji;

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

wniosek wigzgcy sie z wydatkowaniem $rodkéw finansowych winien wskazywaé Zrddta
finansowania.

2.Sesje poza ustalonym harmonogramem pracy Rady zwotywane sg w trybie nadzwyczajnym w ciggu
7 dni od ztozenia wniosku z petnym kompletem dokumentéw do biura Rady.

§25

Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
Redakcja przepisow projektu powinna by¢ jasna, Scista i zwiezta.
Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej.
Uktad formalny aktéw prawnych winien zawieraé:
1) tytut aktu prawnego;
2) przez kogo jest wydany;
3) date wydania;
4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

PWnNE

Kazdg 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) wskazac¢ jednostke organizacyjng zobowigzang do wykonania aktu prawnego;

4) wskaza¢ date wejécia w zycie aktu prawnego oraz obowigzek jego publikacji
w przypadku prawa miejscowego.
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§ 26

1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa
i zawiera wyrazong na piémie rozwinietg ocene prawna 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. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci
i wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbgdne dokumenty.

4. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;j.

6. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia ztozenia
whniosku.

7. Rejestr opinii prowadzony jest w Zespole Radcoéw Prawnych Urzedu.

§27.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.

3. Czynnosci zwigzane z wysytaniem i odbiorem przesytek wykonuje punkt kancelaryjny.

4. W Urzedzie prowadzona jest kancelaria informacji niejawnych, a zasady postgpowania z
dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy odrebne.

5. W Urzedzie funkcjonuje archiwum zaktadowe.

6. Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem sktada jednorazowo Wojt
Gminy, badz dziatajgcy na podstawie jego upowaznienia Zastepca Wéjta.

7. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowal powstanie zobowigzan pienigznych, do jej
skuteczno$ci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.
Skarbnik moze odmowi¢ kontrasygnaty, jednak dokona jej na pisemne polecenie Wojta
powiadamiajac o tym Rade Gminy oraz Regionalng Izbg Obrachunkowsa.

§ 28.

1. Zasady podpisywania dokumentow urzedowych oraz korespondencji Urzedu sg nastepujace:
1) WAajt osobiscie podpisuje:

a)zarzadzenia;

b) dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej;

c)pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

d) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw lub senatoréw;

e)odpowiedzi na interpelacje radnych, o ile nie upowazni innych pracownikéw;

f) odpowiedzi na skargi i wnioski, o ile nie upowazni innych pracownikow;

g) odpowiedzi na krytyke w srodkach masowego przekazu;

h) powotania, umowy o prace, opinie o pracownikach;

i) odpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne;

j) pisma do Przewodniczgcego Rady Gminy;

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

) inne rozstrzygniecia zastrzezone do osobistej aprobaty, w tym w zakresie podatkéw

i optat lokalnych, w granicach przewidzianych przepisami prawa.
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2) korespondencja przeznaczona do podpisania przez Woéjta, Zastepce powinna by¢ zloiona w
sekretariacie Wdjta do godziny 12:00;

3) Zastepca podpisuje zarzadzenia, o ktérych mowa w §28 ust. 1 pkt 1 Regulaminu, w przypadku
nieobecnosci Wéjta;

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 przedkiadane do podpisu Wéjtowi, Zastepcy, Sekretarzowi czy Skarbnikowi powinny
zawieraé: imie, nazwisko, nazwe wydziatu, date, telefon, adres email i podpis pracownika
przygotowujgcego dokument, a takze imie, nazwisko, nazwe wydziatu, date, telefon, adres email i
podpis osoby potwierdzajgcej sprawdzenie dokumentu.

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

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

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

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

§ 30.

1. Naczelnicy i pozostate komoérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzani do opracowywania - na
polecenie Wojta materiatow, ktdre bedq rozpatrywane na posiedzeniach Rady i jej komisji.
2. W przypadku gdy obowigzek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 dot. kilku
komérek organizacyjnych Urzedu — W4éjt wyznacza wydziat (komérke) wiodacy odpowiedzialny za
wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.
3. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materiaty na sesje muszg by¢ zaakceptowane przez
Woijta, Zastepce lub Sekretarza.
4. Po podjeciu przez Rade uchwaty — Naczelnik lub inna komérka organizacyjna Urzedu opracowuje
— na polecenie Wéjta — sposéb jej realizacji.
5. Whioski komisji oraz interpelacje radnych i wnioski sottysdw rejestruje pracownik ds. obstugi Rady
Gminy, a nastepnie niezwtocznie przekazuje je kierownikom wiasciwych komdrek lub innym
komaérkom organizacyjnym w Urzedzie.
6. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niezwtocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmujg
niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.
7. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane s3 do akceptacji
i podpisu Waéjtowi lub osobie przez niego upowaznionej.
8. Podpisang odpowiedz otrzymuja:
3) Radny lub sottys,
4) Biuro Rady Gminy.

9. Odpowied? na interpelacje/wniosek powinna by¢ udzielona radnemu/sottysowi niezwtocznie, nie

pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.
10. Stanowisko nieuwzgledniajgce wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegétowo uzasadnione.
11. Nadzér nad wykonaniem postanowien okreslonych w niniejszym paragrafie sprawuje Sekretarz,

informujgc Wéjta o przebiegu realizacji interpelacji i wnioskdw zgtaszanych do realizaciji.

§31.
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W obiegu dokumentdéw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
)
5)
6)

7)
8)

wszystkie pisma (korespondencja) przechodzi przez kancelarig;

korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii rejestrujac ja w ksigdze korespondencji
przychodzacej i EZD. Nastepnie Wojt, Zastepca lub Sekretarz dekretuja korespondencje na
stanowiska umieszczajgc odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy;
dokumenty w wersji papierowej przekazywane sg Naczelnikom lub pracownikom na
samodzielnych stanowiskach;

pisma wychodzgce z Urzedu przekazywane sg do podpisu Wajtowi, Zastgpcy lub Sekretarzowi
w teczkach wtasciwych komérek organizacyjnych;

korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w dzienniku korespondencji
wychodzacej i EZD;

przesytki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru powinny mie¢ na kopercie lub
zwrotce uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komdrki organizacyjnej, celem
odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej;

zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada si¢ w Kancelarii Urzedu do godz. 13:30;
pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej
w odpowiednich teczkach i segregatorach zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

ROZDZIAL VI
ZASADY OBStUGI 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 sposéb jasny i czytelny.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni umozliwi¢
klientom realizacje ich uprawnier i egzekwowac powinnosci w sposéb zgodny z prawem, wykazujgc
nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ tres¢
przepiséw wtasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

bezzwiocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okreslaé doktadny termin ich zatatwienia w oparciu
o przepisy kpa, a w sprawach podatkowych, ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa;

respektowac $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich dotrzymaniu,
powiadamia¢ o przyczynach zwtoki i okresla¢ nowy termin zatatwienia sprawy;

wyczerpujaco informowa¢ klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zgdanie
pisemne lub ustne;

informowac klientéw o przystugujgcych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia
niekorzystnych rozstrzygniec.

3.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwtoki w terminach ustawowych.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatai komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Wajt,
Zastepca i Sekretarz.
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5. Wéjt, Zastepca, Sekretarz, Naczelnicy dokonujg okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania
catosci spraw przez poszczegdlnych pracownikow.

ROZDZIAL VII
TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 33.

1. Godziny rozpoczecia i zakoiczenia pracy Urzedu ustala Waijt.
2. Urzad czynny jest w nastepujacych godzinach:

1) w poniedziatki, $rody, 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 spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia Wojtowi
lub Zastepcy Wéjta lub Sekretarzowi i Naczelnikowi.
5. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie w granicach i
na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegélinych.
6. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodq Wdijta, Zastepcy, Sekretarza i
Naczelnika.
7. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
8. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowa¢ wspétpracownika 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 ktérym zatatwia sie sprawy w ramach zastepstwa.
9. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajgc w razie
potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.
10. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy oséb niezatrudnionych w Urzedzie.
11. Po zakorniczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych, a
klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 34.

1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywa¢ sie na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego wydanych przez Wéjta, Zastepce lub Sekretarza.
2. Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 35.
1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest to
niemozliwe, przekaza¢ je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.
2. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn w
okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 36.

Wobec pracownikdw, ktdrzy nie przestrzegajg zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary przewidziane
w kodeksie pracy.
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ROZDZIAL VIII
DZIAtALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 37.

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnegtrzna.

Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez urzad gminy oraz
jednostki organizacyjne.

W urzedzie kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.

Szczegétowe  zasady planowania i przeprowadzania  kontroli  ustala = wdjt
w drodze zarzgdzenia.

Wydziat organizacyjny prowadzi ksigzke kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy
kontroli zewnetrzne;j.

Wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane przekazywac Audytorowi Wewngtrznemu
dokumenty do kontroli.

Sekretarz zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewngtrznej  warunki
i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli w Urzedzie.

§ 38.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1)
2)
3)

Skarbnik —w zakresie upowaznien ustawowych i zleconych;

Sekretarz — w zakresie posiadanych uprawnien;

Naczelnik —w zakresie:

a)prawidiowosci funkcjonowania stanowisk pracy wydziatu;

b) realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy;

c)rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;

d) dyscypliny pracy.

2. Kontrole zewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1)

2)
3)

Skarbnik —w stosunku do jednostek nadzorowanych — w zakresie wykonania budzetu oraz planu
finansowego;

Sekretarz — w zakresie kontroli zarzadczej;

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.

§ 39.

Zakres kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
przestrzeganie termindw oraz poprawno$¢ merytorycznego zatatwiania spraw, skarg,
whioskow i listow obywatel;

przestrzeganie obowigzujgcych zasad i trybu zatatwiania spraw obywateli,

przestrzeganie przepiséw kpa;

terminowos$¢ i poprawno$c realizacji zadan wynikajacych dla danego stanowiska pracy z aktéw
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;
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8) realizacje zalecerh pokontrolnych, ustalen z narad itp.;
9) przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych;
10) realizacje zadan budzetowych i gospodarczych nalezgcych do danego stanowiska pracy.

§ 40

1. W dziatalnosci kontrolnej pracownicy Urzedu wspdtdziatajg ze sobg, koordynatorem kontroli —
Sekretarzem, Naczelnikami wydziatéw oraz Skarbnikiem w zakresie finanséw.

2. Zdokonanej kontroli sporzadza sie odpowiedni protokét oraz opracowuje zalecenia pokontrolne.

Bezwynikowa kontrola wewnetrzna nie wymaga spisywania protokotu.

4. Sekretariat prowadzi ewidencje wystgpien i opracowan zbiorczych organéw kontroli zewnetrznej
oraz udzielanych odpowiedzi.

w

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany tresci niniejszego regulaminu dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 137/20

KOMORKI ORGANIZACYJNE

W URZEDZIE GMINY EtK

Wajta Gminy Etk
z dnia 30.06.2020

WOIT GMINY WGE

ZESPOt RADCOW PRAWNYCH ZRP
SAMODZIELNE STANOWISKA

1. | ds. obstugi Rady Gminy BRG
2. ds. BHP BHP
3. | ds. ochrony danych osobowych 10D
4. | ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej Z0C
5. | Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PIN
SEKRETARZ GMINY SGE
WYDZIAL ORGANIZACYINY ORE

Ip. stanowiska symbol
1. | ds. ewidencji ludnosci ORE
2. | ds. dowodow osobistych i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej ORE
3. | Sekretarka ORE
4. | ds. administracyjno — kancelaryjnych ORE
5. | ds. kadrowych ORE
WYDZIAt INWESTYCJI | PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO WIP
il Naczelnik Wydziatu WiP
2. | ds. inwestycji WIP
3. | ds. funduszu soteckiego WIP
4, | ds. funduszy pomocowych WIP
5. | ds. koordynacji projektow wspétfinansowanych z UE WIP
6. | ds. planowania przestrzennego WIP
7. | ds. gospodarki przestrzennej WIP
WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KzZP
iy Naczelnik Wydziatu KZP
2. | ds. zamdéwien publicznych KzP
3. | ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe; Kzp
4. | ds. administrowania drogami KZP
5. | Robotnik gospodarczy KZP
6. Pomoc administracyjna KZP
7. Konserwator KZP
REFERAT DS. GOSPODARKI ODPADAMI | UTRZYMANIA CZYSTOSCI KGO
8. | Kierownik referatu ds. gospodarki odpadami i utrzymania czystosci KGO
9. | ds. ksiegowosci gospodarki odpadami KGO
10. | ds. utrzymania czystosci i porzgdku w gminie KGO
WYDZIAt GOSPODARKI GRUNTAMI | OCHRONY SRODOWISKA GGO
il i Naczelnik Wydziatu GGO
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2. | ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami GGO
3. | ds. rolnictwa, ochrony przyrody i zwierzat GGO
4. | ds. ochrony Srodowiska GGO
| ZASTEPCA WOITA WG
WYDZIAL KULTURY, PROMOCII | SPORTU PKZ
b e Naczelnik Wydziatu PKZ
2. | ds. promog;i PKZ
3. | ds. kultury fizycznej i sportu PKZ
4. | ds. kultury i polityki spoteczne; PKZ
5. | ds. informatyki PKZ
6. | ds. elektronicznego zarzadzania dokumentacjg PKZ
WYDZIAL FINANSOWY FNB
1. Skarbnik Gminy FNB
2. | ds. ksiegowosci budzetowe] FNB
3. | ds. ptac FNB
4. | ds. rozliczen finansowych i gotéwkowych FNB
REFERAT DS. PODATKOW | OPLAT FPO
5. | Kierownik Referatu ds. podatkéw i optat FPO
6. | ds. wymiaru podatkéw i optat FPO
7. | ds. ksiegowosci podatkowej FPO
8. Pomoc administracyjna FPO
REFERAT DS. OBStUGI JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH GMINY
9. | Kierownik Referatu ds. obstugi jednostek organizacyjnych gminy FIO
10. | ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych gminy FIO
11. | ds. ptac i ksiegowosci jednostek organizacyjnych FIO
12. | ds. rozliczen finansowych i ksiegowosci jednostek organizacyjnych FIO
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