Zarzgdzenie Nr 22/2021
Wojta Gminy Etk
z dnia 12 lutego 2021 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Etk.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) zarzgdza sie zmiane Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Etk na-
danego zarzgdzeniem Wojta Gminy Etk nr 137/20 z dnia 30.06.2020 r. w taki sposob, ze:

§1
§ 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Etk otrzymuje nastepujace brzmienie:

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wajt lub pracownik przez niego upowazniony.

3. W Urzedzie tworzy sie ponadto nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Wojta;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;

5) Naczelnik Wydziatu Inwestyciji i Planowania Przestrzennego;

6) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych;
7) Naczelnik Wydziatu Kultury, Promocji i Sportu;

8) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska;

9) Kierownik Referatu Podatkowego;

10) Kierownik Referatu ds. Gospodarki Odpadami i Utrzymania Czystosci;
11) Kierownik Referatu ds. Obstugi Jednostek Organizacyjnych Gminy

4. Woijt ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Urzedu, zapewnia warunki sprawnej orga-
nizacji oraz praworzgdnego i efektywnego dziatania Urzedu.

5. W czasie nieobecnosci Wojta wszystkie jego zadania i kompetencije z zakresu kierowania
urzedem przejmuje Zastepca lub Sekretarz z wytgczeniem uprawnien zastrzezonych Wéj-
towi.

6. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta zwigzane z nawigzywaniem i rozwigza-
niem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.

7. Wynagrodzenie Wojta ustala Rady gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec
Wjta wykonuje Zastepca Wijta.

8. Wojt kieruje i koordynuje dziatalno$cig komérek organizacyjnych Urzedu. W szczegolno-
Sci:

1) wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa;

a) przygotowuje projekty uchwat Rady;

b) okresla sposoby wykonywania uchwat;

c) gospodaruje mieniem komunalnym;

d) wykonuje budzet;

e) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
2) reprezentuje gmine na zewnatrz i kieruje biezgcymi sprawami gminy;
3) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach w zakresu administracji publicznej;
4) sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem;
5) reprezentuje gmine podczas uroczystosci panstwowych i lokalnych;
6) kieruje urzedem w rozumieniu kodeksu pracy, w tym:



7)
8)
9)

a) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikdw i oceny okresowe pracownikow;

b) realizuje polityke kadrowa;

c) przestrzega przepisdw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

wykonuje zadania szefa obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

udziela pracownikom petnomocnictw do okreslonych spraw i zadan;

sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskami okreslonymi w regulaminie organiza-
cyjnym Urzedu;

10) upowaznia pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w in-

dywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub upowaznien;

11) przyjmuje oswiadczenia majgtkowe wraz z kopig zeznan o wysokosci dochodu w roku

podatkowym, odwiadczenia o dziatalnosci gospodarczej i zatrudnieniu w jednostkach
samorzadu terytorialnego od Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz osoéb wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu
Wjta oraz analizuje dane zawarte w odwiadczeniach;

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

Rady.
§2

§ 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Etk otrzymuje nastepujgce brzmienie:

1.

Sekretarz oraz Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego w zakresie ustalonym przez
Wojta organizuje prace Urzedu i zapewnia odpowiednie warunki do wtasciwego funk-
cjonowania Urzedu.

W czasie nieobecnosci Sekretarza wszystkie jego zadania i kompetencje przejmuje

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

W przypadku niepowotania zastepcy wojta Sekretarz lub Naczelnik Wydziatu Organi-

zacyjnego wykonuje jego zadania w zakresie powierzonym przez Wojta, ponadto Se-

kretarz lub Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego:

1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu i kieruje pracg Wydziatu Or-
ganizacyjnego;

2) kontroluje dziatalno$¢ poszczegdinych Wydziatow i Referatow w Urzedzie poprzez
system kontroli zarzgdczej;

3) wspodtdziata z Radg Gminy Efk i jej komisjami;

4) organizuje i nadzoruje, w porozumieniu z Wéjtem, nabdr na wolne urzednicze sta-
nowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej;

5) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracowni-
kom w uzgodnieniu z Naczelnikami Wydziatéw;

6) wystepuje z wnioskami dotyczgcymi awansu, nagrody, wyrdznienia oraz kary re-
gulaminowej dla bezposrednio podlegtych stanowisk.

Ponadto do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlno$ci:

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

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszcze-
golne komoérki organizacyjne, nadzér nad wiasciwym przeptywem informacji pu-
blicznych, analiza warunkow pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatyw poprawia-
jacych jakosc¢ i wydajnos¢ pracy;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wy-
kazu akt, sprawnego obiegu dokumentoéw, terminowego zatatwiania interpelaciji,
skarg i wnioskow;



4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta i Zastepcy Wijta,
w czasie nieobecnosci Wojta, za wyjgtkiem nawigzywania i rozwigzywania sto-
sunku pracy oraz ustalania wysokosci wynagrodzenia;

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;

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

7) nadzorowanie poprawnosci przygotowanych projektow aktow prawnych Wojta
i Rady, projektow 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 bezpieczenstwem, higieng i ochrone przeciwpozarowg 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) nadzor nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do
wgladu;

15)inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

16) nadzor nad czasem pracy pracownikow;

17)wykonywanie innych prac zleconych przez Waéjta w ramach udzielonego upowaz-

nienia.
§3
§ 16 ust 1. Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Etk otrzymuje nastepujgce brzmienie:
WYDZIAL
ORGANIZACYJNY

Ip. stanowiska
1. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
2. sekretarka
3. ds. dowodow osobistych i ewidenciji dziatalnosci gospodarczej
4. ds. ewidenciji ludnosci
5. ds. administracyjno-kancelaryjnych
6. ds. kadrowych

§4

W § 23 ust 3 lit. a) Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Etk sformutowanie ,Sekreta-
rzem” zastepuje sie sformutowanie ,Sekretarzem lub Naczelnikiem Wydziatu Organizacyj-

nego”.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wéjta Gminy Efk.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6




