REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZĘDU
 

 

ROZDZIAŁ I

 

POSTANOWIENIA OGÓLNE

 

§ 1

 

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Ełk, zwanym dalej „Regulaminem” określa:

1. zakres działania i zadania Urzędu Gminy Ełk, 

2. organizację Urzędu, wykonywanie funkcji kierowniczych podział zadań, 

3. funkcjonowanie urzędu, 

4. organizacja działalności kontrolnej, 

5. tryb pracy w urzędzie, 

6. prawa i obowiązki pracowników samorządowych.

 

§ 2

 

Użyte w Regulaminie sformułowania oznaczają:

1. Rada – Radę Gminy Ełk 

2. Wójt – Wójta Gminy Ełk

3. Zastępca Wójta – Zastępca Wójta Gminy Ełk

4. Sekretarz – Sekretarz Gminy Ełk

5. Urząd – Urząd Gminy Ełk ul. Armii Krajowej 3 

6. Sekretarz – Sekretarz Gminy Ełk 

7. Skarbnik – Skarbnik Gminy Ełk 

8. Gmina – Gminę Ełk

 

ROZDZIAŁ II

 

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

 

§ 3

 

1.      Urząd wykonuje funkcję pomocniczą przy realizacji zadań Wójta, Rady i Komisji Gminy.

2.      Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie:

1)      zadań własnych,

2)      zadań zleconych,

3)      zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej – zadań powierzonych.

3.      W szczególności do zadań Urzędu należy:

1)      przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, zarządzeń, wydawania decyzji administracyjnych oraz podejmowania innych czynności prawnych przez Wójta i Radę,

2)      zapewnienie Wójtowi i Radzie możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków oraz interpelacji,

3)      przygotowanie materiałów do uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz zabezpieczenie realizacji aktów wydawanych przez Wójta i Radę,

4)      zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej Komisji,

5)      prowadzenie zbiorów przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

6)      wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a)      przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b)      prowadzenie wewnętrznego obiegu akt

c)      przechowywanie akt,

d)      przekazywanie akt do archiwum.

7)      realizacja obowiązków uprawnień służących Wójtowi jako pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie prawa pracy.

 

 

ROZDZIAŁ III

 

ORGANIZACJA URZĘDU, WYKONYWANIE FUNKCJI KIEROWNICZYCH PODZIAŁ ZADAŃ

 

§ 4

 

1.      Urzędem kieruje Wójt Gminy przy pomocy swojego Zastępcy .

2.      Wójt jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzędzie pracowników oraz       Kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

3.      Udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji.

4.     Upoważnia pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

5.      Przyjmuje oświadczenia majątkowe wraz z kopią zeznań o wysokości dochodu w roku podatkowym, oświadczenia o działalności gospodarczej i zatrudnieniu w jst. od  Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz osób wydających decyzje administracyjne w imieniu Wójta oraz analizuje dane zawarte w oświadczeniach.

6.      Wykonuje inne zadania zastrzeżone dla Wójta przez przepisy prawa oraz     Uchwały Rady.

7.      W czasie nieobecności Wójta jego obowiązki pełni Zastępca Wójta .

 

§ 5

 

1.      W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1)   Zastępca Wójta,

2)   Skarbnik Gminy pełniący równocześnie funkcję głównego księgowego.

2. Do zadań Zastępcy Wójta  należy:

1) nadzór nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy,

2) koordynacja działań komórek organizacyjnych Urzędu oraz nadzór

      merytoryczny nad ich pracą, w zakresie ustalonym przez wójta,

3) kontrola realizacji uchwał Rady,

4) kontrola przestrzegania  przez  pracowników porządku i dyscypliny

      pracy.                

5) kontrola realizacji  regulaminu organizacyjnego oraz przedstawianie 

       projektów - jego zmian (nowelizacji),

6) nadzór nad  wykonaniem  budżetu,

7)   nadzór nad  usprawnianiem  metod organizacji  pracy w Urzędzie  oraz 

inicjowanie  przedsięwzięć  w tym zakresie,

9)   koordynacja prac i nadzór nad pozyskiwaniem środków z UE,

10) nadzór nad realizacją programów unijnych,

11) prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez wójta,

12) w razie nieobecności Wójta Gminy wykonuje czynności w ramach sprawowanego zastępstwa w zakresie udzielonego upoważnienia,

13) w razie nieobecności Sekretarza Gminy wykonuje jego zadania,

3.      Do zadań Skarbnika należy:

1)      wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków zakresie rachunkowości, wykonywanie obowiązków odpowiedzialności określonych w Ustawie o finansach publicznych,

2)      kierowanie pracą pracowników pionu finansowego oraz pełnienie w stosunku do tych pracowników funkcji zwierzchnika służbowego,

3)      nadzór i kontrola realizacji budżetu, współdziałanie w opracowywaniu budżetu i współdziałanie w sporządzeniu sprawozdawczości budżetowej,

4)      kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

5)      prowadzenie kontroli finansowej gminnych jednostek organizacyjnych i kontroli stanowisk pracy pionu finansowego,

6)      czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

7)      opracowywanie zakresów czynności pracowników pionu finansowego,

8)      wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.

 

§ 6

 

1. W skład Urzędu wchodzą następujące samodzielne stanowiska pracy, które używają poniższych symboli do oznakowania spraw: 

	1)      organizacyjno – kadrowych




  

2)      dwa stanowiska pracy ds. księgowości budżetowej


3)      dwa stanowiska ds. wymiaru podatków i opłat



4)      dwa stanowiska ds. księgowości podatkowej i opłat
          

5)      ds. dróg i komunikacji oraz inwestycji i remontów



6)      ds. planowania przestrzennego





7)      ds. planowania przestrzennego ( 1/2 etatu )

8)      ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej


9)
    ds. doradztwa rolnego w zakresie pozyskiwanie środków     z Unii Europejskiej przez rolników ( 1/5 etatu )

10)      ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami



11)      ds. rolnictwa i ochrony środowiska





   12)
    ds. obsługi Rady i Komisji oraz dokumentów tożsamości           

   13)      ds. ewidencji ludności i spraw obywatelskich



   14)      ds. obrony cywilnej, wojska, spraw przeciwpożarowych,


          kancelarii tajnej i zarządzania kryzysowego



   15)     ds. administracyjnych, kultury i sportu                           

   16)     ds. rozwiązania problemów alkoholowych, zdrowia


i spraw gospodarczych







   17)    ds. kancelaryjno-technicznych





   18)    ds. informatyki i administracji bezpieczeństwa informacji                       

   19)
  ds. współpracy z Unią Europejską                                                                                            

   20)   ds. współpracy z Unią Europejską, turystyki, 

         promocji Gminy i zamówień publicznych     

   21)   ds. oświaty 
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2. W urzędzie tworzy się dwa stanowiska obsługi tj. sprzątaczki i pracownika gospodarczego.

 

 

§ 7

 

Do wspólnych zadań stanowisk określonych w § 6 należą w szczególności:

1)      przygotowanie materiałów  oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby Wójta i Rady,

2)      prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowanie materiałów oraz decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

3)      udzielanie pomocy Radzie, właściwym komisjom Rady i jednostkom Gminy w wykonywaniu ich zadań,

4)      współdziałanie z Zastępcą Wójta i  Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy, sprawozdań, ocen i bieżącej informacji o realizacji zadań,

5)      stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej oraz zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

6)      usprawnienie własnej organizacji, metod i form pracy,

7)      wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta i Zastępcę Wójta

8)      zapewnienie przestrzeganie tajemnicy skarbowej i informacji niejawnych,

9)      przygotowywanie materiałów do rozpatrywania skarg i wniosków mieszkańców oraz interpelacji radnych,

10) zawieranie umów z osobami fizycznymi wykonującymi zadania na rzecz                 Gminy oraz powiadamianie o tym fakcie PUP i ZUS każde merytoryczne stanowisko z zakresu swoich zadań.

 

Do zakresów działania poszczególnych stanowisk pracy należy:

1. Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych:
1)        prowadzenie rejestru aktów prawnych wydawanych przez Wójta,

2)        prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych kierowników gminnych jednostek organizacyjnych /z wyłączeniem oświaty/,

3)        przygotowanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

4)        zapewnienie warunków do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników mianowanych Urzędu,

5)        zapewnienie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

6)        przygotowanie i wydawanie świadectw pracy,

7)        prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy,

8)        prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracowników,

9)        prowadzenie dokumentacji kontroli zewnętrznej i wewnętrznej Urzędu,

10)    gromadzenie danych dotyczących wielkości i struktury bezrobocia, współdziałania z organami administracji specjalnej w zakresie łagodzenia skutków bezrobocia,

11)    wydawanie zaświadczeń wpisie do ewidencji działalności gospodarczej oraz o zmianach wpisu w ewidencji,

12)    wydawanie decyzji o odmowie wpisu i wykreślenia z ewidencji,

13)    udzielenie informacji z rejestru ewidencji działalności gospodarczej,

14)    współdziałanie z organami podatkowymi, ubezpieczeń społecznych i innych organami odnośnie powstałych podmiotów oraz zmian w strukturze ewidencji działalności gospodarczej,

15)    prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz koordynowanie rozpatrywania skarg.

 

2. Dwa stanowiska pracy ds. księgowości budżetowej:

1)        Prowadzenie rachunkowości Urzędu Gminy i budżetu Gminy zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami prowadzenia rachunkowości, przepisami o klasyfikacji dochodów i wydatków budżetowych oraz wymogami typowego planu kont dla jednostek i zakładów budżetowych:

a)      ewidencji środków trwałych i inwestycji,

b)      ewidencji rozrachunków i roszczeń,

c)      ewidencji materiałów, przedmiotów nietrwałych????????,

d)      ewidencji dochodów i wydatków, ewidencji kosztów i strat,

e)      ewidencji środków budżetowych, pozabudżetowych i funduszy celowych.

2)        Bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości, oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:

a)      terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b)      ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c)      prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych.

3)        Finansowanie i rozliczanie zadań inwestycyjnych.

4)        Sporządzanie okresowych i rocznych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu Gminy, funduszy celowych zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz finansowania inwestycji i przedkładania ich Skarbnikowi Gminy.

5)        Terminowe sporządzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdań statystycznych z wykonania budżetu, przekazywanie ich do RIO i innym jednostkom.

6)        Przyjmowanie i kontrola okresowych i rocznych sprawozdań liczbowych i opisowych z realizacji dochodów i wydatków składanych przez jednostki organizacyjne, szkół oraz sporządzanie sprawozdań zbiorczych,

7)        Prowadzenie całokształtu spraw związanych z podatkiem od towarów i usług /VAT/, /ewidencja, rozliczanie, deklaracje/.

8)        Sporządzanie list płac i zasiłków płatnych ze środków ZUS dla pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy /poza jednostkami szkół/ oraz dla pozostałych pracowników zatrudnionych w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych, oraz prowadzenie kart wynagrodzeń.

9)    Sporządzanie i przekazywanie informacji o dokonanych wypłatach i potrąconych przedpłatach na podatek dochodowy od osób fizycznych dla wymienionych w punkcie 9 osób na koniec roku kalendarzowego lub po rozwiązaniu umów o pracę i pozostałych osób fizycznych wynagrodzeń na podstawie umowy zlecenie i umowy o dzieło.

10)    Przygotowanie dowodów finansowych do realizacji w zakresie wydatków budżetowych i zwrotu dochodów, polegających na sprawdzeniu pod względem formalnym i rachunkowym, przekazywanie dotacji jednostkom organizacyjnym Gminy i podmiotom realizującym zadania Gminy na podstawie umów i porozumień.

     11)
  

3. Dwa stanowiska ds. wymiaru podatków i opłat:

1)        dokonywanie czynności wymiaru zobowiązań podatkowych od osób fizycznych i prawnych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa w tym zakresie,
2)        prowadzenie ewidencji nieruchomości i gospodarstw rolnych,
3)        rozpatrywanie podań o zastosowanie ulg żołnierskich, rodzinnych, inwestycyjnych i innych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,
4)        wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,
5)        sporządzanie sprawozdawczości statystycznej w zakresie podatków zgodnie z obowiązującymi przepisami,
6)        wydawanie zaświadczeń uprawniających otrzymanie bonów paliwowych zgodnie z Ustawą z dnia 27 kwietnia 2001 r. art. 40,
7)        prowadzenie całości zadań wynikających z Ustawy z dnia 8 września 2000 r. o opłacie skarbowej i wydawanych na tej podstawie przepisów wykonawczych,
8)        dokonywanie operacji kasowych związanych z realizacją wydatków budżetowych w ramach ustalonego planu dla urzędu i jednostek organizacyjnych z wyjątkiem oświaty i GOPSu – zgodnie z obowiązującymi przepisami,
9)        prowadzenie spraw związanych z zaopatrywaniem, przechowywaniem i ewidencją druków ścisłego zarachowania,
10)    rozliczanie rozmów telefonicznych z aparatów opłacanych przez Urząd Gminy,
11)    rozliczanie zrealizowanych wydatków na oświetlenie uliczne i konserwację oświetlenia dróg, dla których Gmina nie jest zarządcą i przesyłanie dokumentów do refundacji Wojewodzie zgodnie z obowiązującymi przepisami.
 

4.      Dwa stanowiska ds. księgowości podatkowej i opłat:

1)        Prowadzenie urządzeń księgowo – ewidencyjnych związanych z poborem podatków: rolnego, od nieruchomości, leśnego, środków transportowych  - pobieranych od osób fizycznych i prawnych zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów dotyczącego zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego a  w szczególności:

a)      prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków: rolnego, leśnego i nieruchomości,

b)      dokonywanie przypisów i odpisów na podstawie rejestrów wymiarowych oraz rejestrów przypisów i odpisów w wyniku dokonywania zmian zachodzących w ciągu roku,

c)      księgowanie wpłat podatku rolnego, od nieruchomości, leśnego, środków transportowych – pobieranych od osób fizycznych i prawnych oraz opłaty miejscowej, podatku od posiadaczy psów, opłaty eksploatacyjnej i prolongacyjnej, 

d)      zamykanie, uzgadnianie i bilansowanie obrotów dziennych, miesięcznych, kwartalnych i rocznych oraz okresowe zamykanie kontokwitariuszy,

e)      uzgadnianie przypisów i odpisów z rejestrami,

f)        systematyczna kontrola terminowości zapłaty orz likwidacja nadpłat,

g)      wystawianie upomnień na zalegających, właściwe pobieranie odsetek za zwłokę,

h)      terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowanie środków takich jak upomnienia tytuły wykonawcze,

2)        prowadzenie spraw i ewidencji z zakresu hipotecznego zabezpieczenia zaległości,

3)        wystawianie decyzji na mylne przekazywanie wpłat oraz zwroty tych wpłat,

4)        sporządzanie wynikających z zakresu zadań obowiązującej sprawozdawczości statystycznej,

5)        przestrzeganie ustawy o warunkach udzielania pomocy przedsiębiorcom – sporządzanie sprawozdań zgodnie z obowiązującymi przepisami.

6)        przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentów w zakresie poboru zobowiązań pieniężnych, udzielanie im prowizji, sporządzanie i przekazywanie informacji o dokonanych wypłatach i potrąconych przedpłatach na podatek dochodowy,

7)        wydawanie zaświadczeń o wysokości zaległości podatkowych na podstawie ewidencji księgowej podatków.

 

5. Stanowisko pracy ds. dróg, komunikacji oraz inwestycji i remontów:

1)       nadzór nad funkcjonowaniem lokalnego transportu zbiorowego na terenie Gminy,

2)       wydawanie opinii w sprawach przebiegu dróg wojewódzkich i powiatowych oraz w sprawach zaliczania drogi do kategorii dróg wojewódzkich i  powiatowych,

3)       wydawania opinii w sprawach zaliczania drogi do kategorii dróg gminnych i lokalnych i zarządzanie ich siecią,

4)       przygotowanie materiałów dotyczących budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg gminnych i przedkładanie ich do zatwierdzenia,

5)       orzekanie o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

6)       wydawanie zezwoleń na lokalizację w pasie drogowym dróg gminnych i lokalnych obiektów nie związanych z gospodarką drogową i zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego,

7)       nadzór nad oznakowaniem dróg gminnych,

8)       utrzymanie prawidłowego stanu technicznego i sanitarnego administrowanych obiektów, prowadzenie remontów, modernizacji i inwestycji w tym między innymi:

a)            organizacyjne zabezpieczenie przetargów na roboty i usługi   budowlane,

b)            przygotowanie umów z wykonawcami robót i usług,

c)            nadzór nad właściwym i terminowym przebiegiem realizacji inwestycji, remontów i usług budowlanych,

d)            organizowanie odbioru robót i usług,

9)        prowadzenie pełnej dokumentacji inwestycji i remontów,

10)    organizowanie i nadzór prac wykonywanych w ramach środków na aktywne zwalczanie bezrobocia,

11)    prowadzenie ewidencji wodociągów wiejskich, przyjmowanie zgłoszeń o awarii, powiadamianie użytkowników o zaistniałych awariach, kontrola wykonania awarii,

12)    kontrola i odbiór robót związanych z inwestycjami, adaptacją i modernizacją budynków i pomieszczeń do hodowli bydła i trzody chlewnej na terenie Gminy, dotyczących wniosków o zastosowanie ulgi inwestycyjnej.

 

6. Stanowisko ds. planowania przestrzennego:

1)        sporządzanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i sporządzanie projektów tych planów oraz przedkładanie ich do uchwalania i udostępnianie do publicznego wglądu oraz popularyzacja ich treści,

2)        podawanie do publicznej wiadomości o przystąpieniu do sporządzania planu miejscowego,

3)        podawanie do publicznej wiadomości o wyłożeniu projektu planu miejscowego do wglądu,

4)        uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji publicznej oraz właściwymi innymi jednostkami,

5)        dokonywanie okresowych ocen skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikającym z realizacji planu miejscowego oceny aktualności tego planu,

6)        naliczanie opłat z tytułu wzrostu wartości nieruchomości w związku z wprowadzeniem i uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7)        opracowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

8)        prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, gromadzenia materiałów związanych z tymi planami,

9)        przygotowywanie zarządzenia  w celu zabezpieczenia zabytków w nagłych przypadkach i niezwłoczne powiadomienie o tym właściwego wojewódzkiego konserwatora zabytków,

10)    zgłaszanie wojewódzkiemu konserwatorowi zabytków przedmiotów zasługujących na wciągnięcie do rejestru zabytków,

11)    składanie wniosków o wpis do rejestru zabytków dóbr kultury oraz kolekcji i przyjmowanie zawiadomień o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia wykopaliska,

12)    utrzymanie i zarządzanie cmentarzami komunalnymi, zakładanie ich, decydowanie o ich zamknięciu lub przeznaczeniu na inny cel,

13)    prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji i oświetlenia ulicznego.

7. Stanowisko  ds. planowania przestrzennego ( 1/2 etatu ) 

    1) Stosowanie procedur w trybie przepisów ustawy z dnia 27.03.2003 o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym z wiązanych ze sporządzaniem i zmianami:


- miejscowy planów zagospodarowania przestrzennego i projektów tych planów 


- studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy Ełk

   2) Dokonywanie okresowych ocen aktualności miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowań oraz kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy Ełk

   3) Naliczanie opłat planistycznych z tytułu wzrostu wartości nieruchomości w skutek opracowania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

   4) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów oraz gromadzenie materiałów związanych z tymi planami. 


8. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

1)        prowadzenie spraw związanych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu Gminy, jego racjonalna gospodarka, przyznawanie najemcom i właścicielom mieszkań dodatków mieszkaniowych, a szczególności:

a)      przygotowywanie projektów uchwał dotyczących ustalania stawek czynszu,

b)      przygotowywanie decyzji w sprawie dodatków mieszkaniowych oraz organizacyjne zabezpieczenie wykonania tych decyzji /sporządzanie wykazów, pisanie przekazów pocztowych itp./,

c)      prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawie dodatków mieszkaniowych,

d)      wnioskowanie o dofinansowanie wypłat dodatków mieszkaniowych,

e)      prowadzenie egzekucji w sprawach lokalnych,

f)        prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic, placów oraz numeracji nieruchomości,

g)      prowadzenie spraw związanych z ewidencją, windykacją, naliczeniem i poborem odsetek, zwrotem ewentualnych nadpłat czynszów za lokale stanowiące mienie gminne,

h)      prowadzenie spraw z zakresu objętego Ustawą z dnia 24 czerwca 1994 roku o własności lokali.

 

9.      Stanowisko ds. doradztwa rolnego w zakresie pozyskiwanie środków     z Unii Europejskiej przez rolników ( 1/5 etatu )


1) opracowywanie wniosków na programy unijne rolnikom,


2) prowadzenie doradztwa w zakresie sporządzania wniosków do UE,

10.      Stanowisko ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami:

1)        dokonywanie sprzedaży, przekazywanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie dzierżawę lub najem gruntów stanowiących własność Gminy,

2)        nieodpłatne przyjmowanie gruntów stanowiących własność skarbu państwa na własność Gminy, w użytkowanie wieczyste, użytkowanie lub użyczenie,

3)        nieodpłatne przekazywanie gruntów stanowiących własność Gminy na własność skarbu państwa lub użytkowanie wieczyste, użytkowanie lub użyczenie,

4)        przekazywanie gruntów Gminy komunalnym jednostkom organizacyjnym  nie posiadającym osobowości prawnej w odpłatny zarząd,

5)        użyczenie (na krótki czas) gruntów Gminy osobom fizycznym, osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej,

6)        sprzedaż w drodze przetargu lub oddanie w użytkowanie wieczyste gruntów, stanowiących własność Gminy,

7)        przyjmowanie własności gruntów, wydzielonych pod drogi (za odszkodowanie bądź w drodze przetargu),

8)        tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy wsi,

9)        wnioskowanie o dokonanie zmian wpisów w księgach wieczystych oraz o założeniu nowych ksiąg wieczystych; wykonywanie prac z tym związanych,

10)    przygotowanie projektów uchwał określających kryteria przeznaczenia do sprzedaży lokali w domach ustanawiających własność Gminy,

11)    podawanie do publicznej wiadomości wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży lub do oddania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę lub najem,

12)    zawiadamianie najemców lub dzierżawców lokali o przysługującym pierwszeństwie nabycia oraz byłych właścicieli nieruchomości przejętych na rzecz skarbu państwa lub spadkobierców również o pierwszeństwie nabycia,

13)    zlecanie szacunków nieruchomości biegłym,

14)    ustalanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego i zarządu oraz innych opłat,

15)    wnioskowanie o wywłaszczenie nieruchomości na rzecz Gminy po uprzednim przeprowadzeniu rokowań z właścicielem o nabycie w drodze umowy,

16)    korzystanie z przysługującego prawa pierwokupu,

17)    przekazywanie w zarząd, użytkowanie lub użytkowanie wieczyste posiadaczom gruntów którzy nie legitymowali się dokumentami o przekazaniu gruntów  w dacie 1 sierpnia 1988 r.,

18)    ogłaszanie i przeprowadzanie przetargów na nieruchomość stanowiące własność Gminy,

19)    windykacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego i ratalnej sprzedaży nieruchomości oraz dzierżaw, 

20)    opiniowanie i zatwierdzanie podziału nieruchomości,

21)    prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych (ilościowe i wartościowe)

22)    rozgraniczanie nieruchomości.

 

11.      Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony środowiska:

1)        Wykonywanie zadań wynikających z Ustawy z dnia 03 lutego 1995 r. o Ochronie gruntów rolnych i leśnych należących do kompetencji Gmin, a w szczególności:

a)      przygotowywanie niezbędnych dokumentów i materiałów celem wnioskowania o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne,

b)      nakładanie, w drodze decyzji Wójta, obowiązku wykonania przez właściciela odpowiednich zabiegów lub wykonania zastępczego na gruntach, gdzie stwierdzono wystąpienie różnych form degradacji,

2)        wykonywanie zadań wynikających z Ustawy  z dnia 27 grudnia 2001 r. o Prawie ochrony środowiska należących do kompetencji Gminy, a w szczególności:

a)      przygotowywanie materiałów i dokumentacji w celu wydania decyzji wstrzymującej użytkowanie instalacji lub urządzenia powodującego negatywne oddziaływanie na środowisko,

b)      z upoważnienia Wójta – występowanie w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie środowiska,

c)      występowanie do Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska z wnioskami dotyczącymi naruszeń przepisów o ochronie środowiska przez podmioty działające na terenie na terenie Gminy, w celu podjęcia odpowiednich działań,

d)      przedkładanie Radzie Gminy /co najmniej raz w roku/ informacji dotyczących stanu środowiska, w celu podjęcia właściwych kierunków działań w tym zakresie,

3)        wykonywanie zadań wynikających z Ustawy z dnia 07 lutego 1994 r. Prawo geologiczne i górnicze:

a)      przygotowywanie opinii, uzgodnień i informacji niezbędnych do wyrażania przez Wójta Gminy zgody przy wydawaniu przez Starostę lub Wojewodę koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych oraz przy wydawaniu przez Wójta opinii niezbędnej przy wyrażaniu przez Starostę lub Wojewodę zgody na podjęcie prac geologicznych nie wymagających koncesji,

4)        wykonywanie zadań wynikających z Ustawy  z dnia 27 kwietnia 2001 r. o Odpadach należących do kompetencji Gminy, a w szczególności:

a)      przygotowywanie materiałów do wydania decyzji nakazującej usunięcie odpadów magazynowanych w miejscu do tego nie przeznaczonym,

5)        wykonywanie zadań wynikających z Ustawy  z dnia 13 września 1996 r. o Utrzymaniu czystości i porządku w Gminach należących do kompetencji Gminy, realizacja uchwał Rady Gminy podjętych w tej mierze, organizowanie akcji sprzątanie świata i współpraca w tym zakresie z innym jednostkami organizacyjnymi,

6)        wykonywanie zadań wynikających z Ustawy  z dnia 16 października 1991 r. o Ochronie przyrody należących do kompetencji Gminy, a w szczególności:

a)      wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenu nieruchomości,

b)      wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew lub krzewów,

7)        Prowadzenie spraw wynikających z Ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne, a należących do kompetencji Gminy, a w szczególności:

a)      udział w rozprawach wodno-prawnych, zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunków wodnych na gruntach z terenu Gminy,

b)      nakazywanie wykonania niezbędnych urządzeń zabezpieczających wodę przed zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania ścieków do wody w przypadku wprowadzenia przez właściciela gruntu do wody ścieków nienależycie oczyszczonych,

c)      organizowanie ochotniczych drużyn ratowniczych, koordynowanie ewakuacji i innych przedsięwzięć wobec zagrożenia powodziowego,

8)        Prowadzenie spraw wynikających z Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o Ochronie zwierząt, a należących do kompetencji Gminy:

a)      odbieranie czasowo lub na stałe, na podstawie decyzji Wójta i przekazywanie do schroniska zwierząt rażąco zaniedbanych lub okrutnie traktowanych przez właścicieli,

b)      wydawanie zezwoleń, po spełnieniu wymogów, na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywną,

c)      wyłapywanie bezdomnych zwierząt oraz rozstrzyganie o dalszym postępowaniu z nimi zgodnie z Uchwałą Rady Gminy,

9)        Prowadzenie spraw wynikających z Ustawy z dnia 12 lipca 1995 r. o Ochronie roślin uprawnych, a należących do kompetencji Gminy,

10)    Prowadzenie spraw wynikających z Ustawy z dnia 24 listopada 1995 r. o Nasiennictwie, a należących do kompetencji Gminy,

11)    Prowadzenie spraw wynikających z Ustawy z dnia 24 kwietnia 1997 r. o Zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt, badaniu zwierząt rzeźnych i mięsa oraz Państwowej Inspekcji Weterynaryjnej, a należących do kompetencji Gminy,

12)    Prowadzenie spraw wynikających z Ustawy z dnia 28 września 1991 r. o Lasach, a należących do kompetencji Gminy,

nadzór merytoryczny nad robotami publicznymi w zakresie melioracji.

 

12.  Stanowisko ds. obsługi Rady i Komisji oraz dokumentów tożsamości:

1)        obsługa Rady poprzez:

a)      podejmowanie czynności zapewniających Przewodniczącemu Rady kierowanie pracami Rady,

b)      wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych związanych z sesyjną działalnością Rady,

c)      prowadzenie rejestru uchwał i ewidencjonowanie protokołów z sesji Rady,

d)      wykonywanie pozostałych prac kancelaryjno-technicznych,

2)        obsługa Komisji poprzez:

a)      wykonywanie w oparciu o ustalenia zawarte w planach pracy Komisji, bądź poleceń przewodniczących Komisji, czynności związanych z przygotowaniem i zwoływaniem posiedzeń Komisji,

b)      wykonywanie czynności pomocniczych i wykonawczych w związku z przygotowywaniem przez Komisje projektów Uchwał,

c)      podejmowanie czynności pomocniczych zapewniających Komisjom pomoc w działalności kontrolnej,

d)      ewidencjonowanie uchwał wniosków Komisji oraz ich załatwiania,

3)        zapewnienie niezbędnej pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiązków poprzez:

a)      dostarczenie materiałów ułatwiających przygotowywanie się do udziału w pracach Komisji i Rady,

b)      przyjmowanie wniosków radnych oraz prowadzenie ich rejestru,

c)      organizowanie przyjmowania obywateli przez Przewodniczącego Rady,

d)      bieżącą kontrolę wykonywaniu uchwał Rady,

e)      przyjmowanie od Przewodniczącego Rady oświadczeń majątkowych wraz z kopią zeznań o wysokości dochodu w roku podatkowym, oświadczenia o działalności gospodarczej i zatrudnieniu w jst. dotyczących  radnych,

4)        przyjmowanie wniosków o wydanie dowodów osobistych i przekazywanie do Centrum Personalizacji Dokumentów oraz ich wydawanie, zakładanie dokumentacji dowodów osobistych, prowadzenie archiwum dokumentów tożsamości.

 

13. Stanowisko ds. ewidencji ludności i spraw obywatelskich:

1)        prowadzanie aktualizacji rejestrów stałych mieszkańców, osób przebywających na pobycie czasowym i rejestru alfabetycznego mieszkańców Gminy, przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych,

2)        udzielanie informacji adresowych i współpraca w tym zakresie z policją, wymiarem sprawiedliwości, pocztą i innymi urzędami i instytucjami,

3)        sporządzanie wykazów dzieci i młodzieży dla potrzeb placówek oświatowych i wojskowych,

4)        sporządzanie i aktualizacja spisów wyborców,

5)        prowadzenie rozpraw administracyjnych związanych z zameldowaniem i wymeldowaniem z urzędu oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

 

14. Stanowisko ds. obrony cywilnej, wojska, spraw przeciwpożarowych, kancelarii tajnej i zarządzania kryzysowego:

1)        prowadzenie czynności związanych z wykonywaniem  powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałanie w tych sprawach z organami wojskowymi, a w szczególności:

a)      udział w przygotowywaniu i przeprowadzeniu poboru,

b)      przygotowywanie materiałów do wydawania decyzji o zwolnieniu żołnierza z odbywania służby wojskowej z powodu sprawowania bezpośredniej opieki nad członkami rodziny, uznania za jedynego żywiciela rodziny,

2)        opracowywanie planu świadczeń osobistych rzeczowych Wójta Gminy w oparciu o wnioski złożone przez organy uprawnione, wydawanie decyzji w tych sprawach,

3)        wykonywanie zadań z zakresu działania szefa obrony cywilnej Gminy dotyczące w szczególności:

a)      planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej,

b)      przygotowywanie i kierowanie formacjami obrany cywilnej gminy,

c)      przygotowywanie i zapewniania działania elementów systemów wykrywania i alarmowania,

d)      opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzór nad opracowywaniem planu obrony cywilnej instytucji, podmiotów gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

e)      organizowania i prowadzenia szkoleń formacji obrony cywilnej a także szkolenie ludności w zakresie samoobrony,

f)        planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzęt i środki obrony cywilnej oraz przechowywanie i konserwacja,

4)        nadzór nad działalnością Ochotniczych Straży Pożarnych,

5)        prowadzenie zadań wynikających z funkcji kierownika kancelarii tajnej,

6)        prowadzenie zadań wynikających z Ustawy z 18 kwietnia 2002 r. o stanie klęski żywiołowej i zadań wynikających z wydanych do tej ustawy rozporządzeń.

 

15.Stanowisko ds. administracyjnych, kultury i sportu:

1)        koordynacja i organizacyjne przygotowanie wszystkich spisów prowadzonych na terenie Gminy Ełk przez Urząd Statystyczny, koordynacja opracowywania ankiet i kwestionariuszy dotyczących kilku stanowisk pracy w Urzędzie,

2)        prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i technicznej prawidłowego przeprowadzania wyborów:

a)      Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b)      do Sejmu i Senatu,

c)      do Rady Gminy,

d)      referendum,

e)      do rad sołeckich sołtysów /sołtysów w tym prowadzenie innych spraw z tego wynikających, obsługa zebrań i narad z sołtysami/,

3)        nadzór nad działalnością Domu Kultury w Stradunach i Nowej Wsi Ełckiej oraz Gminną Biblioteką Publiczną w Nowej Wsi Ełckiej, a w tym między innymi:

a)      prowadzenie kontroli w zakresie podstawowej działalności tych jednostek oraz godzin pracy i otwarcia placówek,

4)        Ustalanie wspólnie z Kierownikami tych jednostek w rocznych planach zadań i sposoby ich realizacji – z Ustawy z 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej /Dz. U. Nr 110, z 1997 r., poz. 721/,

5)        przyjmowanie zawiadomień o imprezach artystycznych lub rozrywkowych i sprawdzeniu spełniania przez organizatora wymagań przewidzianych prawem,

6)        przygotowanie decyzji o zakresie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej z Ustawy z 22 sierpnia 1997 roku o bezpieczeństwie imprez masowych /Dz. U. Nr 106, poz. 680/,

7)        przygotowanie decyzji zezwalających na przeprowadzanie imprezy masowej i decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

8)        nadzór nad dysponowaniem środkami finansowymi przekazanymi podmiotom niepublicznym realizującym zadania własne Gminy w zakresie kultury i kultury fizycznej oraz ich rozliczanie,

9)        wydawanie zaświadczeń o pracy na gospodarstwie rolnym,

9)        prowadzenie zadań wynikających z Ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. Nr 133 z 1997 r. poz. 883/.

16. Stanowisko ds. rozwiązania problemów alkoholowych, zdrowia i spraw  gospodarczych:

1)        wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie,

2)        planowanie wysokości środków z opłat za zezwolenia na sprzedaż alkoholi do budżetu Gminy na każdy rok,

3)        nadzorowanie i wykonywanie budżetu Gminy w zakresie środków przeznaczonych na profilaktykę przeciwalkoholową,

4)        przygotowanie i przedkładanie Radzie Gminy:

a)      projektu gminnego programu profilaktyki,

b)      projektu preliminarza na jego wykonanie,

c)      projektu sprawozdania z jego realizacji,

5)        bieżąca kontrola wszystkich przedsięwzięć określonych rocznym programem profilaktyki przeciwalkoholowej,

6)        koordynacja działań przeciwalkoholowych realizowanych przez różne organizacje społeczne oraz jednostki samorządowe,

7)        dokonywanie kontroli działań placówek sprzedaży alkoholi pod katem ich zgodności z wydanymi zezwoleniami i przepisami w tym zakresie,

8)        prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

9)        prowadzenie spraw należących do kompetencji Gminy, wynikających z Ustawy z 22 kwietnia 1959 r. o zwalczeniu gruźlicy:

a)      współpraca z właściwymi ds. zdrowia organami w sprawach szczepień ochronnych przeciwko gruźlicy i badań lekarskich mających na celu wykrywanie i leczenie gruźlicy,

10)    prowadzenie spraw  wynikających z Ustawy z 13 listopada 1963 r. o zwalczaniu chorób zakaźnych a należących do kompetencji Gminy:

a)      współdziałanie i współpraca z organami inspekcji sanitarnej i organami ds. zdrowia w sprawach szczepień ochronnych przeciwko chorobom zakaźnym, badań w celu wykrycia chorób zakaźnych, zgłaszania przypadków zachorowań na choroby zakaźne,

b)      opracowywanie zarządzeń Wójta /na wniosek inspektora sanitarnego/ dotyczących zapobiegania epidemiom na terenie Gminy i ich wdrażanie,

11)    prowadzenie spraw wynikających z Ustawy z 30 sierpnia 1991 r. o zakładach opieki zdrowotnej a należących do kompetencji Gminy:

a)      przygotowanie wniosków na posiedzenia komisji i sesje Rady Gminy w sprawach tworzenia zakładów opieki zdrowotnej na terenie Gminy Ełk /placówki lecznictwa ambulatoryjnego/,

b)      przygotowanie materiałów na sesję Rady Gminy a dotyczące opiniowania projektów uchwał lub zarządzeń o likwidacji publicznych zakładów opieki zdrowotnej, przekształcania lub tworzenia,

c)      prowadzenie spraw dotyczących ewentualnego zwierania przez Wójta ze szpitalami klinicznymi porozumień,

12)    prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i przeciwdziałaniu narkomanii,

13)    prowadzenie spraw gospodarczych i zaopatrzeniowych  Urzędu Gminy a w tym:

a)      zakupy sprzętu biurowego i materiałów biurowych oraz środków BHP,

b)      prowadzenie książek inwentaryzacyjnych,

14)    prowadzenie całości spraw związanych z archiwum zakładowym.

 

17. Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych:

1)        prowadzenie kancelarii i zapewnienie łączności telefonicznej, faksowej itp.,

2)        prowadzenie biblioteki zakładowej,

3)        zamawianie i rejestrowanie wydanych i zwracanych pieczęci i pieczątek oraz likwidacja nieaktualnych,

4)        wykonywanie czynności związanych z funkcją reprezentacyjną Wójta.

 

18. Stanowisko ds. informatyki i administracji bezpieczeństwa informacji:

1)        nadzór nad eksploatacją urządzeń i systemów komputerowych w Urzędzie Gminy,

2)        wdrażanie nowych rozwiązań w zakresie komputeryzacji,

3)        przeprowadzanie szkoleń pracowników w zakresie obsługi komputerów,

4)        prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych w zakresie bezpieczeństwa informacji,

5)   archiwizacja baz danych pracujących w urzędzie,

6)   współdziałanie w pracach związanych z promocją gminy. 

 

19. Stanowisko ds. współpracy z Unią Europejską

    1)    kierowanie i koordynacja działań w zakresie pozyskiwania środków z UE

    2)  opracowanie wniosków na pozyskiwanie środków z funduszy Unii      Europejskiej na wszystkie dziedziny działalności gminy    

    3)   analiza programów i przedstawianie wniosków w zakresie możliwości ich wykorzystania w gminie Ełk 

20. Stanowisko ds. współpracy z Unią Europejską, turystyki, promocji Gminy i  zamówień publicznych:

1)        pozyskiwanie środków z funduszy Unii Europejskiej na poprawę infrastruktury gminy,

2)        podejmowanie i organizowanie przedsięwzięć mających na celu promocję Gminy,

3)        współpraca z organizacjami działającymi na rzecz samorządu terytorialnego,

4)        sporządzenie strategii rozwoju gminy,

5)        prowadzenie spraw wynikających z zawartych umów o współpracy partnerskiej,

6)        nadzór nad pocztą elektroniczną i rozdysponowywanie jej zawartości,

7)        wykonywanie zadań wynikających z Ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamówieniach publicznych,

8)        prowadzenie całości zadań wynikających z Ustawy z dnia 6 września 2001 r. o Biuletynie Informacji Publicznej.

10)    przeprowadzanie zadań wynikających z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o usługach turystycznych a należących do kompetencji Wójta:

a)      prowadzenie ewidencji pól biwakowych,

b)      prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektów /poza obiektami kategoryzowanymi przez właściwego wojewodę/, w których są świadczone usługi hotelarskie,

c)      przyjmowanie przewidzianych ustawą i rozporządzeniem wniosków o wpis do ewidencji,

d)      zakładanie wykazu kart ewidencyjnych obiektów,

e)      wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji.

 

21. Stanowisko ds. oświaty:

1)        przygotowaniu wszelkich projektów zarządzeń Wójta i Uchwał Rady Gminy dotyczących prowadzenia szkół podstawowych i gimnazjów oraz przedszkoli wynikających z uprawnień Gminy zawartych w stosowanych przepisach,

2)        sprawowanie nadzoru nad działalnością szkół podstawowych, gimnazjów i przedszkoli w zakresie spraw administracyjnych oraz dokonywaniu kontroli w tym zakresie,

3)        wnioskowaniu w sprawach likwidacji szkół podstawowych, gimnazjów i przedszkoli, obniżaniu lub podwyższania stopnia organizacyjnego, wnioskowaniu w sprawach szkół i ich obwodów,

4)        prowadzenie całokształtu spraw z zakresu powoływania i odwoływania dyrektorów szkół, opiniowanie kandydatów na stanowiska wicedyrektorów szkół i inne stanowiska kierownicze,

5)        prowadzenie szkoleń dyrektorom szkół z zakresu obowiązujących przepisów prawa, wytycznych jednostek nadrzędnych oraz Wójta i Rady Gminy,

6)        realizacja zadań i uprawnień Gminy wynikających z zakresu Karty Nauczyciela i zarządzeń w sprawie wynagradzania nauczycieli,

7)        współdziałaniu ze związkami zawodowymi i kościelnymi,

8)        przydzielaniu zadań i obowiązków dyrektorom szkół,

9)        przygotowanie Radzie Gminy okresowych ocen z zakresu funkcjonowania oświaty na terenie Gminy Ełk,

10)    koordynowanie współpracy szkół ze Skarbnikiem Gminy Ełk, poradnią społeczno-wychowawczą, Kuratorium Oświaty i Delegaturą oraz organami zwalczającymi zjawiska patologiczne.

 

 

§ 8

 

Stanowiska wymienione w § 6 poz. 12, 16, 17 tworzą w Urzędzie Gminy Ełk pion ochrony informacji niejawnych.

 

 

 

ROZDZIAŁ IV

 

FUNKCJONOWANIE URZĘDU

 

 

1. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzędzie.

 

§ 9

1)        Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa Kodeks Postępowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy dotyczące skarg i wniosków.

2)        Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w KPA i przepisach szczególnych.

3)    Zastępca Wójta zobowiązany jest do:

a)      zlecenia załatwiania skarg i wniosków pracownikom o dużym zasobie wiedzy i doświadczenia,

b)      zapewnienia właściwego stosunku do interesantów oraz podnoszenie kultury załatwiania spraw,

c)      pomocy w opracowywaniu faktycznego i prawnego uzasadniania odpowiedzi w przypadku negatywnego załatwiania skarg,

d)      zapewnienia terminowości załatwiania skarg i wniosków.

4)        Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosi Zastępca Wójta oraz pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowiązków.

5)        Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli, kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

6)        Kontrolę i koordynacje działań poszczególnych pracowników w zakresie indywidualnych spraw obywateli, a zwłaszcza skarg i wniosków sprawuje stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych.

 

§ 10

 

1)        Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonuje się w teczkach rzeczowych i wykazach spraw lub rejestrach spraw.

2)        Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków oraz listów wpływających do Urzędu oraz skarg zgłoszonych w czasie przyjęć interesantów przez Wójta.

3)        Z przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków sporządza się protokoły.

4)        Rozpatrywanie i załatwianie merytoryczne skarg należy do stanowiska pracy właściwego ze względu na przedmiot sprawy.

5)        Odpowiedź przygotowaną przez pracownika podpisuje Wójt.

6)        Skargi, wnioski i listy, które nie wymagają zbierania dowodów powinie być rozpatrzone niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 dni. Inne skargi w terminie miesiąca licząc od daty otrzymania.

7)        Odpowiedzi na skargę, wniosek lub list powinny być jasno i zwięźle sformułowane, w przypadku zajęcia negatywnego stanowiska odpowiedź zawierać musi wyczerpujące uzasadnienie faktyczne i prawne.

 

§ 11

 

1)        Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

a)      udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

b)      informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich spraw,

c)      rozstrzygnięcia sprawy bez zbędnej zwłoki a jeżeli jest to niemożliwe, określenie terminu załatwiania,

d)      powiadomienia o konieczności i przyczynach przedłużenia terminu załatwienia sprawy,

e)      informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub innych środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć.

2)        Interesanci mają prawo uzyskiwać informację w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

3)        Jako reguła obowiązuje pisemna form załatwiania spraw. Załatwianie ustne może być stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoją temu na przeszkodzie. Treść oraz istotne motywy takiego załatwienia powinny być utrwalone w aktach w formie protokołu lub podpisanej przez stronę adnotacji.

 

§ 12

 

1)        Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy   wtorek i piątek w godzinach od 10.00 do 15.00.

2)        Zastępca Wójta i Sekretarz oraz pracownicy przyjmują interesantów w ciągu całego dnia pracy Urzędu.

3)        Wszyscy interesanci zgłaszający się w sprawach skarg i wniosków do Wójta, podlegają wpisowi do rejestru zbiorowego prowadzonego przez sekretariat, pozostali pracownicy prowadzą ewidencję przyjęć interesantów w sprawie skarg we własnym zakresie, w uzgodnieniu z Zastępcą Wójta lub Sekretarzem .

 

2. Zasady podpisywania dokumentów urzędowych oraz korespondencji Urzędu.

 

§ 13

 

1)        Wójt osobiście podpisuje:

a)      zarządzenia,

b)      dokumenty kierowane do organów administracji rządowej,

c)      pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

d)      odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posłów,

e)      odpowiedzi na skargi i wnioski,

f)        odpowiedzi na krytykę w środkach masowego przekazu,

g)      akty mianowania, powołania, umowy o pracę, opinie pracowników,

h)      odpowiedzi na zarządzenia pokontrolne,

i)        pisma do przewodniczącego Rady Gminy,

j)        decyzje administracyjne, o ile nie upoważni innych pracowników,

k)      inne rozstrzygnięcia zastrzeżone do osobistej aprobaty.

2)       Zastępca Wójta  podpisuje:

a)      pisma w sprawach określonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego, w wypadku nieobecności Wójta,

b)      pisma i rozstrzygnięcia dotyczące nadzorowanych spraw.

3)        Zastępca Wójta lub Sekretarz dokonuje wstępnej aprobaty spraw o ile wymagają akceptacji Wójta.

 

§ 14

 

W dokumentach przedstawionych do podpisu umieszczona winna być adnotacja zawierająca nazwisko pracownika, który opracował dany dokument.

 

 

 

 

§ 15

 

W granicach indywidualnego pisemnego upoważnienia Wójta dokumenty oraz pisma mogą podpisywać inni pracownicy urzędu.

 

 

3. Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktów prawnych.

 
§ 16

 

Procedura wydawania zarządzeń przez Wójta Gminy została opracowana i zatwierdzona w dniu 19 listopada 2002 r. i jest obowiązująca.

 

§ 17

 

1)        Projekt uchwały Rady Gminy przygotowuje pracownik poszczególnego stanowiska pracy z inicjatywy własnej lub na polecenie Wójta.

2)        Projekt uchwały po uzgodnieniu i parafowaniu przez wszystkich zainteresowanych jest przekazywany na stanowisko ds. obsługi Rady Gminy na dwa dni przed posiedzeniem Komisji Rady Gminy.

3)        Pracownik ds. obsługi Rady uchwałę po jej podjęciu i podpisaniu przekazuje nie zwłocznie wszystkim zainteresowanym.

4)        Pracownicy, którzy zamierzają wnosić na posiedzenie Rady  lub Komisji sprawę inną niż projekt uchwały obowiązani są złożyć odpowiednio przygotowany wniosek do pracownika na stanowisku obsługi Rady co najmniej dwa dni przed posiedzeniem Komisji.

5)        Wniosek winien zawierać propozycję decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie.

6)        Wniosek wiążący się z wydatkowaniem środków finansowych winien wskazywać źródła finansowania.

 

§ 18

 

1)        Układ projektu aktu prawnego powinien być przejrzysty.

2)        Redakcja przepisów projektu powinna być jasna, ścisła i zwięzła.

3)        Projekty aktów prawnych powinny odpowiadać zasadom techniki legislacyjnej.

4)        Układ formalny aktów prawnych winien zawierać:

a)      tytuł aktu prawnego,

b)      przez kogo wydany,

c)      datę wydania,

d)      określenie przedmiotu aktu prawnego. Każdą z wymienionych wyżej części podaje się w oddzielnym wierszu.

5)        W treści aktu prawnego należy:

a)      na wstępie podać przepis prawny upoważniający organ do wydania aktu prawnego,

b)      podać zwięźle treść aktu prawnego,

c)      wskazać jednostkę organizacyjną zobowiązaną do wykonania aktu prawnego,

d)      wskazać datę wejścia w życie aktu prawnego oraz obowiązek jego publikacji w przypadku prawa miejscowego.

 

§ 19

 

1)        Pracownik na stanowisku ds. obsługi Rady zobowiązany jest do:

a)      publikacji uchwał będących przepisami prawa miejscowego zgodnie z ustawą,

b)      publikacji innych aktów prawnych w sposób zwyczajowo przyjęty,

c)      przekazywania uchwał i wyciągów z protokołów:

     jednostkom organizacyjnym, na które nałożono obowiązek realizacji zadań,

     pracownikom merytorycznym Urzędu,

     jednostkom organizacyjnym współdziałającym w realizacji zadań,

d)      kontroli realizacji uchwał.

 

 

ROZDZIAŁ V

 

ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

 

 

§ 20

 

W Urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.

 

§ 21

 

1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują:

1)        Skarbnik Gminy – w zakresie upoważnień ustawowych i zleconych,

2)       Zastępca Wójta – w zakresie:

a)      prawidłowości funkcjonowania samodzielnych stanowisk pracy Urzędu,

b)      realizacji zadań nakreślonych przez organy Gminy,

c)      rzetelności i terminowości załatwiania indywidualnych spraw obywateli,

d)      dyscypliny pracy,

3)        Pracownik na stanowisku pracy organizacyjno-kadrowym w zakresie przyznanych uprawnień.

2. Kontrolę zewnętrzną wykonują:

1)        Skarbnik – w stosunku do jednostek nadzorowanych – w zakresie wykonania budżetu oraz planu finansowego,

2)        Pracownicy urzędu – w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie merytorycznej realizacji zadań powierzonych przez organy Gminy.

3. Kontrolę zewnętrzną wykonują pracownicy na podstawie imiennego    upoważnienia do przeprowadzenia kontroli.

 

 

§ 22

 

1.      W działalności kontrolnej pracownicy Urzędu współdziałają ze sobą, koordynatorem kontroli jest Zastępca Wójta oraz Skarbnik w zakresie finansów.

2.      Z dokonanej kontroli sporządza się odpowiedni protokół oraz opracowuje zalecenia pokontrolne.

3.      Bez wynikowa kontrola wewnętrzna nie wymaga spisywania protokołu, w tym wypadku dokonuje się wpisu do ewidencji kontroli wewnętrznej prowadzonej przez Zastępcę Wójta lub Sekretarza.

4.      Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych prowadzi ewidencję wystąpień i opracowań zbiorczych organów kontroli zewnętrznej oraz udzielanych odpowiedzi.

 

§ 23

 

Zakres kontroli wewnętrznej obejmuje w szczególności:

1)        przestrzegania przepisów Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2)        przestrzeganie terminów oraz poprawność merytorycznego załatwiania spraw, skarg, wniosków i listów obywateli,

3)        przestrzegania obowiązujących zasad i tryby załatwiania spraw obywateli,

4)        przestrzeganie przepisów KPA,

5)        terminowość i poprawność realizacji zadań wynikających dla danego stanowiska pracy, z aktów normatywnych i poleceń kierownictwa Urzędu,

6)        terminowość  i poprawność realizacji uchwał Rady, interpelacji oraz wniosków posłów i radnych,

7)        terminowość i rzetelność wykonywania obowiązków pracownika wynikających z zakresu czynności,

8)        realizację zaleceń pokontrolnych, ustaleń z narad itp.

9)        przestrzeganie obowiązków pracowniczych,

10)    realizację zadań budżetowych i gospodarczych należących do danego stanowiska pracy.

 

§ 24

 

Do zakresu kontroli zewnętrznej należą wszystkie sprawy z zakresu działalności jednostki a w szczególności:

1)        realizację budżetu,

2)        realizację zadań rzeczowych,

3)        poziom świadczeń usług i zgodność działania z obowiązującymi przepisami prawa,

 

 

ROZDZIAŁ VI

 

TRYB PRACY W URZĘDZIE

 

 

§ 25

 

1.      Czas pracy pracowników Urzędu wynosi 40 godzin tygodniowo.

2.      Urząd jest czynny w godzinach od 7.15 do 15.15.

3.      Dodatkowe dni wolne od pracy reguluje odrębne zarządzenie Wójta.

4.      Pracą w porze nocnej jest praca wykonywana pomiędzy godzinami 22.00 - 6.00.

5.      W godzinach pracy przysługuje pracownikowi przerwa na spożycie posiłku, nie dłuższa niż 15 minut. Przerwa nie powinna zakłócić normalnego toku pracy.

6.      Zebrania i spotkania nie dotyczące spraw służbowych odbywają się poza godzinami urzędowania.

 

§ 26

 

1.      Pracownik obowiązany jest przestrzegać zależności służbowej i hierarchicznego podporządkowania wynikającego z organizacji wewnętrznej i szczegółowego podziału czynności.

2.      Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z podziałem czynności oraz wynikające z poleceń służbowych, stosując przepisy KPA oraz zasady określone  instrukcją kancelaryjną.

3.      Obowiązkiem pracownika, załatwiającego sprawę obywatela jest zebranie niezbędnych dowodów, w sprawie, od innych komórek organizacyjnych Urzędu, oraz jednostek współpracujących.

4.      Pracownikowi nie wolno wysyłać pism prywatnych na koszt Urzędu, oraz prowadzić prywatnych rozmów telefonicznych. W razie konieczności przeprowadzenia takiej rozmowy, pracownik obowiązany jest odnotować ten fakt w rejestrze rozmów i pokryć jej koszt.

 

§ 27

 

1.      Każdy pracownik obowiązany jest potwierdzić na liście obecności fakt przybycia do pracy.

2.      Podpisywanie listy za dzień ubiegły, lub dzień następny, jak również za innego pracownika jest niedopuszczalne.

3.      Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych obowiązane jest prowadzić listę obecności obejmującą wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie.

4.      Lista obecności powinna być kontrolowana przez Zastępcę Wójta z chwilą rozpoczęcia pracy.

5.      Pracownik spóźniony obowiązany jest złożyć wyjaśnienie. Do Zastępcy Wójta należy uznanie spóźnienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione.

6.      W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjścia w celu załatwienia spraw osobistych, pracownik może być zwolniony przez przełożonego, z obowiązkiem odpracowania czasu pracy wykorzystanego na zwolnienie. Pracownik obowiązany jest dokonać wpisu w „Rejestrze wyjść w godzinach pracy”.

7.      Każdorazowe wyjście w godzinach pracy, zarówno w celach prywatnych jak i służbowych powinno być uzgodnione z Zastępcą Wójta, Sekretarzem lub Skarbnikiem. Wyjście pracownika w celu załatwienia spraw prywatnych i służbowych powinno być rzetelnie ewidencjonowane w rejestrze.

8.      Pracownik, któremu udzielono zwolnienia od pracy obowiązany jest poinformować współpracowników o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu, lub umieścić informację na drzwiach pokoju.

9.      Wyjazdy pracowników w sprawach służbowych poza stałe miejsce pracy, mogą odbywać się tylko na podstawie zlecenia wyjazdu na piśmie wydanego przez Wójta.

10.  Ewidencję wyjazdów służbowych prowadzi stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych.

11.  Delegację służbowe podpisuje Wójt.

 

 

 

 

§ 28

 

1.      Niedozwolone jest pozostawianie kluczy w zamku, na zewnątrz drzwi, w czasie nieobecności pracownika.

2.      Po zakończeniu godzin pracy pracownika zobowiązany jest:

1)        do zabezpieczenia pomieszczeń biurowych, a szczególności znajdujących się w nich dokumentów, maszyn do pisania i liczenia, komputerów oraz pozamykania biurek, szaf i okien,

2)        wyłączyć z sieci urządzenia elektryczne,

3)        zamknąć pokój a klucze pozostawić w sekretariacie Urzędu.

3.      Po godzinach pracy w budynku mogą pozostawać pracownicy za zgodą Wójta.

4.      Zabrania się pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy i w dni wolne od pracy, osób niezatrudnionych w Urzędzie.

5.      W wypadku gdy wymagają tego potrzeby Urzędy, na polecenie przełożonego w uzgodnieniu z Wójtem, pracownicy mogą wykonywać dodatkowego lub zgodnie z zakresem zadań, czynności po godzinach pracy w zamian za czas wolny lub w przypadku zadań dodatkowych za dodatkowe wynagrodzenie. Fakt wykonywania poza godzinami pracy czynności wynikających z zakresu zadań lub na polecenie przełożonego, ewidencjonowany jest przez pracownika na stanowisku organizacyjno-kadrowym, który dokonuje comiesięcznych zestawień liczbowych godzin, za które przysługuje czas wolny.

 

§ 29

 

1.      Pracownik obowiązany jest usprawiedliwić nieobecność w pracy, przedstawiając przełożonemu niezwłocznie przyczyny nieobecności a na jego żądanie, także dowody.

2.      Nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy usprawiedliwiają:

1)        niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika lub jego izolacją z powodu choroby zakaźnej,

2)        odsunięcie  od pracy na podstawie zaświadczenia lekarskiego lub inspektora sanitarnego,

3)        leczenie uzdrowiskowe uznane zaświadczeniem lekarskim, za okres niezdolności do pracy z powodu choroby,

4)        choroba członka rodziny pracownika, wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

5)        okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika opieki nad dziećmi w wieku do lat 8,

6)        konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej, jeżeli pracownik nie korzystał z miejsca sypialnego.

3.      Niemożność stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych, pracownik powinien uzgodnić z Wójtem.

4.      W razie nieobecności w pracy, z powodu niezdolności do pracy spowodowane chorobą własną, pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność, doręczając zaświadczenie lekarskie najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.

5.      Uznawanie opuszczenia pracy jako usprawiedliwione lub nie usprawiedliwione należy do Wójta, który orzeka po wysłuchaniu wyjaśnień pracownika zapoznaniu się z przedłożonymi dowodami.

6.      W czasie nieobecności pracownika, sprawy przez niego prowadzone wchodzą do zakresu czynności tego pracownika, który ma obowiązek zastępowania nieobecnego pracownika,

7.      Przekazywanie obowiązków między pracownikami Urzędu następuje protokolarnie.

 

 

 

ROZDZIAŁ VII

 

PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW SAMORZĄDOWYCH

 

 

§ 30

 

1.      Do obowiązków pracownika samorządowego należy dbałość w wykonywaniu zadań publicznych Gminy z uwzględnieniem interesu Państwa, Gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz interesów obywateli.

2.      Do obowiązków pracownika samorządowego należy:

1)        przestrzeganie prawa,

2)        wykonywanie zadań urzędu sumiennie, starannie i bezstronnie,

3)        informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeśli prawo tego nie zabrania,

4)        zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz kontaktach z obywatelem,

5)        zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

6)        przestrzeganie niniejszego regulaminu,

7)        dbałość o powierzone mienie.

3.      Pracownik samorządowy obowiązany jest przestrzegać dyscypliny pracy, a w szczególności:

1)        przestrzegać ustalonego w urzędzie czasu pracy i wykorzystywać go w sposób jak najbardziej efektywny,

2)        dążyć do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wyników i przejawiać w tym celu odpowiednią inicjatywę,

3)        przestrzegać ustalonego w Urzędzie porządku.

4.      Zakład pracy w stosunku do pracowników jest obowiązany w szczególności:

1)        przeszkolić pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

2)        zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3)        organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

4)        terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

5)        ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6)        stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

7)        wpływać na kształtowanie w Urzędzie zasad współżycia społecznego.

 

 

§ 31

 

Pracownik samorządowy nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami lub mogłyby wywoływać podejrzenie o stronniczość.

 

§ 32

 

1.      Pracownikowi samorządowemu przysługuje:

1)        wynagrodzenie stosowane do zajmowanego stanowiska, posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz osiąganych wyników. Wynagrodzenie płatne jest w kasie Urzędu Gminy lub na ROR pracownika w terminie 4 dni przed końcem miesiąca.

§ 33

 

Szczegółowe prawa i obowiązki pracowników samorządowych określają przepisy ustaw: o pracownikach samorządowych i kodeksu pracy.

 

§ 34

 

Odpowiedzialność za przestrzeganie ustalonych powyżej zasad należy do pracowników Urzędu, a nadzór do Zastępcy Wójta.

 

 

 

ROZDZIAŁ VIII

 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

 

 

§ 35

 

1.      W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczących stosunku pracy, stosuje się przepisy ustaw.

2.      Oświadczenie o przyjęciu do wiadomości i przestrzegania przepisów, o których mowa w regulaminie dołącza się do akt osobowych pracownika,

3.      Regulamin Organizacyjny Urzędu z dnia 9 sierpnia 1995 r. traci moc prawną w momencie wejścia w życie niniejszego Regulaminu.



