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Załącznik do zarządzenia Nr  124/04

                          


                   Wójta Gminy w Wolanowie  

                           z dnia 23 sierpnia 2004 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzędu Gminy w Wolanowie

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Wolanowie , zwany dalej „Urzędem” określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1) zasady kierowania działalnością Urzędu,

2) zadania i kompetencje referatów i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie,

3) tryb pracy Urzędu,

4) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentów.

§ 2.

Urząd działa na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tekst jednolity z 2001 roku – Dz. U. Nr 142, poz. 1519 z póź. zm.),

2) ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124 z późn. zm.),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku – kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity – Dz. U. Nr 98 poz. 1071 z 2000 r.),

4) innych przepisów prawa regulujących zadania i kompetencje oraz tryb działania organów Gminy,

5) Statutu Gminy Wolanów.

§ 3.

1. Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy, przy pomocy której Wójt wykonują  zadania określone w obowiązujących przepisach.

2. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Wolanów.

3. Pracownicy Urzędu są pracownikami samorządowymi.

4. Prawa i obowiązki pracowników samorządowych określa ustawa o pracownikach samorządowych.

5. W Urzędzie obowiązuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 4.

Pracownikami samorządowymi są osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy na podstawie;

1) wyboru: Wójt,

2) powołania: Skarbnik, Sekretarz,

3) mianowania: Kierownik USC

4) umowy o pracę: pozostali pracownicy.

§ 5.

1. Wyboru oraz powołania na stanowiska wymienione w regulaminie dokonuje Rada Gminy   w trybie przewidzianym w Statucie Gminy Wolanów.

2. Stosunek pracy z Wójtem nawiązuje przewodniczący Rady Gminy na podstawie stosownej uchwały.

3. Stosunek pracy z pracownikami samorządowymi z powołania nawiązuje Wójt na podstawie stosownej uchwały.

4. Stosunek pracy z pracownikami samorządowymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę nawiązuje Wójt.

Rozdział II

PODZIAŁ PRACY POMIĘDZY WÓJTEM, SKARBNIKIEM GMINY I SEKRETARZEM GMINY

§ 6.


Do zadań i kompetencji Wójta należy w szczególności:

1) kierowanie pracą Urzędu,

2) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz,

3) podejmowanie czynności należących do kompetencji Wójta  w sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba że przepisy stanowią inaczej,

5) udzielenie upoważnienia pracownikom Urzędu do wydawania w imieniu Wójta decyzji w należących do niego indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) wykonywanie uchwał Rady Gminy i  uchwał i zarządzeń własnych,

7) ogłaszanie uchwał Rady, w tym uchwały budżetowej i sprawozdania z jej wykonania oraz przedkładanie uchwał Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

8) przedkładanie na sesjach Rady sprawozdań z bieżącej działalności i wykonania uchwał rady,

9) reprezentowanie Gminy w pracach związków między gminnych i porozumień komunalnych oraz wykonywanie zadań wynikających z tych porozumień,

10) reprezentowanie gminy i jej organów w postępowaniu sądowym i administracyjnym,

11) załatwianie wniosków posłów i senatorów oraz interpelacji radnych,

12) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Gminy,

13) wykonywania zadań administratora danych osobowych,

14) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu Gminy oraz kierowników jednostek organizacyjnych, z zastrzeżeniem art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy,

15) określanie polityki kadrowej i płacowej Urzędu,

16) gospodarowanie funduszem płac i innymi funduszami urzędu,

17) nadzór nad wykorzystaniem mienia gminnego zgodnie z jej przeznaczeniem,

18) składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy,

19) podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, nie zastrzeżonych na rzecz innych podmiotów,

20) rozpatrywanie skarg i wniosków mieszkańców gminy, dotyczących działalności Urzędu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

21) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami prawa i uchwałami Rady.

§ 7.


   Skarbnik pełni funkcję głównego księgowego oraz kierownika referatu finansowego.

Do zadań i kompetencji Skarbnika należy w szczególności:

1) opracowywanie projektu budżetu gminy,

2) prowadzenie księgowości i ewidencji majątku Gminy zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

3) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiązującymi przepisami mi zasadami, polegających zwłaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji Gminy,

b) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Wójta lub upoważnionych kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

c) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

d) zapewnienie pełnej realizacji planowanych dochodów budżetowych, terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

4) bieżąca analiza wykorzystania środków finansowych,

5) kontrola legalności dokumentów finansowych dotyczących realizacji budżetu,

6) składanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzających dokonanie czynności prawnych, mogących spowodować powstanie zobowiązań majątkowych Gminy,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i przedkładanie ich właściwym organom zgodnie z obowiązującymi przepisami,

8) dokonywanie analizy budżetu i udzielanie bieżącej informacji Wójtowi o jego realizacji oraz występowanie do zarządu w sprawach zmian w budżecie,

9) kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych,

10) nadzór nad całokształtem spraw z zakresu rachunkowości w Urzędzie i gminnych jednostek organizacyjnych,

11) przygotowywanie projektów uchwał podejmowanych przez organy Gminy, podlegających nadzorowaniu Regionalnej Izby Obrachunkowej,

12) kierowanie i organizowanie pracy referatu finansowego,

13) nadzór nad merytorycznym i terminowym załatwianiem spraw przez pracowników kierowanego referatu,

§ 8.



Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i organizuje pracę Urzędu.

Do zadań Sekretarza należy:

1) nadzór nad realizacją obowiązków przez pracowników w szczególności nad terminowym i prawidłowym załatwianiem spraw,

2) kontrola wewnętrzna Urzędu w zakresie zgodności decyzji i działań pracowników z przepisami obowiązującego prawa,

3) nadzór w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorządowych, kodeksu pracy, przepisów bhp i ppoż. regulaminu pracy Urzędu, przepisów dotyczących przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej oraz ochrony danych osobowych,

4) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

5) nadzór nad sprawami bhp,

6) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, 

7) nadzór nad bazą lokalową Urzędu oraz racjonalnym gospodarowaniem urządzeniami i materiałami na terenie Urzędu,  

8) zapewnienie merytorycznej i techniczno – organizacyjnej obsługi posiedzeń organów kolegialnych Gminy,

9) realizowanie polityki kadrowej i płacowej w Urzędzie,

10) organizowanie współdziałania z sołectwami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

11) prowadzenie rejestru skarg i wniosków i czuwanie nad ich terminowym załatwieniem,

12) wykonywanie zadań pełnomocnika ds. informacji niejawnych,

13) wydawanie wszelkich wymaganych zaświadczeń i poświadczeń urzędowych,

14) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

15) nadzór nad prowadzenie zadań związanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu oraz organów jednostek samorządu terytorialnego 

16) prowadzenie kancelarii tajnej i spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

17) Sekretarz Gminy podejmuje decyzje w zakresie udzielonego przez Wójta upoważnienia

19) nadzór nad sprawami związanymi z oświatą.

Rozdział III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

§ 9.


 W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1. Referat Finansowy.

2. Urząd Stanu Cywilnego.

3. Stanowisko do spraw obsługi Rady Gminy.

4. Stanowisko do spraw kadrowych i działalności gospodarczej.

5. Stanowisko do spraw inwestycji, budownictwa i gospodarki komunalnej.

6. Stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony środowiska.

7. Stanowisko do spraw geodezji i gospodarki gruntami i spraw wojskowych.

8. Stanowisko do spraw drogownictwa, obrony cywilnej i ochrony ppoż.

9. Stanowisko do spraw obsługi sekretariatu.

10. Stanowisko do spraw kultury.

11. Stanowisko do spraw rozwiązywania problemów alkoholowych.

12. Radca prawny.

Strukturę organizacyjną Urzędu Gminy przedstawia załącznik do niniejszego Regulaminu.

§ 10.

1. Komórki organizacyjne Urzędu prowadzą sprawy związane z realizacją zadań wynikających z kompetencji Rady Gminy i Wójta.

2. Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych Urzędu należy w szczególności:

a) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji powierzonych zadań,

b) przygotowywanie w zakresie swojej właściwości projektów uchwał Rady oraz projektów innych dokumentów w sprawach rozstrzyganych przez Wójta,

c) przygotowywanie materiałów problemowych z zakresu swojej właściwości dla potrzeb Rady i Wójta,

d) realizacja uchwał Rady, uchwał, decyzji i zarządzeń  Wójta,

e) przygotowywanie sprawozdań oraz analiz i bieżących informacji z realizacji poszczególnych zadań,

f) współuczestnictwo w opracowaniu projektu budżetu Gminy poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych spraw,

g) rozpatrywanie skarg zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

h) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski mieszkańców Gminy, wnioski, zapytania, interpelacje radnych,

i) zapewnienia sprawnej obsługi interesantów,

j) prowadzenie w zakresie swojej właściwości i posiadanych upoważnień postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

k) posiadanie i znajomość aktualnie obowiązujących przepisów prawa, w szczególności z zakresu prowadzonych spraw, kodeksu postępowania administracyjnego i przepisów gminnych,

l) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej oraz przepisów bhp i ppoż. oraz postanowień regulaminu pracy i innych aktów wewnętrznych.

§ 11.

Do zadań Referatu Finansowego  należy w szczególności:

1) przygotowanie do współpracy kierowników jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzędu projektu budżetu Gminy oraz projektów zadań rzeczowych,

2) prowadzenie analiz dochodów i wydatków budżetu Gminy oraz przedkładanie wniosków z zakresu gospodarki finansowej Wójtowi, 

3) nadzór nad prawidłowym przebiegiem wykonania budżetu i zabezpieczenie równowagi budżetowej,  

4) prowadzenie ewidencji dochodów i wydatków budżetu gminy,

5) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz jednostkach dotowanych przez Gminę,

6) naliczanie i pobór podatków oraz opłat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

7) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej i rachunkowości budżetu Gminy, a także wydzielonych funduszy i środków,

8) prowadzenie ewidencji składników mienia Gminy i zmian w tym zakresie,

9) opracowywanie wymaganej sprawozdawczości finansowej, 

10) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Delegaturą NIK, Urzędem Skarbowym w zakresie kontroli gospodarki budżetowej,

11) przygotowanie spraw związanych z postępowaniem dotyczącym naruszenia dyscypliny budżetowej w jednostkach podległych Gminie, 

12) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczegółowych.

§ 12.

       
W kompetencjach Urzędu Stanu Cywilnego leży:

1)    Prowadzenie spraw wynikających z przepisów o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu   rodzinnego i opiekuńczego, w tym:

a) dokonywanie w księgach stanu cywilnego rejestracji stanu cywilnego osób w formie aktów urodzenia, małżeństw i zgonów oraz innych wpisów przewidzianych w obowiązujących przepisach,

b) przyjmowanie wniosków, oświadczeń i wydawanie zaświadczeń określonych w przepisach o aktach stanu cywilnego oraz odpisów prawomocnych orzeczeń sądowych, ostatecznych decyzji oraz innych dokumentów stanowiących podstawę wpisów do ksiąg stanu cywilnego,

c) odtwarzanie treści aktu cywilnego w razie zaginięcia lub zniszczenia całości lub części księgi stanu cywilnego,

d) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego na wniosek uprawnionych podmiotów,

e) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego zgodnie z obowiązującymi przepisami, właściwe ich przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie,

f) przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

2)    Prowadzenie spraw wynikających z przepisów o ewidencji ludności i dowodach  osobistych, w tym miedzy innymi:

  a)   prowadzenie ewidencji ludności,

 b)   wydawanie dowodów osobistych,

c) współdziałanie z Policją innymi organami i osobami w tym zakresie.

§ 13.


Do zadań stanowiska pracy ds. obsługi Rady Gminy:

1) obsługa kancelaryjno – biurowa Rady i radnych w tym:

a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i komisji,

b) opracowywanie materiałów z sesji i komisji – uchwał, protokołów, opinii i wniosków oraz przekazywanie ich Wójtowi i jednostkom, których dotyczą,

c) terminowe przekazywanie uchwał Rady Gminy - Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

2) prowadzenie rejestrów i zbiorów uchwał Rady i przepisów gminnych oraz protokołów rady i komisji,

3) zapewnienie terminowego przygotowania materiałów dla potrzeb Rady przy współpracy innych komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek organizacyjnych,

4) organizowanie przyjęć mieszkańców w ramach skarg i wniosków przez Przewodniczącego Rady i radnych, obsługa ich przyjęć, a także przyjmowanie skarg i wniosków oraz pism kierowanych do rady Gminy,

5) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych

a) w sprawach wynikających z ochrony ich stosunku pracy, 

b) związanych z wypłatą diet,

6) organizowanie współpracy z sołectwami, 

7) prowadzenie i przechowywanie materiałów Rady Społecznej ZOZ.

§ 14.


Do zadań stanowiska ds. kadrowych i działalności gospodarczej należy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy, w tym:

a) przygotowanie umów o pracę, umów zlecenia, o dzieło,

b) opracowywanie dokumentów związanych ze zmianami warunków pracy i płacy, rozwiązywanie stosunków pracy, w tym świadectw pracy,

c) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

d) prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników, 

e) prowadzenie listy obecności pracowników Urzędu,

2) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej w tym:

a) wydawanie zaświadczeń o wpisie do działalności gospodarczej,

b) wydawanie zaświadczeń o zmianie wpisu do ewidencji, 

c) wydawanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji, 

d) prowadzenie rejestrów,

3) sporządzanie zeznań świadków w sprawach zatrudnienia i pracy w gospodarstwie rolnym, 

4) prowadzenie spraw socjalnych Urzędu,

5) organizowanie i prowadzenie archiwum oraz nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów w zakresie archiwizacji akt,

6) wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu dla pracowników Urzędu i POM,

7) sporządzanie umów dzierżawy ziemi do celów emerytalnych rolników,

8) prowadzenie dokumentacji osób skierowanych na prace publiczne i interwencyjne.

§ 15.


          Do zadań stanowiska ds. inwestycji, budownictwa należy:

1) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i realizacją zadań inwestycyjnych,   remontowych i modernizacyjnych wykonywanych przez Gminę – zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

2) prowadzenie spraw związanych ze sporządzeniem i uchwaleniem studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,

3) prowadzenie spraw związanych z przystąpieniem do sporządzenia, ze sporządzeniem i uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy lub zmian w planie istniejącym,

4) przygotowanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) wydawanie orzeczeń o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

6)  ustalenie zgodności wydanych decyzji z zakresu administracji publicznej z ustaleniami zabudowy i zagospodarowania terenu.

7)  wydawanie wypisów i wyrysów w kontekście miejscowych planów przestrzennych gminy,    

8)  prowadzenie rejestrów wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania i  zagospodarowaniu przestrzennym,

9)  nadzór nad oświetleniem ulicznym miejsc publicznych i dróg znajdujących się na terenie   Gminy oraz prowadzenie spraw związanych z finansowaniem oświetlenia dróg publicznych,

10) prowadzenie spraw w zakresie budowy, rozbudowy i zapewnienia prawidłowego funkcjonowania infrastruktury technicznej na terenie Gminy – urządzenia wodociągowe, telekomunikacyjne,

11) przygotowywanie i udzielanie zamówień publicznych wynikających z zakresu czynności  zgodnie z ustawą – Prawo zamówień publicznych. 

§ 16.



Do zadań stanowiska ds. rolnictwa i ochrony środowiska należy:

1)  współdziałanie z jednostkami działającymi na rzecz rolnictwa między innymi: z   jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia właściwej rejonizacji odmian roślin uprawnych z potrzebami gminy,

2)  współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji pojawienia się chorób, szkodników i chwastów w uprawach i nasadzeniach oraz nadzór nad ich zwalczaniem,

3)  współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej oraz podejmowanie działań na rzecz ochrony zwierząt, prowadzenie postępowań w sprawie czasowego odebrania zwierzęcia właścicielowi i działania w celu zapewnienia opieki bezdomnym zwierzętom oraz ich wyłapywania, 

4)  prowadzenie spraw związanych z zalesieniem gruntów,

5) prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska, w tym dotyczących;

a) ochrony środowiska przed szkodliwymi wpływami gazów, płynów, odpadów i ścieków,

b) zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów,

c) podejmowanie działań mających na celu przeciwdziałanie nadzwyczajnym zagrożeniom środowiska,

d) wystąpień do wojewódzkiego inspektora ochrony środowiska o podjęcie odpowiednich działań w przypadku podejrzenia o naruszenia przez określony podmiot przepisów o ochronie środowiska,

6)  wykonanie zadań określonych w:

a) ustawie Prawo wodne i przepisach wykonawczych,

b) ustawie o odpadach i przepisach wykonawczych,

c) ustawie prawo geologiczne i górnicze,

d) ustawie o utrzymaniu czystości i porządku w gminach

7)  nadzór nad osobami bezrobotnymi przyjętymi do prac interwencyjnych i  robót   publicznych,  

8)  wydawanie pozwoleń na uprawę maku,

9)  nadzór nad cmentarzami i miejscami pamięci narodowej,

10) przygotowanie i koordynacja działań w zakresie przeciwdziałania skutkom klęsk żywiołowych (powodzie, susze, gradobicia itp.),

11) przygotowywanie i udzielanie zamówień publicznych wynikających z zakresu czynności  zgodnie z ustawą – Prawo zamówień publicznych. 

12) zawieranie umów z odbiorcami na wodę,

13) nadzór nad składowiskiem odpadów i pracownikiem obsługującym to wysypisko.

§ 17.



Do zadań stanowiska ds. geodezji i gospodarki gruntami i spraw wojskowych należy:

1)   prowadzenie całokształtu spraw związanych z gospodarowaniem i zarządzaniem gminnymi zasobami nieruchomości, w szczególności:

a) nabywanie nieruchomości do zasobu,

b) komunalizacja mienia,

c) zbywanie nieruchomości (sprzedaż, darowizna, zamiana, oddawanie w użytkowanie wieczyste i zarząd),

d) sprawy opłat za użytkowanie wieczyste i zarząd, czynszów z tytułu dzierżawy i najmu, opłat adiacenckich, bonifikat, wywłaszczeń i odszkodowań,

e) przeprowadzanie przetargów na zbycie nieruchomości,

f) wykonywania prawa pierwokupu,

g) sprawy związane z taksacji nieruchomości,

2)   prowadzenie spraw z zakresu numeracji porządkowych nieruchomości,

3)   koordynacja i nadzór nad zarządem wspólnotami gruntowymi i mieniem gminy,

4)   wydawanie kopii aktów własności ziemi i potwierdzanie prawomocności, 

5)   prowadzenie spraw o rozgraniczeniu nieruchomości,    

6)   prowadzenie spraw wojskowych,

7) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki,

8) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, a w   

       szczególności: 

a) zawieranie i wypowiadanie umów najmu lokali,

b) wprowadzanie uchwalanych stawek czynszu.

9) przygotowywanie i udzielanie zamówień publicznych wynikających z zakresu czynności  zgodnie z ustawą – Prawo zamówień publicznych. 

§ 18.



   Do zadań stanowiska ds. drogownictwa, obrony cywilnej i ochrony ppoż. (Dz. U. Nr 51, poz. 297 z póź. zm.), należy:

1) prowadzenie spraw należących do obowiązków i kompetencji zarządcy dróg gminnych  określonych w ustawie o drogach publicznych, 

2) prowadzenie spraw w zakresie budowy, remontów i zapewnienia prawidłowego funkcjonowania dróg na terenie gminy – zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

3)  wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, 

4)  prowadzenie spraw należących do właściwości organów Gminy, określonych w ustawie z     dnia 15 listopada 1984 roku – prawo przewozowe (Dz. U. Nr 119 z 1995 r. poz. 575 z późn. zm.) w tym:

a) koordynacja rozkładów jazdy przewoźników wykonujących zarobkowy przewóz osób pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym na terenie gminy,

b) ograniczenie przewozu i nakładanie na przewoźników obowiązków wykonywania przewozu, w przypadkach określonych w ustawie,

5)  prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, w szczególności:

a) opracowywanie i aktualizowanie planu działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej,

b) organizowanie szkoleń specjalistycznych służb OC, szkoleń masowych ludności,

c) zapewnienie sprawnego działania OC, w tym przeprowadzenie okresowych treningów,

d) realizowanie przedsięwzięć związanych z udziałem sił i środków obrony cywilnej w akcjach zapobiegania o likwidacji klęsk żywiołowych oraz przeprowadzania akcji ratowniczych,

e) prowadzenie magazynu sprzętu OC,

f) współdziałanie z Policją, Strażą, innymi organami i organizacjami w zakresie obrony cywilnej,

6)  prowadzenie spraw obronnych,      

7)  prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej,

8) w zakresie ochrony przeciwpożarowej:

a) współdziałanie z organami OSP,

b) nadzór nad działalnością OSP,

c) nadzór nad przestrzeganiem przepisów ppoż. w Urzędzie,

d) wystawianie kart i rozliczanie paliwa w OSP,

9) prowadzenie spraw wynikających z ustawy z dnia 06.07.1990 r. – prawo o zgromadzeniach   

10) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej lub jej zakazie (ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o bezpieczeństwie imprez masowych – Dz. U. Nr 106, poz. 680)

11) przygotowywanie i udzielanie zamówień publicznych wynikających z zakresu czynności  zgodnie z ustawą – Prawo zamówień publicznych. 

§ 19.



Do zadań stanowiska ds. obsługi sekretariatu należy:

1)   ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdział i rozliczanie korespondencji i przesyłek,

2)   prowadzenie wpływów specjalnych i wartościowych,

3)   sporządzanie czystopisów pism i ich powielanie,

4)   wysyłanie korespondencji i przesyłek, przyjmowanie i nadawanie telegramów, telefonów, faksów itp.,

5)   udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych  referatów lub stanowisk pracy,

6)   obsługa centrali telefonicznej,  

7)   zaopatrzenie urzędu w materiały kancelaryjne i biurowe oraz inne środki rzeczowe, 

8) przygotowywanie i udzielanie zamówień publicznych w zakresie swojego zakresu czynności  zgodnie z ustawą – Prawo zamówień publicznych. 

§ 20.



Do zadań stanowiska ds. kultury należy:

1)  Inicjowanie i organizowanie różnorodnych i atrakcyjnych form pracy w zakresie  upowszechniania kultury w środowisku gminy,

2)  Organizowanie turniejów międzyszkolnych w GOK z udziałem wszystkich szkół z terenu gminy z dziedziny sportu, kultury oraz opracowywanie scenariuszy tych imprez,

3)  Opracowywanie programów i planów pracy na cały Rok Kulturalny z uwzględnieniem planów poszczególnych na czas ferii zimowych i wakacji,

4)  Organizowanie w miarę potrzeb rozmaitych Giełd i Kiermaszów,

5)  Udzielanie porad merytorycznych na miejscu i w terenie dotyczących pracy kulturalnej środowiska.

§ 21.



Do zadań stanowiska ds. rozwiązywania problemów alkoholowych należy:

1)  prowadzenie zadań wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,

2)  koordynacja zadań wynikających z ustawy z dnia 24 kwietnia 1997 roku o przeciwdziałaniu narkomanii (Dz. U. Nr 75, poz. 468)

3)  wydawanie zezwoleń na alkohol tj. na piwo, wino i wódkę zgodnie z obowiązującymi przepisami,

§ 22.



Do zadań radcy prawnego należy w szczególności:

1)  opiniowanie pod względem prawnym projektów aktów prawnych wydawanych przez Radę i Wójta,

2)  bieżąca obsługa prawna Rady, komórek organizacyjnych i stanowisk Urzędu,

3)  opiniowanie projektów umów i porozumień,

4)  nadzór nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisów kodeksu postępowania administracyjnego oraz przepisów prawa materialnego przez komórki organizacyjne i stanowiska w Urzędzie,

5)  wydawanie opinii prawnych z zakresu działania organów Gminy,

6)  sprawowanie zastępstwa procesowego, 

Rozdział IV 

TRYB FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 23.

1.   Zadania Urzędu realizowane są przez referat finansowy i osoby na samodzielnych stanowiskach zgodnie z ich zakresem zadań oraz decyzjami i poleceniami Wójta, Sekretarza i Skarbnika.

2.  Zadania o charakterze kompleksowym realizowane są przy udziale kilku stanowisk, których działanie koordynuje osoba wyznaczona przez Wójta.

3.  W czasie nieobecności pracownika jego obowiązki wykonuje wyznaczony prze Wójta pracownik 

§ 24.

1.   Sprawy w Urzędzie załatwiane są zgodnie z przepisami kodeksu postępowania administracyjnego, innymi przepisami szczególnymi oraz instrukcją kancelaryjną.

2.   Odpowiedzialność za terminowe i zgodne z prawem załatwianie spraw w Urzędzie ponoszą pracownicy przed Wójtem.

3.   Nadzór bieżący nad właściwym załatwianiem skarg i wniosków obywateli sprawuje Sekretarz.

§ 25.

1.  Czas pracy Urzędu trwa: 

· w poniedziałki w godz. 800 – 1600

· wtorek, środa, czwartek, piątek w godz. 730 - 1530
2.  Obsługa interesantów:

· pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do udzielania informacji oraz rozstrzygnięcia spraw zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

· Wójt przyjmuje interesantów w sprawie skarg i wniosków:

· w poniedziałek,  od godz. 800 do 1100
· w piątek od godz. 800 do 1000 

3. Z przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków sporządzane są protokoły.

4. Sekretarz, Skarbnik, pracownicy referatu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przyjmują interesantów w godzinach pracy Urzędu.

Rozdział V

ZASADY I TRYP POSTĘPOWANIA  PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTÓW AKTÓW PRAWNYCH 

§ 26.

Projektami aktów prawnych w rozumieniu regulaminu są projekty:

1) uchwał Rady Gminy, 

2) zarządzenia, decyzje i postanowienia w rozumieniu kpa, okólniki Wójta, 

§ 27.

1. Projekty aktów prawnych powinny być przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi    zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektów aktów winna być jasna, zwięzła i poprawna pod względem językowym i zrozumiała.

§ 28.

1.  Akt prawny składa się z tytułu, treści i uzasadnienia.

2.  Tytuł aktu prawnego zawiera:

1) oznaczenie rodzaju aktu,

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmującego akta,

4) datę aktu,

5) określenie przedmiotu aktu,

3. W treści aktu należy:

1) określić podstawę prawną z powołaniem na konkretne przepisy upoważniające organ do określonego działania i wskazać źródło publikacji,

2) podać zwięźle istotne postanowienie, ujęte w paragrafy, ustępy, punkty i litery,

3) wskazać termin realizacji,

4) określić podmioty odpowiedzialne za wykonanie aktu,

5) określić sposób wejścia w życie aktu,

6) podać pełne tytuły przepisów, które tracą moc,

7) umieścić klauzulę o ogłoszeniu, jeśli przepisy przewidują obowiązek ogłoszenia,

§ 29.

Projekty uchwał prawnych winny być przygotowane przez właściwe pod względem merytorycznym referaty – stanowiska pracy lub gminne jednostki organizacyjne i po zaopiniowaniu pod względem prawnym przez radcę prawnego przedkładane Sekretarzowi.

Rozdział VI.

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH DOKUMENTÓW

§ 30.

1. Pracownicy Urzędu Gminy podpisują pisma i wydają decyzje w imieniu Wójta na podstawie imiennego upoważnienia z zastrzeżeniem, o którym mowa w ust. 2, 3 i 4.

Rejestr upoważnień prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Wójt podpisuje:

1) zarządzenia, regulaminy, pisma okólne,  okólniki, instrukcje wewnętrzne,

2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

3) akty notarialne, umowy i inne pisma  zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu,

6) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu z zakresu prawa pracy,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

8) pisma i decyzje w sprawach zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Wójta oraz w stosunku, do których nie zostało udzielone imienne upoważnienie.

3. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczące zobowiązań finansowych zgodnie z przepisami prawnymi o rachunkowości i finansach publicznych.

4. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego. 

5. Umowy oraz inne dokumenty określone w art. mogące spowodować powstanie zobowiązań finansowych, wymagają kontrasygnaty Skarbnik 

6. Wójt dekretuje korespondencję do Skarbnika, Sekretarza i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 31.

1. Szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Gminy reguluje rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych.

2. Korespondencję przyjmowana jest na stanowisku ds. obsługi sekretariatu. Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondencyjnym.

3. Kierownicy referatów i pozostali pracownicy  potwierdzają pisemnie odbiór korespondencji.

4. W Referatach i samodzielnych stanowiskach obowiązuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdział VII

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

§ 32.

1.   Do przeprowadzenie kontroli upoważnieni są: 

· Komisja Rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczących gminy, zleconych przez radę gminy oraz na podstawie planu pracy,

· Wójt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzędu,

· Wójt, Skarbnik w sprawach działalności kierowników jednostek organizacyjnych i w sprawach jednostek organizacyjnych,

· Kierownicy referatów w stosunku do swoich podwładnych.

2.   Kontrola może dotyczyć całości spraw prowadzonych przez osobę, względnie określonych spraw, a także jednej sprawy.

3.   Z kontroli sporządza się protokół wskazując w nim prawidłowości jak i nieprawidłowości.

Protokół winien być zakończony wnioskami. Sporządza się go w 3 egz., z których jeden egz. Otrzymuje osoba kontrolowana, przełożony, a jeden pozostaje w aktach kontrolującego.

      Protokoły z kontroli przekazuje się za pokwitowaniem.

4.   O wynikach kontroli niezwłocznie powiadamia się ten organ lub osobę, której kontrolujący i kontrolowany podlega.

Rozdział VIII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 33.

Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy pracowników określa regulamin pracy ustalony przez Wójta w drodze zarządzenia.

§ 34.

Zmian Regulaminu dokonuje się w trybie właściwym dla jego uchwalenia.

