 ROZDZIAL  I

      PODSTAWY FUNKCJONOWANIA URZĘDU GMINY 
                                                  § 1

Urząd Gminy zwany dalej „Urzędem „ realizuje zadania własne określone ustawami,  statutem gminy , uchwałami Rady gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rządowej przekazane gminie z mocy przepisów ogólnie obowiązujących , względnie w drodze porozumień z właściwymi organami rządowymi . 

                                                § 2
Podstawę działania Urzędu stanowi ustawa z dnia 08 marca 1990 roku „ o samorządzie gminnym „ - tekst jednolity ( Dz. U z 2001 roku Nr 142 , poz. 1591 ze zmianami ) oraz szczegółowe akty prawne . 

                                                § 3
Czynności biurowe i kancelaryjne regulowane są postanowieniami instrukcji kancelaryjnej , zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych  ( Dz. U . Nr 112 , poz. 1319 ze zmianami określonymi 

w zarządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 10 marca 2003 ( Dz. U . Nr 69 , poz. 636)  .

                                                 § 4

1 . Siedzibą Urzędu Gminy jest Osiedle Nowiny . 

2 . Adres Urzędu : Urząd Gminy w Sitkówce-Nowinach Nowiny ul. Białe Zagłębie 

     25, 26-052 Sitkówka

3 .Budynek Urzędu Gminy nad wejściowymi drzwiami posiada tablicę z napisem „

4 .Urząd Gminy w Sitkówce – Nowinach „  i herb gminy .
5 . Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa . 

6 . Urząd posiada osobowość prawną . 

                                                § 5

1 . Budynek Urzędu jest  obiektem chronionym . 

2 . Wewnątrz budynku na widocznym miejscu znajduje się tablica informacyjna 

     z oznaczeniem numerów pomieszczeń biurowych w Urzędzie oraz tablica 

     ogłoszeń . 

3 . Drzwi pomieszczeń biurowych  posiadają informację o nazwie referatu , 

     stanowiskach pracy i imionami i nazwiskami zatrudnionych pracowników . 

4 . Na zewnątrz budynku znajduje się tablica ogłoszeń . 

                                              § 6

Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

a) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy w Sitkówce-Nowinach 

b) Wójcie , Zastępcy Wójta , Skarbniku , Sekretarzu – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Sitkówka-Nowny ,  Zastępcę Wójta Gminy Sitkówka-Nowiny , Skarbnika Gminy Sitkówka-Nowiny , Sekretarza Gminy Sitkowka-Nowiny . 

                                           § 7

Urząd Gminy działa w oparciu o następujące zasady :

1) praworządności 

2) służebności wobec społeczności Gminy

3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym

4) jednoosobowego kierownictwa

5) kontroli wewnętrznej

6) podziału zadań i wzajemnego współdziałania . 

                                           § 8

1 . Jednoosobowe kierownictwo opiera się na jednolitości kierowania i służbowego 

    podporządkowania , podziału czynności na poszczególnych pracowników , oraz 

    ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań . 

2 . Urzędem kieruje Wójt gminy przy pomocy Zastępcy Wójta , Skarbnika Gminy 

     i Sekretarza Gminy  , którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za 

     realizację swoich zadań . 

3 . Pracownicy Urzędu Gminy w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań 

    Gminy działają na podstawie przepisów prawa i zobowiązani są do jego 

     przestrzegania . 

4 . Wielkość zatrudnienia w Urzędzie określa Wójt w ramach środków 

      przeznaczonych na wynagrodzenia . 

5 . Dobór kadry pracowniczej może odbywać się na zasadzie wyboru ofert . Decyzję 

    o zatrudnieniu kandydata na określone stanowisko pracy podejmuje Wójt Gminy .

6 . W uzasadnionych przypadkach mogą być tworzone i likwidowane stanowiska

     pracy . 

7 . W  Urzędzie może być świadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub 

     umowy o dzieło . 

8 . W Urzędzie mogą funkcjonować zespoły doradcze , opiniodawcze i wykonawcze 

      do realizacji projektów , przedsięwzięć i zadań o wysokim stopniu złożoności .   

      Skład osobowy , zakres działania i tryb zespołów określa Wójt w dokumencie 

      o ich powołaniu , o ile nie wynika to z przepisów wykonawczych .

                ROZDZIAŁ  II

PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY CZŁONKÓW KIEROWNICTWA URZĘDU GMINY
                                            § 9

Urząd Gminy funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa , służbowego podporządkowania oraz indywidualnej odpowiedzialności związanej 

z wykonywaniem zadań . 

                                           § 10
1 .Kierownikiem Urzędu jest Wójt Gminy . 

 2 . Funkcja Wójta – z wyboru 

                                         § 11

1.  Wójt Gminy wykonuje określone w ustawie o samorządzie gminnym oraz  

      innych przepisach określających kompetencje Wójta . 

2. Do zakresu działania Wójta należy : 

a) reprezentowanie Gminy na zewnątrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących Gminy , 

b) wykonywanie funkcji kierownika zakładu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych ,

c) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej określone odrębnymi ustawami ,

d) udzielanie upoważnień w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji  ,

e)  podejmowanie czynności należących do jego kompetencji w sprawach nie cierpiących zwłoki , a mogących zagrażać życiu.  czy bezpieczeństwu mieszkańców Gminy ,

f) mianowanie pracowników samorządowych ,

g) wydawanie zarządzeń wprowadzających w życie regulaminy dotyczące wewnętrznej działalności Urzędu Gminy np. instrukcje obiegu dokumentów  finansowo-księgowych , regulaminu świadczeń socjalnych , regulaminów pracy itp. .

h) wykonywanie uchwał Rady Gminy ,

i) prowadzenie gospodarki finansowej gminy ,

j) przedkładanie Radzie Gminy sprawozdań z realizacji zadań , 

k) reprezentowanie Gminy i jej organów w postępowaniu sądowym i administracyjnym , a także Trybunałem Konstytucyjnym i organami administracji rządowej ,

l) odpowiadanie w imieniu Gminy za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz składanie w tych sprawach wniosków i propozycji Radzie Gminy ,

m) koordynowanie działalności służb użyteczności publicznej i przedsiębiorstw komunalnych ,

n) uczestniczenie w pracach związków i porozumień międzygminnych oraz wykonywanie zadań wynikających z tych porozumień , 

o) załatwianie wniosków posłów i senatorów oraz interpelacji radnych ,

p) gospodarowanie funduszem płac i innymi funduszami Urzędu 

q) podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych 

    o znaczeniu lokalnym , które nie są zastrzeżone na rzecz innych 

     podmiotów , 

r) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami prawa i uchwałami Rady Gminy 

s) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od osób , które zgodnie z przepisami zobowiązane są do złożenia Wójtowi takiego oświadczenia 

t) składanie oświadczeń woli w sprawach związanych 

     z prowadzeniem bieżącej działalności gminy 

u) ustalanie regulaminu pracy Urzędu 

                       § 12
Wójtowi Gminy podlegają bezpośrednio następujące stanowiska pracy i spraw y :
a) Zastępca Wójta 

b) Skarbnik Gminy

c) Sekretarz Gminy 

d) Radca Prawny 

e) Urząd Stanu Cywilnego  

f) Sprawy zarządzania kryzysowego 

g) Sprawy informacji niejawnych 

h) Sprawy obrony cywilnej – jako szef OC

i) Sprawy tajne – tajna kancelaria 

j) Sprawy pomocy społecznej – GOPS

k) Referat Rolnictwa , Gospodarki Gruntami , Mieszkaniowej i Ochrony Środowiska 

l) Kierownicy jednostek organizacyjnych 

m)  Kierowca samochodu służbowego 

                                          § 13

Zastępcę Wójta powołuje Wójt Gminy  .

Do zadań Zastępcy Wójta należy w szczególności : 

a) zastępowanie Wójta w czasie jego nieobecności 

b) wykonywanie zadań powierzonych przez Wójta Gminy zgodnie z poleceniami i wskazówkami Wójta , współpraca z administracją specjalną jak : Kuratorium Oświaty , placówkami służby zdrowia  - publicznymi 

     i niepublicznymi 

c) sprawowanie nadzoru nad Referatami , stanowiskami określonymi 

     w schemacie organizacyjnym 

d) podpisywanie dowodów finansowo – księgowych ( czeki , przelewy , rachunki , listy płac , zamówienia , zlecenia , delegacje służbowe 

                               § 14

Zastępcy Wójta bezpośrednio podlegają stanowiska pracy i następujące sprawy ;   

a) Referat Budownictwa , Zagospodarowania Przestrzennego , Gospodarki Komunalnej , Drogownictwa i Inwestycji  , 

b) Sprawy oświaty , kultury i sportu 

c) Sprawy zdrowia 

                                          § 15  

1 . Skarbnik Gminy – ( powołanie przez Radę Gminy na wniosek Wójta ) 

      Skarbnik Gminy zajmuje się problemami ekonomiczno-finansowymi

      gminy oraz obsługą finansową Gminy .

2 .  Skarbnikowi Gminy jako Kierownikowi Referatu Finansów podlegają   

      bezpośrednio następujące stanowiska pracy : 

a) księgowość budżetowa

b) podatki i opłaty

c) księgowość podatkowa 

d) kasa 

3 . Do zadań Skarbnika należy w szczególności : 

· kierowanie pracą referatu

· wykonywanie określonych przepisami prawa  zadań w zakresie  

          rachunkowości       

· nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy

· kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty 

· współdziałanie w opracowaniu budżetu Gminy 

· współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej 

· opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz wynikających z nich wniosków

· prowadzenie rejestru zawieranych umów

· nadzór nad sprawozdawczością statystyczną 

· ponoszenie odpowiedzialności za wykonywanie obowiązków w zakresie przepisów wynikających z ustawy o rachunkowości i finansach publicznych 

                                          § 16
1 Sekretarz Gminy  ( powołanie przez Radę Gminy na wniosek Wójta )  ,

   Sekretarzowi Gminy podlegają bezpośrednio stanowiska i sprawy :

a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 

b) Biblioteka

c) Biuro Rady Gminy 

d) Ochrona przeciwpożarowa 

e) Kierowcy w OSP

f) Sprawy związane z promocją Gminy 

g) Informatyk – administrator danych osobowych w Urzędzie i BIP

2 . Do zadań Sekretarza Gminy należy w szczególności : 

· Zapewnienie zgodności wydawanych uchwal , zarządzeń i decyzji z obowiązującymi przepisami prawa , 

· Przygotowywanie regulaminu organizacyjnego urzędu i zmian do Regulaminu 

· Prowadzenie centralnego  rejestru zarządzeń Wójta – zarządzenia zawierające załączniki (pliki) znajdują się na stanowiskach pracy , skąd dane  zarządzenie
wyszło . 

· Organizacja pracy i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne referaty i samodzielne stanowiska

· Nadzorowanie czasu pracy pracowników , terminowość załatwiania spraw i właściwej obsługi interesantów 

· Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i wykonywanie kontroli w tym zakresie

· Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli

· Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego , obwieszczeń. komunikatów itp.

· Koordynacja i organizacja spraw związanych ze spisami statystycznymi 

     w Gminie

·  Wykonywanie funkcji pełnomocnika ds. wyborów – urzędnika wyborczego  

· Koordynacja współpracy z samorządami mieszkańców wsi i osiedla z terenu Gminy 

· Prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych 

· Zajmowanie się problemami obsługi interesantów ,

· Prowadzenie rejestru skarg i wniosków mieszkańców , w oparciu o obowiązujące przepisy 

· Przygotowywania zakresów obowiązków dla kierowników referatów

· Prowadzenie ewidencji upoważnień , pełnomocnictw do załatwiania spraw 

     i wydawania decyzji administracyjnych z upoważnienia Wójta 

·  Kierowanie pracowników na kursy , szkolenia , seminaria , prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracowników i monitorowanie ich realizacji 

· Realizacja zapisów ustawy antykorupcyjnej 

· Zapewnienie właściwej informacji wizualnej dotyczącej czasu pracy Urzędu , godzin przyjmowania w sprawach skarg i wniosków , rozmieszczenia referatów i stanowisk pracy , zakresu załatwiania spraw interesantów

· Zamawianie  aktów prawnych , książek , wydawnictw i prasy fachowej 

· Współpraca z mediami w zakresie ustalonym przez Wójta 

· Koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania pozytywnego wizerunku Urzędu oraz współpraca w redagowaniu gazety lokalnej 

· Nadzór nad realizacją strategii promowania gminy 

· Nadzór nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej przez informatyka   

· Współpraca z organami jednostek samorządu terytorialnego i ich organizacjami w zakresie działań podejmowanych przez Wójta 

· Nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych pracowników

· Potwierdzanie własnoręczności podpisów i dokumentów za zgodność z oryginałem 

· Podpisywanie dowodów finansowo –księgowych ( czeki , przelewy , rachunki , listy płac , zamówienia , zlecenia , delegacje służbowe  )

· Sporządzanie testamentów 

· Przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie ,

· Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta

· Nadzorowanie pracy Biura Rady Gminy i odpowiedzialność za ich realizację   

· Dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczeństwa ppoż. we współpracy z komendantem gminnym OSP

· Zapewnienie odpowiedniego sprzętu i materiałów dla OSP niezbędnego do wykonywania zadań – uwzględnianie potrzeb w planie finansowym gminy 

     w porozumieniu z Zarządem Gminnym ZOSP 

· Udzielanie pomocy zarządom OSP w zakresie ich działalności statutowej i gospodarczej 

· Sprawowanie nadzoru nad działalnością OSP , rozliczanie wykorzystanych materiałów pędnych , akcesoriów itp. oraz odpowiedniego wykorzystania powierzonego sprzętu pożarniczego 

             ROZDZIAŁ  III

  STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU GMINY 

                                                § 17

1 . W skład Urzędu Gminy wchodzi referat , samodzielne stanowisko i inne 

      stanowiska pracy .

2 .  Pracą referatu kieruje kierownik referatu .

3 .  Referat dzieli się na stanowiska pracy . 

4 .  Podział zadań pomiędzy referat i stanowiska pracy dokonuje kierownictwo 

     Urzędu .

                                               § 18 

1 .  W skład Urzędu Gminy wchodzą referaty i inne  stanowiska pracy  oznaczone 

       symbolami : 

       a)  Wójt Gminy                                                     - symbol „WG”
       b)  Zastępca Wójta                                                - symbol „ZW”
       c)  Skarbnik Gminy                                               - symbol  „SG”
       d)  Sekretarz Gminy                                               - symbol „SEG”

e) Referat Planowania , Budżetu i Finansów      - symbol  -  „ PLF” 

f) Urząd Stanu Cywilnego                                  - symbol  „ USC „
g) Radca prawny                                                - symbol  „ RP „ 

h) Referat Budownictwa , Zagospodarowani Przestrzennego , 

    Gospodarki Komunalnej , Drogownictwa i Inwestycji   - symbol - ”GKB „

i) Referat Spraw Organizacyjnych i  Obywatelskich  - symbol – „ SAO „
j) Referat Rolnictwa , Gospodarki Gruntami , Mieszkaniowej  i Ochrony Środowiska                                              – symbol –              „RGOŚ „ 

k)  Biuro   Rady Gminy                                  - symbol         „BR” 
2 .  Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego jest Wójt Gminy . 

                                             § 19
Szczegółową strukturę organizacyjną przedstawia schemat organizacyjny , stanowiący załącznik Nr 2 do niniejszego regulaminu . 

               ROZDZIAŁ  IV

ZADANIA KIEROWKA REFERATU SAMODZIELNYCH STANOWISK 

I POZOSTAŁYCH STANOWISK PRACY . 

                                 § 20

1 . Kierownik referatu , samodzielne stanowiska i pozostałe stanowiska pracy 

     realizują następujące zadania wspólne :  

a) opracowują propozycje i przedkładają niezbędne dane do sporządzonych w 

Urzędzie Gminy planów i programów dotyczących problematyki społeczno – 

      gospodarczej gminy , 

b) zapewniają pełną i terminową realizację zadań wynikających z uchwalonego 

budżetu gminy oraz planów i programów dotyczących  problematyki 

    społeczno - - gospodarczej gminy , 

c) organizują wykonanie zadań określonych w aktach prawnych naczelnych 

organów władzy i administracji państwowej dla samorządu terytorialnego ,

d) przygotowują projekty uchwał i innych materiałów wnoszonych pod obrady 

Rady Gminy , 

e) prowadzą sprawy związane z ewidencją i gospodarką rodzajowych składników majątkowych gminnego mienia komunalnego , stosownie do zakresu działania .

f) realizują zadania wynikające z uchwał Rady Gminy i Zarządzeń Wójta Gminy oraz opracowują sprawozdania i ich wykonanie , 

g) udzielają radnym za zgodą Wójta , Zastępcy Wójta  bądź Sekretarza Gminy żądanych informacji w sprawach , w którymi się zajmują , 

h) prowadzą postępowania administracyjne i przygotowują projekty decyzji 

     w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej , 

i) prowadzą postępowania egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjnej 

     i obowiązków o charakterze niepieniężnym wynikających z realizacji zadań   

      własnych lub zleconych , 

j) rozpatrują skierowane do Wójta Gminy interpelacje i wnioski radnych , wnioski komisji Rady Gminy , wnioski i uchwały samorządu mieszkańców wsi oraz przygotowują propozycje ich załatwienia , 

k) zapewniają merytoryczną pomoc właściwym dla zakresu swojego działania  komisjom Rady gminy , 

l) prowadzą kontrolę w ustalonym przez Wójta Gminy zakresie podmiotowo-przedmiotowym , 

m) rozpatrują skargi , wnioski , listy i podania obywateli wniesione do Wójta Gminy i Urzędu , badają ich zasadność i w obowiązujących terminach przygotowują projekty odpowiedzi o sposobie ich załatwienia  , 

n) prowadzą ewidencję obowiązujących aktów prawnych dla danego stanowiska 

   i  stosują je w swojej pracy w sposób właściwy .

o) podpisywania pod względem merytorycznym faktur , rachunków dotyczących spraw , które są w zakresie działania danego referatu lub samodzielnego stanowiska . 

ROZDZIAŁ   V

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTÓW AKTÓW  PRAWNYCH WÓJTA , PROJEKTÓW UCHWAŁ RADY GMINY ORAZ SPOSÓB ICH REALIZACJI  

                                                   § 21 

1 . Projekty  prawa miejscowego opracowują  kierownicy poszczególnych referatów  

    i  samodzielnych stanowisk pracy , z których właściwością związane są sprawy    

    będące przedmiotem regulacji . W sprawach związanych z właściwością więcej   

    niż jednego stanowiska pracy , opracowanie projektów prawa miejscowego   

    należy  do pracownika wzyznaczonego przez Wójta Gminy  .

a) kierownik referatu i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy , do których 

należy opracowanie projektu danego aktu odpowiedzialni są za dokonanie 

      wszelkich uzgodnień i uzyskanie wymaganych opinii od radcy prawnego 

       w Urzędzie  , 

b) po dokonaniu tych czynności , o których mowa w pkt.a  kierownik referatu 

i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy przedkładają do podpisu Wójta 

     zarządzenia , a projekty uchwal pod obrady Rady Gminy do aprobaty , 

c) Po podpisaniu przez Wójta danego zarządzenia , podlega ono do rejestracji 

w rejestrze centralnym prowadzonym przez Sekretarza Gminy .

                               § 22 

1 .Akty prawa miejscowego powinny być przygotowane zgodnie z zasadami 

    techniki legislacyjnej , a w szczególności : 

· redakcja danego aktu powinna być jasna , zwięzła i zrozumiała ,

· akt powinien zawierać niezbędny z punktu widzenia celu regulacji – zakres zagadnień mieszczących się w granicach przepisów upoważniających do wydania aktu ,

· układ treści aktu prawnego powinien być przejrzysty , a kolejność zawartych 

     w nim przepisów winna zapewniać łatwość posługiwania się nim ,  

· akt prawny powinien również zawierać kolejno : nazwę , numer , określenie organu wydającego akt , datę tytuł , podstawę prawna oraz treść dostosowania do zamierzonego celu unormowań prawnych ,

· w przypadku , gdy rozmiar regulacji prawnej lub inne przesłanki za tym przemawiają , w treści aktu prawnego należy zamieścić kolejno : 

· przepisy ogólne , 

· przepisy szczególne ,

· przepisy przejściowe  , określające zasady postępowania dotyczące spraw będących w toku  , zakres zachowania uprawnień i obowiązków ustanowionych przed działaniem dotychczasowego prawa , 

· przepisy końcowe , zawierajęce klauzule uchylające dotychczasowe akty prawne i postanowienia o dacie wejścia w życie danego aktu i jego publikacji .

                                                 § 23 

1 . Wójt wydaje akty prawne w formie :

1) zarządzeń 

2) decyzji

3) wytycznych 

2 . Formę zarządzenia  należy stosować w przypadkach  : 

a) gdy wynika to z przepisów wprawa 

b) gdy zachodzi konieczność uregulowania spraw wynikających z uprawnień nadzorczych Wójta ,

c) normowania spraw o zasadniczym znaczeniu , a w szczególności dotyczących ustalenia kierunków działania w poszczególnych dziedzinach gospodarki i administracji terenowej , zatwierdzania programów , wprowadzania regulaminów  , udzielania pełnomocnictw , regulacji spraw w zakresie spraw pracowniczych i bhp i socjalnych oraz z zakresu działania jako pracodawca  

     w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników podległych jednostek . 

3 . Formę decyzji należy stosować w przypadkach normowania spraw  

     zawierających jednostkowe rozstrzygnięcia gospodarcze , organizacyjne lub 

    określające stanowisko w konkretnej sprawie nie mającej formy decyzji 

     administracyjnej w rozumieniu KPA . 

4 . Wytyczne wydaje się w celu : 

a) wskazania na uchybienia i nieprawidłowości w dziedzinach nadzorowanych 

jednostek organizacyjnych oraz określenie przedsięwzięć zmierzających do ich    usunięcia  ,

     b) ustalenia skoordynowania lub ujednolicenia toku postępowania 

       nadzorowanych jednostek organizacyjnych  ,

c ) wyjaśnienia , interpretacji obowiązujących przepisów prawnych ,

· ustalenia szczegółowych zasad i trybu postępowania w określonym zakresie 

                                   § 24
Kierownicy Referatów  i pracownicy samodzielnych stanowisk zapewniają terminowe i pełne wykonanie zadań wynikających z aktów prawnych , uchwał Rady Gminy 

.                 ROZDZIAŁ   VI

ORGANIZACJA NARAD 

                                     § 25

1 . Narady z pracownikami Urzędu organizuje Wójt Gminy nie rzadziej niż raz 

     w  kwartale . 

2 . Celem narad jest przede wszystkim : 

a) omówienie sposobu realizacji zadań planowanych 

b) rozliczenie z realizacji zadań planowanych 

c) poprawienie organizacji i stylu pracy 

d) sprawy ogólne Urzędu 

3 . Z narady sporządza się protokół . 

        ROZDZIAŁ  VII

     ZADANIA  REFERATÓW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

                                        § 26

I .    REFERAT PLANOWANIA ,BUDŻETU i FIANSÓW GMINY
1 .Referatem kieruje  Skarbnik Gminy :

2 . W skład referatu wchodzą stanowiska : 

· ds. księgowości budżetowej :

· ds. księgowości

· ds. wymiaru i opłat

· księgowość podatkowa – Zastępca Skarbnika 

· księgowość podatkowa

· ds. płac i rozliczeń

· obsługa kasowa 

Zadania referatu :

· prowadzenie ewidencji i rozliczeń dochodów i wydatków budżetowych gminy oraz dokonywanie zmian w tym zakresie 

· przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń wynikających z zadań referatu

· sporządzanie sprawozdawczości budżetowej

· prowadzenie ewidencji majątku gminy z podziałem na poszczególnych użytkowników oraz na rodzaj ewidencjonowanego majątku 

· oznakowywanie i ubezpieczanie majątku gminy 

· ewidencja czynszów , majątku użyczonego , dzierżaw oraz dokonywanie zmian 

     w tym zakresie 

· prowadzenie spraw z zakresu ustalania kapitału początkowego 

· prowadzenie spraw związanych z umorzeniami , odroczeniami i rozkładaniem na raty oraz udzielaniem zwolnień i ulg podatkowych 

· przygotowywanie w trakcie roku podatkowego przypisów i odpisów w zakresie podatków i opłat 

· prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zaświadczeń uprawniających do otrzymania bonów paliwowych 

· gromadzenie i przechowywanie  oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu 

· prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów 

· przygotowywanie kontokwitariuszy i ich rozliczanie

·  zawieranie umów z inkasentami 

· rozliczanie inkasentów z prowadzonego inkasa 

· naliczanie prowizji za inkaso

· prowadzenie spraw związanych z obciążeniami hipotecznymi podatników , ugodami bankowymi i upadłością zaopatrywanie i rozliczanie sołtysów 

     w świadectwa pochodzenia zwierząt oraz kolczyki 

· współpraca z referatem inwestycji w zakresie planowania remontów i modernizacji obiektów 

· uzgadnianie obrotów i sald  , ewidencja zaangażowania wydatków bieżących 

     oraz  przygotowywanie bilansu 

· prowadzenie księgowości analitycznej 

· uzgadnianie kont analitycznych z syntetyką , prowadzenie obrotów i sald oraz dokonywanie potwierdzenia sald 

· prowadzenie ewidencji lokat terminowych 

· prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych 

· ewidencja i rozlicznie funduszy ; ZFŚS i GFOŚ i GW 

· bieżące rozliczanie prowadzonych inwestycji oraz ewidencja analityczna poszczególnych zadań inwestycyjnych 

· ewidencja zaangażowania środków w zakresie zadań inwestycyjnych 

· ewidencja materiałów inwentaryzacyjnych 

· przeprowadzanie inwentaryzacji 

· prowadzenie spraw placowych pracowników Urzędu  i pracowników w ramach prac interwencyjnych i publicznych , stażystów

· prowadzenie kart wynagrodzeń

· prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia pracowników i spraw socjalnych  

· wykonywanie czynności z zakresu podatku dochodowego od płac , umów zleceń 

     i rozliczanie z organami podatkowymi 

· obsługa kasowa Urzędu 

· ewidencja znaków skarbowych i weksli 

· organizowanie prawidłowego obiegu dokumentacji niezbędnej dla rachunkowości 

· współdziałanie z organami finansowymi i bankowymi 

· nadzory nad gospodarką finansową jednostek organizacyjnych gminy 

· prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatków dla osób fizycznych i dla prawnych 

· rozliczanie podatku od nieruchomości

· rozliczanie podatku rolnego i leśnego 

· rozliczanie podatku od środków transportowych 

· ewidencja opłaty skarbowej 

· rozliczanie opłaty targowej 

· przygotowywanie decyzji w zakresie prowadzonych opłat i podatków

· ewidencja i rozliczanie podatku VAT

· prowadzenie czynności egzekucyjnych

· prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsiębiorców

· wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym oraz innych zaświadczeń przewidzianych w ordynacji podatkowej 

· ewidencja i gospodarka drukami ścisłego zarachowania 

II . REFERAT SPRAW ORGANIZACYJNYCH I OBYWATELSKICH 

                                     § 27

W skład referatu wchodzą stanowiska : 

· kierownik referatu , pełnomocnik ds. informacji niejawnych 

· ewidencja ludności 

· działalność gospodarcza

· sekretariat

· archiwum zakładowe 

· powszechny obowiązek wojskowy , OC , tajna kancelaria 

· kierowcy ,

· świetlicowa

· woźna 

· sprzątaczka 

· pracownik gospodarczy

· konserwator gminny 

· administrator remizy OSP

Zadania Referatu :
· zadania wynikające z przepisów  o zgromadzeniach , zbiórkach publicznych , bezpieczeństwie imprez masowych , zwalczaniu klęsk żywiołowych 

· prowadzenie spraw meldunkowych (prowadzenie kart KOM )

· zawiadamianie WKU o osobach zameldowanych

· współpraca z CBA

· przygotowywanie i analizowanie rejestru wyborców i sporządzanie spisów  

· przygotowywanie decyzji o wymeldowaniu 

· wydawanie poświadczeń zamieszkania 

· prowadzenie rejestru osób zameldowanych na pobyt czasowy do 2 miesięcy 

     i obcokrajowców 

· przygotowywanie ludności  i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony ,  określonych w ustawach 

· kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsięwzięć OC przez instytucje , podmioty gospodarcze i jednostki organizacyjne oraz organizacje społeczne działające na terenie gminy 

· przygotowywanie i zapewnianie działania elementów systemu wykrywania 

     i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania 

· tworzenie i kierowanie formacjami OC

· opracowywanie planu obrony cywilnej gminy

· planowanie i nadzorowanie realizacji szkoleń i ćwiczeń z kadrą Urzędu 

· przygotowywanie do ewakuacji ludności 

· planowanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej 

· przygotowywanie decyzji dotyczących zajęcia na cele przejściowego zakwaterowania sił zbrojnych , budynków , pomieszczeń i terenów oraz przygotowywanie decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach 

· organizowanie i koordynowanie działań Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego w celu prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków katastrof , klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska 

· współpraca z Ochotniczymi Strażami Pożarnym w zakresie opracowywania zasad systemu ratowniczo-gaśnicxzego 

· prowadzenie magazynku OC

· wykonywanie czynności związanych z wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałanie w tych sprawach z organami wojskowymi 

· udział w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji przedpoborowych i poboru 

· wykonywanie czynności związanych z wydawaniem decyzji o uznaniu poborowego (żołnierza) za jedynego żywiciela rodziny oraz o przedterminowym zwolnieniu żołnierza z zasadniczej służby wojskowej , w oparciu o obowiązujące przepisy 

· wykonywanie czynności związanych z wydawaniem decyzji o uznaniu poborowego (żołnierza) za bezpośredniego opiekuna nad członkiem rodziny , zgodnie z aktualnymi przepisami 

· współpraca  ze służbami komunalnymi gminy w zakresie zapewnienia zasobów wody do gaszenia pożarów 

· uwzględnianie w planach finansowych środków budżetowych na realizację zadań z zakresu OC i bezpieczeństwa p.poż.  

· współpraca z komendantem gminnym straży w zakresie koordynacji i organizowania społecznych sił i środków na rzecz bezpieczeństwa ppoż .oraz współpraca z innymi organami i instytucjami w tej dziedzinie 

· zawieranie umów o pracę kierowcami samochodów pożarniczych 

· załatwianie spraw związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej  (ewidencja  , wykreślenia , zmiany ) 

· przygotowywani decyzji do wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych   

· naliczanie opłat za zezwolenia na alkohol 

· prowadzenie spraw z zakresu GKRPA

· współpraca z GOPS w zakresie rozwiązywania problemów społecznych 

· promocja gminy 

· prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych , GOPS , Biblioteki 

· prowadzenie spraw emerytalno rentowych 

· realizacja polityki kadrowej - przygotowywanie dokumentów  związanych z zawieraniem umów o pracę , udzielaniem urlopów i zwolnień od pracy , awansowaniem , nagradzaniem oraz występowanie z wnioskami o przyznanie nagród jubileuszowych 

· prowadzenie akt osobowych pracowników Urzędu . stażystów , pracowników interwencyjnych , list obecności , rejestru delegacji służbowych , kontroli zwolnień lekarskich , ewidencji odpracowanych wyjść 

· opracowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji ich wykorzystania 

· wydawanie świadectw pracy , legitymacji służbowych i zaświadczeń dotyczących stosunku pracy 

· zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczęci urzędowych , konserwacji sprzętu biurowego , zaopatrywanie w gaśnice 

· przyjmowanie i wysyłanie korespondencji 

· obsługa sekretarska 

· zapewnienie  obsługi organizacyjnej  Wójta

· rozliczanie kart kierowców

· zaopatrywanie pracowników w środki czystości , herbatę , ręczniki oraz napoje chłodzące w okresie letnim 

· zaopatrzenie i gospodarka środkami rzeczowymi , środkami czystości , materiałami biurowymi , drukami , formularzami oraz ich ewidencja i rozliczanie zapewnienie i przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych oraz współdziałanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie ich stosowania 

· zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola obiegu dokumentów 

    i materiałów objętych klauzulą tajności 

· nadzór nad organizacją ochrony fizycznej w pomieszczeniach Urzędu 

· opracowywanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji 

· szkolenie pracowników dopuszczonych do dokumentów oznaczonych klauzulą niejawności  wg. zasad określonych w ustawie 

· właściwe rejestrowanie , przechowywanie , obieg i wydawanie dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczone klauzul a „ poufne „

· prowadzenie spraw konserwatorskich w Urzędzie 

· utrzymanie i zapewnienie czystości w budynku Urzędu i przed budynkiem , przystanków autobusowych  

III . REFERAT BUDOWNICTWA , ZAGOSPODAROWANIA   

      PRZESTRZENNEGO , GOSPODARKI KOMUANLNEJ , DROGOWNICTA 

      I INWESTYCJI      

                                   § 28

W skład referatu wchodzą stanowiska :

· kierownik 

· stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego

· stanowisko ds. inwestycji i budownictwa

· stanowisko ds. gospodarki komunalnej , mieszkaniowej drogownictwa 

     i oświetlenia 

· stanowisko ds. inwestycji – zamówienia publiczne 

Zadania referatu : 

· udzielanie lub odmawianie zgody na odstępstwa od przepisów techniczno-budowlanych 

· nakładanie obowiązku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapienienie nadzoru autorskiego

· prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowę i przechowywanie dokumentów objętych pozwoleniem na budowę 

· nakładanie obowiązku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiektów wymagających zgłoszenia

· rozstrzyganie w drodze decyzji o niezbędności wejścia do sąsiedniego lokalu , budynku lub nieruchomości i określenie granic niezbędnej potrzeby i warunków korzystania z nich w celu wykonania prac przygotowawczych lub robót budowlanych w zakresie objętym porozumieniem ze Starostą Kieleckim 

· prowadzenie ujednoliconego rejestru rozpoczynanych i oddanych do użytkowania obiektów budowlanych 

· sporządzanie projektów założeń do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z określeniem granic obszaru objętego planem , przedmiot i zasięg jego ustaleń oraz projekt tego planu 

· przyjmowanie wniosków o sporządzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy 

· dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy

· udostępnianie projektów założeń do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz projekty tych planów do publicznego wglądu i popularyzacja ich treści ,ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu 

· w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego , przygotowywanie projektów decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu po przeprowadzeniu rozprawy administracyjnej

· podawanie do publicznej wiadomości o przystąpieniu do sporządzenia planu miejscowego oraz wyłożeniu projektu planu miejscowego do wglądu publicznego 

· uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycji szczególnie szkodliwych dla środowiska i zdrowia ludzi z właściwymi organami 

· przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunków zabudowy i zagospodarowania przestrzennego inwestycji

· prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunków zabudowy 

     i zagospodarowania przestrzennego inwestycji 

· przygotowywanie umów określających wzajemne zobowiązania i oświadczenia inwestora do wydania decyzji o ustalenie warunków zabudowy 

    i zagospodarowania przestrzennego inwestycji , związane z realizacją inwestycji 

     i   przyszłym funkcjonowaniem budowanego obiektu 

· podejmowanie działań w celu zabezpieczenia zabytków w nagłych przypadkach 

     i niezwłoczne powiadamianie Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków 

· współpraca z z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie użytkowania obiektów zabytkowych 

· opracowywanie zbiorczych planów inwestycyjnych na rok następny w zakresie budownictwa ogólnego , drogowego , uzbrojenia terenu , oświetlenia ulicznego oraz infrastruktury komunalnej 

· wnioskowanie priorytetów inwestycyjnych 

· przygotowywanie i realizacja zadań polegających na tworzeniu nowych obiektów 

· przygotowywanie i realizacja zadań polegających na modernizacji i kapitalnych remontach obiektów istniejących , dla których sposoby przygotowania i realizacja robót są analogiczne do przedsięwzięć inwestycyjnych   

· przekazywanie użytkownikom majątku powstałego w wyniku zrealizowanych inwestycji

· prowadzenie rejestru realizowanych w gminie inwestycji 

· przygotowywanie przetargów na roboty budowlane , i usługi , dostawy zgodnie 

     z wymogami ustaw –  „Prawo zamówień publicznych „ 

· przygotowywanie projektów umów o : projektowanie , nadzór  inwestorski 

     i autorski , wykonawstwo robót oraz obsługę geodezyjną 

· współpraca z innymi inwestorami i inwestorami zastępczymi 

· koordynowanie wszystkich czynności i spraw formalno – prawnych na każdym etapie realizacji inwestycji 

· rozliczanie finansowo – rzeczowo zrealizowanych inwestycji przy udziale inwestora nadzoru

· przygotowywanie pod względem formalno-prawnym wniosków o dofinansowanie inwestycji gminnych z zewnętrznych funduszy pomocowych oraz koordynowanie czynności na każdym etapie realizacji dofinansowywanego zadania inwestycyjnego wraz z rozliczaniem końcowych efektów rzeczowo-finansowych

· współpraca ze stanowiskiem ds. ochrony środowiska w zakresie m.in. zapewnienia warunków niezbędnych do realizacji rozwoju oraz przestrzegania przepisów o ochronie środowiska , wymiany informacji o przygotowywanych przedsięwzięciach inwestycyjnych , szczególnie szkodliwych dla środowiska , zdrowia ludzi lub pogarszających czynniki ekologiczne , inspirowanie przedsięwzięć mających na celu stały rozwój czynników ekologicznych 

· współpraca z pracownikiem ds. OC 

· stałe utrzymywanie czystości i porządku na terenach gminnych

· zapewnianie warunków niezbędnych do ochrony środowiska przed odpadami 

· sporządzanie projektów umów o dostawę mediów oraz wywóz nieczystości stałych dla lokali i obiektów stanowiących własność Gminy , prowadzenie ewidencji stanów zużycia oraz ich rozliczania rzczowo -finansowego , 

· stała współpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie rozliczania inwestycji gminnych  

· udział w komisjach przeglądowych , technicznych i interwencyjnych 

· przygotowywanie postępowań przetargowych w zakresie przetargów organizowanych przez Gminę , udział w postępowaniu przetargowym i pracach komisji przetargowych 

· opracowywania projektów zarządzeń Wójta oraz uchwal Rady Gminy w zakresie spraw dotyczących referatu 

· realizacja sprawozdawczości z zakresu prowadzonych spraw w referacie 

IV . REFERAT ROLNICTWA , GOSPODARKI GRUNTAMI ,GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ I  OCHRONY ŚRODOWISKA .           

                                        § 29

W skład  referatu wchodzą stanowiska : 

· kierownik

· gospodarki gruntami

· ochrony środowiska 

· ds. Unii Europejskiej , rolnictwa

Zadania Referatu : 

1. opiniowanie projektów lokalizacji inwestycji w zakresie wymagań ochrony środowiska

2. wydanie decyzji na usuwanie drzew i krzewów z terenu nieruchomości oraz ustalania i pobierania opłat z tego tytułu  

3. współpraca  z właściwymi instytucjami w zakresie działań dla poprawy stanu środowiska naturalnego na terenie gminy 

4. inicjowanie i propagowanie rożnych form działalności dla poprawy estetyki gminy 

5. gospodarka odpadami , likwidowanie nielegalnych wysypisk odpadów 

6. przygotowywanie informacji o środowisku i jego ochronie na warunkach określonych w obowiązujących przepisach 

7. edukacja ekologiczna 

8. współudział w organizacji rozrodu trzody chlewnej , bydła , owiec na terenie gminy  

9. realizacja obowiązków w zakresie ochrony zwierząt 

10. wprowadzanie nowych odmian zbóż , ziemniaków , racjonalnego nawożenia 

     i nowych technologii upraw

11. współudział w zakresie zalesień ,  dolesien i organizacji gospodarki lasami prywatnymi 

12. sprawowanie administracji w zakresie w zakresie łowiectwa 

13. przygotowywanie wniosków o uzyskanie zgody na zamianę przeznaczenia gruntów leśnych na inne cele 

14. wnioskowanie o wyłączenie gruntów leśnych pod inwestycje realizowane przez gminę

15. gospodarowanie gruntami stanowiącymi własność gminy poprzez :

a) wykup i nabywanie gruntów ( komunalizacja ) 

b) sprzedaż w drodze przetargu

c) zawieranie umów dzierżawy 

d) przekazywanie gruntów w użytkowanie wieczyste 

e) zmianę gruntów ( podziały , scalenia , rozgraniczenia )

f) przygotowywanie przetargów na nieruchomości gminne 

     16 . współpraca z Agencją Własności Skarbu Państwa 

     17 . przygotowywanie umów i ustalanie czynszów dzierżawnych i najmu 

     18 . składanie wniosków o wpis do ksiąg wieczystych wraz z niezbędną 

            dokumentacją 

      19 . wprowadzanie nazewnictwa ulic , numeracji porządkowej nieruchomości 

      20 . wdrażanie i stosowanie cyfrowej mapy gminy w zakresie topografii , 

             uzbrojenia i ewidencji gruntów 

      21 . wydawanie decyzji zatwierdzających podział działek 

      22 . komunalizacja mienia Skarbu Państwa 

      23 . współpraca z  Ośrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej 

   24 . prowadzenie spraw związanych z wyłapywaniem bezdomnych zwierząt

   25 . prowadzenie rejestru psów agresywnych w oparciu o obowiązujące przepisy 

   26 . koordynacja i realizacja działań w przypadku klęsk żywiołowych w rolnictwie 

    27 . pozyskiwanie środków na realizację inwestycji gminnych z funduszy 

           pomocowych  , przygotowywanie we współpracy z innymi referatami 

           wniosków w tym zakresie   

    28 . gospodarowanie i zarządzanie nieruchomościami tworzącymi gminny zasób , 

           w tym ich zbywanie , oddawanie w użytkowanie wieczyste , użytkowanie , 

           dzierżawę , najem , użyczenie i w trwały zarząd oraz ustalanie ich wartości , 

           cen i opłat za korzystanie z nich 

   29 . naliczanie opłat adiacenckich w przypadku ich wprowadzenia

   30 . zamieszczanie w publicznie dostępnych wykazach danych o dokumentach 

         zawierających informacje o środowisku , podawanie do publicznej 

         wiadomości informacji o zamieszczeniu w tych wykazach danych o 

         wnioskach i decyzjach wymagających udziału społeczeństwa oraz 

         udostępnianie informacji pozostających w zakresie działania referatu 

     31 . przygotowywanie zarządzeń Wójta i projektów uchwał Rady Gminy 

            w zakresie działania referatu   

      32 . zbieranie i upowszechnianie informacji na temat integracji z Unią 

             Europejską  

     33 . prowadzenie spraw związanych z członkostwem w UE i aplikowaniem 

           o  środki finansowe z funduszy europejskich 

     34 . udział w opracowywaniu wieloletnich planów gospodarczych i programów 

            inwestycyjnych  

     35 . współpraca z komórkami Urzędu oraz instytucjami zewnętrznymi w 

            opracowywaniu projektów programów operacyjnych służących wykonaniu 

            strategii rozwoju gminy założeń 

     36 . prowadzenie polityki promocyjnej gminy w kraju i za granicą 

     37 . organizacja spotkań informacyjnych dla mieszkańców gminy 

        V .  RADCA PRAWNY 
                                          § 30

Radca prawny jest samodzielnym stanowiskiem , do zadań radcy należy : 

1) prowadzenie obsługi prawnej Urzędu polegającej na : 

· udzielaniu opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa 

· udzielaniu informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Urzędu i Gminy , przekazywanie obowiązujących aktów prawnych wraz ze zmianami na poszczególne stanowiska 

· uchybieniach w działalności Urzędu i Gminy w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień

· uczestniczenie w rokowaniach , których celem jest nawiązanie , zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego 

· wydawanie opinii pisemnych w sprawach : 

a) projektów zarządzeń Wójta , uchwał Rady Gminy 

b) skomplikowanych spraw

c) zawarcia umów 

d) rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia 

e) spraw związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi 

f) zawarcia ugody w sprawach majątkowych 

g) umorzenia wierzytelności

h) zawarcia i rozwiązania umów z kontrahentami zgodnie z obowiązującym prawem zabezpieczając interes Gminy 

i) reprezentowanie Gminy przed sądami i organami administracji zgodnie z udzielonym pełnomocnictwem 

·  radca prawny jest uprawniony do domagania się wszelkich wyjaśnień i dokumentów mających związek z daną sprawą . Wyjaśnienia oraz treść dokumentów zebranych przez radcę stanowią tajemnicę służbową  .

VI . URZĄD STANU CYWLNEGO 

                        § 31

Urzędem Stanu Cywilnego kieruje kierownik , do zadań kierownika należy : 

· prowadzenie spraw związanych z zawarciem związku małżeńskiego

· prowadzenie rejestru urodzeń i zgonów 

· prowadzenie archiwum ksiąg stanu cywilnego  

· sporządzanie wniosków o nadanie medali  „Za długoletnie pożycie małżeńskie „

· organizacja jubileuszy z okazji długoletniego pożycia małżeńskiego oraz 100 – lecia urodzin  

· wydawanie decyzji dotyczących ustalania i odtworzenia treści aktu stanu cywilnego , bądź unieważnienia aktu , stwierdzającego to zdarzenie 

· sporządzanie sprawozdań dla GUS 

· wykonywanie czynności związanych z ochroną danych osobowych 

· prowadzenie spraw związanych z BHP i zabezpieczeniem ppoż, w Urzędzie 

· prowadzenie spraw związanych z wydawaniem dowodów osobistych

· ścisła współpraca ewidencją ludności 

· wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu 

· przyjmowanie wniosków o zmianę imion i nazwisk 

  VII . INFORMATYK    

                             § 32

  Samodzielnie stanowiska , do zadań informatyka należy : 

· obsługa informatyczna Urzędu 

· administrowanie siecią

· aktualizowanie serwisu internetowego Urzędu i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej 

· prowadzenie ewidencji programów komputerowych 

· zapewnienie warunków ochrony danych osobowych 

· wprowadzanie i prawidłowe pod względem częstotliwości dokonywanie zmian indywidualnych haseł dostępu dla użytkowników systemu 

· nadzór nad bezpieczeństwem systemów i sieci i teleinformatycznych przetwarzających informacje niejawne

· prowadzenie dokumentacji dotyczącej bezpieczeństwa teleinformatycznego 

· opracowywanie szczegółowych zaleceń dotyczących ochrony fizycznej systemów i sieci wykorzystywanych do opracowywania dokumentów niejawnych 

· współpraca z pełnomocnikiem ds. informacji niejawnych w zakresie szkolenia , kontroli i ochrony informacji niejawnych  

· przygotowywanie dokumentacji do organizowanych przetargów na zakup sprzętu komputerowego i programów do Urzędu 

   VIII . BIURO OBSŁUGI RADY GMINY I JEJ ORGANÓW 
                                        § 33

       Stanowisko jednoosobowe - zadania biura ;

· obsługa administracyjna Rady Gminy i jej organów 

· sporządzanie protokółów z obrad sesji i posiedzeń komisji działających przy Radzie Gminy 

· przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami materiałów będących przedmiotem obrad Rady lub komisji 

· przygotowywanie merytoryczne i organizacyjne sesji rady i posiedzeń komisji 

· współpraca z Przewodniczącym rady , jego zastępcami  i przewodniczącymi komisji 

· wykonywanie czynności związanych z przedkładaniem w ustawowym  terminie uchwał rady organom nadzoru oraz do ogłoszenia 

· prowadzenie zbioru uchwał rady Gminy oraz zbioru prawa miejscowego 

· prowadzenie rejestru wniosków Rady , Komisji oraz interpelacji  radnych 

· prowadzenie rejestru wniosków i postulatów wyborców kierowanych do rady 

· prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Rady 

· kierowanie uchwał Rady do podmiotów odpowiedzialnych za ich wykonanie 

· udzielanie technicznej pomocy radnym w wykonywaniu mandatu 

· opracowywanie dla Wójta , Przewodniczącego Rady analiz , sprawozdań 

· sporządzanie wyciągów z sesji i przekazywanie do poszczególnych stanowisk , po wcześniejszym zaakceptowaniu przez Przewodniczącego rady Gminy 

               ROZDZIAŁ  VIII

ORGANIZACJA DZIAŁALNOSCI KONTROLNEJ 

                                         § 34

System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzna i zewnętrzną

                                         § 35

Kontrolę wewnętrzna w Urzędzie wykonują : 

1. Wójt Gminy – w zakresie określonym w ustawie o finansach publicznych i rachunkowości ( Wójt może upoważnić Skarbnika Gminy lub Zastępcę do wykonania takiej kontroli w jego imieniu )  

2. Skarbnik Gminy – w zakresie prawidłowości gospodarowania środkami budżetowymi  

3. Sekretarz Gminy – w zakresie funkcjonowania  Referatów i samodzielnych stanowisk , przestrzegania przepisów kodeksu postępowania administracyjnego 

    i   instrukcji kancelaryjnej , dyscypliny pracy .

4. Kierownicy Referatów – w zakresie działania Referatu w stosunku do pracowników Referatu  .

5. Komisja Rewizyjna w zakresie ustalonym przez Radę Gminy . 

                                     § 36

1 . Kontrola zewnętrzna obejmuje sposób realizowania zadań przez gminne 

      jednostki organizacyjne .

2 . Kontrolę zewnętrzną sprawują pracownicy według ustalonego zakresu czynności 

     w oparciu o wytyczne Wójta ustalające zakres tematyczny i sposób wykonania 

      czynności kontrolnych i na podstawie upoważnienia Wójta . 

3 . Kontrole finansowe w jednostkach powiązanych z budżetem gminy wykonuje 

     Skarbnik Gminy . 

                                          § 37

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości , ustalenia osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im 

w przyszłości .

                                         § 38

1 . Działalność kontrolna powinna być łączona z udzieleniem instruktażu . 

2 . Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół w dwóch jednobrzmiących 

     egzemplarzach , z których jeden otrzymuje kontrolowany . 

3 . Wyniki kontroli kontrolujący przedkłada Wójtowi Gminy  .

                                          § 39

1 .W Urzędzie prowadzony jest  centralny rejestr przeprowadzanych kontroli 

    zewnętrznych , a dokumenty pokontrolne s  z kontroli wykonywanych przez RIO , 

    NIK i inne jednostki kontrolujące są przechowywane  u Skarbnika Gminy 

     w zakresie  spraw finansowych , a w pozostałych sprawach u Sekretarza Gminy . 

2 . Materiały pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane są pracownikom 

     w formie poleceń , którzy przygotowują stosowne informacje o sposobie ich 

     wykorzystania , w tym  również o sposobie realizacji zaleceń pokontrolnych 

     w zakresie swojej właściwości . 

                                         § 40

Protokóły i wnioski pokontrolne są szczegółowo omawiane na posiedzeniach

Kierownictwa Urzędu . 

      ROZDZIAŁ  IX

TRYB PRZYJMOWANIA I ZAŁATWIANIA  INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI  I AKTA SPRAW
                                          § 41

1 . Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa 

     kodeks postępowania administracyjnego , instrukcja kancelaryjna oraz przepisy 

     szczególne .

2 . Wójt Gminy przyjmuje  :

         w poniedziałki od godz.  7.30 do 8.30

         czwartki od godz. 14.00 do 16.00

3 . Zastępca Wójta i Sekretarz Gminy  w każdy dzień urzędowania . 

4 .Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w KPA

    i przepisach szczególnych .

5 . Pracownicy Urzędu zobowiązani są do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania 

    indywidualnych spraw interesantów , kierując się przepisami prawa oraz realizacją 

    słusznych interesów obywateli . 

6 . Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw ponoszą 

     pracownicy , zgodnie z ustalonymi zakresami czynności .

7 . Pracownicy Urzędu obsługujący interesantów zobowiązani są do należytego 

    i  wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych i prawnych 

    mogących  mieć wpływ na sposób załatwienia spraw , a w szczególności : 

· udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy 

     i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów 

· informowania zainteresowanych o możliwościach załatwienia  ich sprawy

· powiadamiania stron o przyczynie nie załatwienia sprawy w obowiązującym terminie 

· informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania wydanych rozstrzygnięć 

· niezwłocznego załatwiania spraw wypływających z Rady Gminy i jej komisji oraz spraw , które nie wymagają postępowania wyjaśniającego 

· inne sprawy , nie wymienione wyżej winny być załatwiane bez zbędnej zwłoki według kolejności ich wpływu i stopnia pilności 

8 . Każda sprawa otwierająca postępowanie administracyjne wymaga założenia   

      teczki      „akta sprawy”  wraz ze spisem spraw .

9 . Przy pisemnym załatwianiu sprawy stosuje się następujące formy : 

· pisemna 

· komputerowa (elektroniczna) 

· inna np. przy użyciu pieczęci z odpowiednim tekstem , na formularzu

10. Ostateczne załatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez 

       wpisanie w odpowiedniej rubryce daty załatwienia i sposobie  , następnie  

       oznacza symbolem „oz” (ostatecznie załatwione)

11 . Każdy pracownik zobowiązany jest do prowadzenia terminarza .

       Terminarzem może być odpowiedni program komputerowy .

12. Pracownik opracowuje projekty pism , które wraz z aktami danej sprawy 

      przedkłada do  aprobaty kierownikowi referatu , który sprawdza prawidłowość 

      projektowanego załatwienia sprawy , a następnie przedkłada do podpisu 

      Wójta , lub Zastępcy Wójta bądź Sekretarza Gminy , w przypadku udzielenia

      przez Wójta stawnego upoważnienia dla kierownika referaty – daną 

       sprawę podpisuje kierownik referatu z upoważnienia Wójta .

13 . Każde pismo powinno zawierać :

· nagłówek – pieczęć nagłówkowa

· znak sprawy – zgodnie z wykazem akt

· powołanie się na znak i datę pisma , którego odpowiedź dotyczy 

· treść pisma

· parafka pracownika sporządzającego treść pisma 

· podpis Wójta , lub Zastępcy  , bądź Sekretarza lub kierownika referatu upoważnionego przez Wójta 

14 . Korespondencja może być  przekazywana odbiorcy  w postaci pisma  

         wysyłanego:

· przesyłką listową zwykłą , poleconą 

· faksem jako informacja , 

· pocztą elektroniczną 

· osobisty odbiór ,( w tym przypadku odbiorca kwituje na kopii podpisem  z adnotacją „otrzymano dnia „ . 

 15 . Organizacja przyjmowania i  rozpatrywania skarg i wniosków jest określona 

        w Zarządzeniu Wójta Gminy Nr WG-Or – 46/03 z dnia 22 września 2003 roku .

ROZDZIAŁ  X

ZAMAWIANIE , PRZECHOWYWANIE I UŻYWANIE PIECZĘCI URZĘDOWYCH
                                     § 42

1. Ilekroć w obowiązujących przepisach jest mowa o pieczęciach urzędowych  , zwanych dalej pieczęciami – należy przez to rozumieć pieczęć okrągłą z godłem Państwa i odpowiednim napisem w otoku  .

2. Zamawianie pieczęci , o których mowa w pkt. 1 dla potrzeb Wójta i Urzędu Gminy dokonuje się Mennicy Państwowej , kierując się obowiązującymi przepisami  o pieczęciach .

3. Przekazywanie pieczęci uprawnionym pracownikom powinno odbywać się za pokwitowaniem . 

4. Pracownik sekretariatu obowiązany jest prowadzić odpowiednią ewidencję pieczęci , z której powinno wynikać między innymi – jak długo i w czyim użytkowaniu pieczęć się znajduje  .

5. Przechowywanie pieczęci Wójta oraz zaopatrywanie dokumentów Wójta w odcisk tej pieczęci należy do pracownika sekretariatu .

6. Przechowywanie innych pieczęci Urzędu oraz zaopatrywanie nimi dokumentów należy do pracownika , któremu pieczęć została przekazana w użytkowanie .

7. Nie zaopatruje się w odciski pieczęci dokumentów instytucji , które nie wchodzą w skład Urzędu , chyba , że przepis szczególny na to zezwala . 

8. Pieczęcią Wójta mogą być zaopatrywane wyłącznie dokumenty podpisane przez Wójta lub w czasie jego nieobecności przez zastępcę Wójta , lub w wyjątkowych przypadkach za zgodą Wójta przez Sekretarza Gminy . 

9. Do obowiązków osób , którym powierzono przechowywanie  i odciskanie pieczęci należy :   

· sprawdzenie , czy dokument przedstawiony do odciśnięcia na nim pieczęci kwalifikuje się do tego , czy jest podpisany z wskazaniem stanowiska służbowego podpisującego 

· osobiste odciskanie pieczęci 

· przechowywanie pieczęci pod zamknięciem i ochrona pieczęci przed dostępem do niej osób niepowołanych  

· natychmiastowe  poinformowanie kierownictwo Urzędu o kradzieży pieczęci lub jej zagubieniu 

                      § 43

1. Tryb postępowania z aktami niejawnymi i poufnymi regulują odrębne przepisy .

2. Tryb postępowania z aktami tajnymi regulują odrębne przepisy 

3. Tryb postępowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakładowego , tryb korzystania z tych akt oraz organizację pracy archiwum Urzędu określa instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego w urzędach . 

       ROZDZIAŁ XI

  OBIEG  DOKUMENTÓW
                               § 44

1 . Korespondencja wpływająca do Urzędu .

W sprawach prowadzenia dokumentów stosuje się obowiązującą instrukcję kancelaryjną , a ponadto :

· korespondencja wpływająca do Urzędu jest niezwłocznie rejestrowana  w dzienniku korespondencji  , oznacza to :

· nadanie korespondencji pieczęci wpływu i daty wpływu na danym piśmie lub kopercie

· wpisanie do dziennika korespondencji w danym dniu pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczęci wpływu korespondencji

·  wpisanie  do dziennika oznaczeń literowych (symboli) adresata w Urzędzie lub nazwiska pracownika

· przekazanie otrzymanej korespondencji do dekretacji przez Wójta Gminy, ,Zastępcę Wójta lub Sekretarza Gminy  

· sekretariat Urzędu jest odpowiedzialny za przekazywanie korespondencji do poszczególnych pracowników ,

· korespondencja Do Rady Gminy przyjmowana jest w sekretariacie 

     w dzienniku korespondencji Urzędu , a następnie przekazywana do   

     pracownika obsługującego biuro Rady Gminy 

· korespondencja zawierająca jedynie imię i nazwisko adresata bez opatrzenia pieczęcią nadawcy winna być traktowana jako prywatna 

     i nie podlega rejestracji 

· obieg korespondencji tajnej , poufnej , zastrzeżonej określają odrębne przepisy 

2 . Korespondencja wysyłana . 

· korespondencja związana z postępowaniem administracyjnym ,

      lub sądowym jest wysyłana listami poleconymi , za zwrotnym 

      potwierdzeniem odbioru 

· referaty bądź samodzielne stanowiska wysyłają korespondencję zwykłą 

     za pośrednictwem sekretariatu , prowadząc własny rejestr .

ROZDZIAŁ XII

  PRZECHOWYWANIE  AKT

                                  § 45

1 . Akta spraw przechowuje się w archiwum zakładowym .

2 . W referatach przechowuje się akta spraw  zgodnie z instrukcją kancelaryjną .

3 . Kierownik Referatu Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich corocznie  

    opracowuje termin przekazywania akt do archiwum przez poszczególne

    referaty , stanowiska . 

4 . Przekazywania akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego , po 

     szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez odpowiedzialnych 

     merytorycznie pracowników . 

5 . Spisy zdawczo-odbiorcze p[odpisuje pracownik przekazujący i pracownik 

     prowadzący archiwum . 

Postępowanie z aktami  Rady Gminy i jej organów .

                                   § 46

1 . Ogólne przepisy instrukcji kancelaryjnej mają również zastosowanie przy 

     załatwianiu spraw związanych z działalnością rady Gminy i jej organów . 

2 . Protokoły i uchwały Rady Gminy otrzymują w ciągu kadencji kolejne numery ,   

     począwszy od nr ”1” .

3 . Oryginały protokołów , uchwał przechowuje się zbiorach protokołów .

 4 . Po zakończeniu kadencji protokóły ułożone są chronologicznie , kolejno

      latami  , opatruje się spisem spraw .

              ROZDZIAŁ XII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
                                      § 47

1 . Regulamin organizacyjny jest nadawany przez Wójta Gminy zarządzeniem .

2 . Zmiany regulaminu następują w trybie wymaganym do jego wprowadzenia .

3 Wszyscy pracownicy Urzędu mają obowiązek zapoznać się z treścią regulaminu 

    co potwierdzą podpisem.

. 
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