Z A R Z Ą D Z E N I E   Nr 0152/12/09

Wójta Gminy we Wręczycy  Wielkiej

z dnia 16 lutego 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) 

zarządzam, co następuje:

§ 1.

Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy we Wręczycy Wielkiej stanowiący załącznika Nr 1 do niniejszego zarządzenia oraz załącznik Nr 2 określający strukturę organizacyjną Urzędu Gminy.

§ 2.

Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikom referatów Urzędu Gminy.

§ 3.

Tracą moc Zarządzenia Wójta Gminy Wręczyca Wielka  Nr:

1) 0152/16/03 z dnia 01 kwietnia 2003r. w spr. nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy

2) 0152/48/04 z dnia 23 czerwca 2004r. w spr. zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy

3)  Nr 0152/88/08 z dnia 29 sierpnia 2008r. w spr. zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy.
                                         § 4. 

Zarządzenie  wchodzi w życie z dniem  01 kwietnia 2009r.

                                                                                                             Zał. Nr 1 do Zarządzenia nr 0152/12/09

                                                                                                                  Wójta Gminy z dnia 16 lutego 2009 r.

REGULAMIN   ORGANIZACYJNY

Urzędu Gminy w Wręczycy Wielkiej

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Wręczycy Wielkiej zwany dalej „Regulaminem” określa zasady organizacji i funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1. Zasady kierowania Urzędem.
2. Strukturę organizacyjną Urzędu.
3. Zasady i tryb pracy Urzędu.
4. Podział kompetencji pomiędzy kierownictwem.
5. Zasady działania referatów.
6. Zasady i tryb opracowania aktów prawnych.
7. Zasady podpisywania pism.
8. Organizacje przyjmowania, rejestrowania i załatwiania skarg i wniosków,
9. Organizację i tryb wykonywania kontroli.
§ 2

1. Urząd Gminy jest jednostką organizacyjną przy pomocy której Wójt Gminy, 

    jako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania. 

§ 3.

Przedmiotem działania Urzędu jest załatwianie spraw publicznych w zakresie zadań własnych i zleconych  określonych w ustawach, statucie gminy, uchwałach Rady Gminy oraz innych zadań przekazanych gminie w drodze porozumień zawartych z organami rządowymi i samorządowymi
§ 4 

Siedzibą Urzędu Gminy jest Wręczyca Wielka
§ 5

 Urząd Gminy działa na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz. U z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U Nr 223 poz. 1458 

c) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U Nr 249 poz. 2104 z późn. zm.)

d) Statutu Gminy Wręczyca Wielka,

e) niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAŁ II

Struktura organizacyjna Urzędu

§ 6

1. Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

2. Kierownikiem Urzędu Gminy jest Wójt. 

3. W skład Urzędu Gminy wchodzą referaty i samodzielne stanowiska.

4. Pracą referatów kierują ich kierownicy.

5. Kierownicy referatów organizują prace tych referatów, ustalają szczegółowy zakres czynności pracowników, kontrolują i nadzorują ich realizację.

4. Kierownicy referatów ponoszą odpowiedzialność wobec Wójta za:

a) organizację pracy oraz skuteczność działania referatów,

b) merytoryczną i formalną prawidłowość, legalność i celowość przygotowanych przez siebie dokumentów i ich rozstrzygnięć,

c) prawidłowe wykonywanie uchwał Rady Gminy i zaleceń Wójta.

5. Kierownicy referatów są Lokalnymi Administratorami Bezpieczeństwa Informacji.

§ 7

1.  W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne, które przy znakowaniu spraw używają następujących symboli:                                                                                                

- OG -  Referat Ogólny                                                                             

- SO -  Referat Spraw Obywatelskich                                                    

- FN -  Referat Finansów                                                                      

- GK  - Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, Handlu i Usług     

- GR  - Referat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Leśnictwa                  

- USC  - Urząd Stanu Cywilnego                                                                            

- KT -  Kancelaria Tajna                                                                                       

- SZ -  Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych, 

- BHP – Służba BHP.                                                                                              

§ 8

Do wykonywania zadań o charakterze socjalnym powołane  są gminne jednostki organizacyjne:

1. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej (GOPS),

2. Gminny Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Oświaty (GZEAO),

1) Gimnazjum w Truskolasach,

2) Gimnazjum w Węglowicach, 

3) Gimnazjum w Wręczycy Wielkiej

4) Szkoła Podstawowa w Borowem

5) Szkoła Podstawowa w Kulejach,

6) Zespół Szkolno-Przedszkolny w Kalei.

7) Szkoła Podstawowa w Węglowicach

8) Szkoła Podstawa w Wręczycy Wielkiej

9) Przedszkole w Truskolasach

10) Przedszkole w Wręczycy Wielkiej

11) Przedszkole w Węglowicach

3. Instytucja kultury - Gminny Ośrodek Kultury (GOK) w skład której wchodzi Gminna Biblioteka Publiczna z filiami w: Truskolasach, Węglowicach, Borowem i Szarlejce.

§ 9

Szczegółową strukturę organizacyjną Urzędu przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ   III

Zasady i tryb pracy Urzędu Gminy.

§ 10

1. Urząd pracuje  w poniedziałki, środy, czwartki i piątki godzinach od 715  do 1515 oraz  we wtorki od 800 do 1600.

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni
 powszechnie wolne od pracy w godzinach od 1000 do 1800. 

3.  Do podstawowych obowiązków pracowników Urzędu Gminy należy:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadań  sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) kompetentne wywiązywanie się ze swoich obowiązków,

4) zachowanie tajemnicy służbowej i podatkowej oraz ochrona zarejestrowanych danych osobowych,

5) zachowanie życzliwości i uprzejmości w kontaktach z obywatelem, zwierzchnikiem i współpracownikami,

6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy, a także poza nią,

7) na żądanie osoby przeprowadzającej kontrolę wewnętrzna pracownicy jednostki kontrolowanej zobowiązani są do udzielenia wszelkich wyjaśnień ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli,

8) pracownik kontrolowany jest zobowiązany do złożenia w ciągu 7 dni wyjaśnień w stosunku do zawartych w protokole ustaleń.

4. Niezależnie od kontroli wewnętrznej na wszystkich stanowiskach pracy obowiązuje  rozliczenie i nadzór służbowy jako specyficzna forma działalności kontrolnej stosowanej przez przełożonych wobec pracowników.

5. Pracownicy przygotowują załatwienie sprawy i ponoszą odpowiedzialność za:

1) dokładną znajomość i stosowanie przepisów prawnych oraz wytycznych obowiązujących w powierzonych im dziedzinach,

2) przestrzeganie terminów załatwiania spraw,

3) prawidłowe określenie w projektach decyzji podstawowych danych zgodnie z KPA,

4) właściwe załatwianie interesantów i stosunek do nich,

5) należyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorów, zarządzeń itp.,

§ 11

Podział zadań pomiędzy referaty, samodzielne stanowiska i jednostki organizacyjne

Do wspólnych zadań referatów, samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy, a w szczególności: 

1. prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

2. pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady, Wójtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań;

3. współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy;

4. przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań;

5. składanie projektów wniosków, propozycji zadań do sfinansowania z funduszy wewnętrznych i zewnętrznych,

6. wydatkowanie środków finansowych zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

7. przekazywanie na stanowisko organizacyjne wymaganych dokumentów celem zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

8. współpraca z organizacjami pozarządowymi,

9. przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,

10.przechowywanie i archiwizowanie akt,

11. stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiązującego jednolitego 

     rzeczowego wykazu akt;

12. usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

13.Realizacja  zadań  w  zakresie  obronności  kraju  oraz  obrony  cywilnej 

     i zarządzania kryzysowego.

14.wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta i Sekretarza.

§ 12

1. Przy załatwianiu spraw Urząd stosuje Kodeks postępowania administracyjnego, o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej.

2. Czynności biurowe i kancelaryjne w Urzędzie, obieg dokumentów wykonywane są w oparciu o Instrukcję Kancelaryjną dla organów gmin i związków międzygminnych

3. Obieg korespondencji tajnej i poufnej określa odrębna instrukcja. 

ROZDZIAŁ  IV

Podział kompetencji pomiędzy kierownictwo Urzędu.

§ 13

Zasady kierowania Urzędem:

1. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wójta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzędu i warunki jego działania, a także organizację pracy Urzędu.

3. Skarbnik Gminy odpowiada za gospodarkę finansową gminy.

§ 14

Kierownikiem Urzędu jest Wójt Gminy.

1. Wójt Gminy kieruje urzędem oraz posiada uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W zakresie kierowania Urzędem Wójt wykonuje osobiście czynności zastrzeżone do jego wyłącznej kompetencji oraz działa przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i kierowników referatów.

3. Wójt organizuje funkcjonowanie Urzędu w sposób zapewniający prawidłową  realizację jego zadań.

4. Wójt planuje pracę Urzędu i nadzoruje wykonywanie zadań.

5. Wójt realizuje zadania polityki kadrowej oraz dba o należyty dobór pracowników Urzędu, ich ocenę oraz skuteczność pracy.

6. Wójt na zasadach określonych prawem gospodaruje środkami na wynagrodzenia pracowników Urzędu, innymi funduszami będącymi w jego dyspozycji w granicach ustalonych w budżecie gminy.

7. Wójt wydaje akty kierownictwa wewnętrznego (zarządzenia wewnętrzne, regulaminy, instrukcje itp.).

8. Wójt reprezentuje na zewnątrz oraz prowadzi bieżące sprawy gminy.

9. Wójt może upoważnić do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu pracowników Urzędu.

10. Wójt udziela pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej 

     kompetencji. 

11. Wójt jest szefem w zakresie zarządzania kryzysowego i ochrony ludności  

     w razie nadzwyczajnych zagrożeń oraz szefem obrony cywilnej gminy.

12. Zapewnia skuteczna kontrolę wewnętrzną Urzędu.

13. Prowadzi nadzór nad prawidłowym przebiegiem procedur przetargowych  – zamówienia publiczne.

14.Wydaje zarządzenia w m.in. w sprawie:

a) regulaminu organizacyjnego Urzędu,

b) procedur kontroli finansowej,

c) instrukcji obiegu dokumentów, 

d) regulaminu pracy, 

e) regulaminu wynagradzania i regulaminu nagród,

f) regulamin funduszu socjalnego,

g) naboru kandydatów na wolne stanowiska,

h) służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego służbę,

i) komisji przetargowych,

15.Nadzoruje ochronę informacji niejawnych.

16.Uczestniczy w sesjach i komisjach Rady Gminy.

17.Wójt Gminy sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością:

· Sekretarza Gminy,

· Skarbnika Gminy,

· Kierowników Referatów

· Pełnomocnika ds. informacji niejawnych,

· Urzędu Stanu Cywilnego,

· Gminnego  Zespołu Reagowania Kryzysowego,

· Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 

· Samodzielnym stanowiskiem ds. środków unijnych

· Służby BHP

· Obsługi prawnej.

§ 15

Sekretarz Gminy zajmuje się sprawami organizacji Urzędu Gminy i w tym zakresie: 
1. współpracuje z Radą Gminy i jej organami w zakresie zapewnienia warunków ich funkcjonowania,

2. opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego

3. rozdziela zgodnie z przeznaczeniem korespondencję i przepisy prawne wpływające do Urzędu, (dekretowanie pism wpływających do Urzędu),

4. nadzoruje czas pracy pracowników, udzielanie urlopów, pracownikom Urzędu, oraz udzielanie innych zwolnień od pracy, 

5. prowadzi książkę kontroli zewnętrznej Urzędu,

6. koordynuje i nadzoruje przebieg prac związanych z wyborami, referendami i spisami statystycznymi,

7. przygotowuje pisemne odpowiedzi na  interpelacje i wnioski składane na  sesji Rady – symbol akt SG.

8. wykonuje obowiązki w ramach udzielonego pełnomocnictwa przez Wójta,

9. wykonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec Wójta Gminy z wyłączeniem nawiązania i rozwiązania stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia.

§ 16  

1. Skarbnik gminy jest kierownikiem Referatu Finansowego, pełni funkcje Głównego Księgowego Budżetu gminy.

2. Skarbnik gminy organizuje gospodarkę finansową gminy, realizuje zadania rachunkowo-księgowe związane z planowaniem i wykonywaniem budżetu oraz nadzoruje i koordynuje prace służb finansowo-księgowych.

3. W szczególności do Skarbnika należy:

a) organizacja gospodarki finansowej gminy,

b) przygotowanie materiałów analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczących projektu budżetu, jego zmian, zasad wykonywania prac oraz wymaganych sprawozdań budżetowych,

c) przekazywania wytycznych do opracowania projektu planu budżetu kierownikom referatów oraz podległych jednostek,

d) organizowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej gminy poprzez zapewnienie planu dochodów, kontrolowanie pod względem finansowym umów w sprawach majątkowych gminy,

e) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentów finansowych,

f) kontrola realizacji budżetu oraz bieżące informowanie Wójta o jego wynikach,

g) koordynowanie i nadzorowanie pracy służb finansowo-księgowych Urzędu,

h) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji rachunkowości i sprawozdawczości finansowej,

i) realizacja podjętych uchwał Rady Gminy dot. gospodarki finansowej, 
j) nadzorowanie całości spraw związanych z gospodarką finansowa gminy, a w szczególności kontrasygnowanie dokumentów stwierdzających czynności prawne mogące spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

k) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych. 

ROZDZIAL V

Zadania referatów Urzędu Gminy 

§ 17

1. Na czele Referatu Ogólnego stoi kierownik Referatu.

2. Do zadań Referatu Ogólnego należą sprawy obsługi, organizacji, funkcjonowania, pracy Urzędu Gminy a w szczególności:

a) obsługa kancelaryjno - sekretarska Rady i komisji oraz Wójta, w tym wykonywanie zadań związanych z wyborami, 

b) reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i wybuchu wojny

c) prowadzenie akt osobowych oraz spraw z zakresu kadr i szkoleń pracowników,

d) załatwianie skarg i wniosków mieszkańców wraz z prowadzeniem ich centralnego rejestru, nadawanie im biegu  oraz sporządzanie okresowych analiz w tym zakresie

e) prowadzenie centralnego rejestru zawartych umów,

f) prowadzenie rejestru obowiązujących przepisów gminnych,

g) organizowanie kontroli wewnętrznej w zakresie zabezpieczenia mienia społecznego,

h) udzielanie informacji o trybie załatwiania spraw w Urzędzie Gminy, obsługa interesantów, wydawanie druków formularzy,

i) przyjmowanie, wysyłka, rejestracja i przekazywanie poczty do poszczególnych referatów

j) organizowanie prenumeraty czasopism,

k) ewidencjonowanie i nadawanie biegu petycjom mieszkańców,

l) prowadzenie spraw kancelarii ogólnej i korespondencji urzędowej,

m) obsługa centrali telefonicznej, faksowej i radiowej,

n) prowadzenie archiwum urzędu,

o) zapewnienie prawidłowych warunków pracy, w tym również utrzymanie porządku i czystości,

p) sprawy gospodarcze i zaopatrzenie materiałowo-techniczne w środki trwałe, pozostałe środki i materiały biurowe,

q) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, znaków identyfikacyjnych dla zwierząt, zaopatrywanie i sprzedaż znaków skarbowych,

r) prowadzenie rejestru pieczęci i gospodarowanie tablicami urzędowymi gminy.

§ 18

1. Na czele Referatu Finansowego stoi Skarbnik Gminy, który jest kierownikiem Referatu.

2. Na Referat Finansowy składa się, wymiar podatków i opłat, księgowość budżetowa i księgowość podatkowa, oraz rozliczenie opłat za wodę i ścieki. 
3. Do zadań Referatu finansowego należy prowadzenie spraw związanych z realizacja budżetu gminy oraz obsługą finansowo-księgowa gminy, a w szczególności:

a) obsługa finansowo-księgowa Urzędu, jako jednostki finansów publicznych,

b) finansowe rozliczenia inwestycji realizowanych przez gminę,

c) opracowywanie projektu budżetu gminy i szczegółowego podziału dochodów i wydatków tego budżetu,

d) realizacja układu wykonawczego i przestrzegania dyscypliny budżetowej,

e) przygotowywanie harmonogramu dochodów i wydatków budżetowych oraz kontrola ich wykonania,

f) opracowywanie projektów uchwał dot. budżetu,

g) opracowywanie projektów programów społeczno-gospodarczych i prognoz finansowych gminy,

h) sporządzanie zbiorczych sprawozdań i bilansów,

i) informowanie Rady Gminy o przebiegu realizacji budżetu gminy,

j) realizacja zadań podatkowych w tym: wymiar  i pobór podatków, opłat i innych należności ustalonych odrębnymi przepisami, a także organizowanie inkasa tych należności,

k) weryfikacja deklaracji podatkowych,

l) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem ulg,  odroczeń i umorzeń oraz zaniechanie poboru podatków i opłat stanowiących dochody gminy,

m) prowadzenie egzekucji obowiązków podatkowych i płatności na rzecz gminy,

n) prowadzenie ewidencji mienia gminy, ewidencji środków trwałych, materiałów i wyposażenia, 

o) rozliczanie inwentaryzacji

p) prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu,

q) prowadzenie całokształtu spraw związanych z podatkiem od towarów i usług (VAT),

r) realizacja ubezpieczeń, funduszy i innych wydatków pracowniczych,

s) prowadzenie rozliczeń z Urzędem Skarbowym,

t) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i innych związanych z wymiarem i poborem należności podatkowych,

u) prowadzenie rozliczeń i windykacji z tytułu dostawy wody  i odbioru ścieków oraz czynszów. 

§ 19

Na czele Referatu Spraw Obywatelskich stoi Kierownik Referatu. Do zadań Referatu należy:

1. w zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej.

a) organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz poboru,

b) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej, gminy oraz innych dokumentów dotyczących przygotowania i działania obrony cywilnej.

c) przygotowanie i zapewnienie działania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skażeń, jak również przeprowadzania okresowych treningów sprawdzających jego funkcjonowanie,

d) tworzenie i przygotowanie do działania formacji obrony cywilnej i wymiany sprzętu obrony cywilnej i umundurowania.

e) zadania w zakresie wojskowego obowiązku meldunkowego,

f) nakładanie i zdejmowanie świadczeń na rzecz obrony, 

2. w zakresie spraw społeczno-administracyjnych:

a) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

b) prowadzenie ewidencji ludności w tym: wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

c) udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych oraz wydawanie zaświadczeń poświadczających miejsce zamieszkania,

d) realizowanie zadań określonych w przepisach o: zbiórkach publicznych i zgromadzeniach, oraz ustawie o imprezach publicznych.

2. W zakresie realizacji ustawy przeciwpożarowej:

a) zapewnienie na terenie gminy zasobów wody do gaszenia pożarów,

b) zapewnienie jednostkom OSP środków, pomieszczeń i niezbędnych przedmiotów,

c) prowadzenie rejestru OSP i zakładowych straży pożarnych,

d) nadzór nad ochroną przeciwpożarową w stosunku do własnych jednostek organizacyjnych gminy,

e) wykonywanie czynności związanych z nakładaniem na osoby fizyczne obowiązku pełnienia wart przeciwpożarowych.

3. Gminny Zespól Reagowania Kryzysowego.

4. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy,

5. W zakresie obsługi informatycznej:

a) administrowanie komputerami i siecią komputerową oraz wdrażanie niezbędnego oprogramowania,

b) usuwanie w miarę możliwości awarii sieci i urządzeń komputerowych,

c) ewidencja oprogramowania komputerowego i nadzorowanie jego legalności. 

d) szkolenie pracowników w zakresie obsługi komputerów i oprogramowania.

e)  kontrola poprawności wprowadzonych przez użytkowników systemu indywidualnych haseł dostępu, częstotliwość ich zmian oraz przechowywania kopii, 

f)  prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczeństwa teleinformacyjnego,

g) współpraca z Pełnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych

h)  opracowywanie zaleceń dotyczących ochrony fizycznej systemów i sieci teleinformacyjnych,

i) analiza potrzeb w zakresie zakupu komputerów i oprogramowania.

j) Informatyk pełni funkcje Administratora Systemu  Informatycznego

k) prowadzenie BIP-u i strony internetowej Gminy.

§ 20

Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, Handlu i Usług. Na czele Referatu stoi Kierownik. Do zadań referatu należy:

W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

a) gospodarka lokalami komunalnymi,

b) sprawowanie nadzoru nad gospodarką czynszową i innymi opłatami za lokale mieszkalne i użytkowe, dodatki mieszkaniowe,

c) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem oświetlenia ulicznego, ulic, dróg i chodników,

d) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i miejscami pamięci narodowej.

W zakresie planowania przestrzennego:

a) organizowanie czynności związanych ze sporządzeniem projektu studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania gminy,

b) przygotowanie analizy wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany planów miejscowych zagospodarowania przestrzennego,

c) organizowanie prac związanych ze sporządzeniem projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego w celu przedstawienia Radzie Gminy wyników tej oceny,

e) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

f) organizowanie czynności związanej z przygotowaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania  terenu na podstawie przepisów planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego.

g) Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

w zakresie handlu i usług;

a) udzielanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

b) uczestniczenie w działaniach na rzecz poprawy jakości obsługi i ochrony konsumenta,

c) ewidencjonowanie działalności gospodarczej i wydawanie w tym zakresie stosownych zaświadczeń,

w zakresie prawa geologicznego i górniczego:

a) opiniowanie udzielania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

b) opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznanie złóż kopalin,

c) opiniowanie projektu prac geologicznych, których wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji,

d) opiniowanie ruchu bądź likwidacji zakładu górniczego,

w zakresie prawa wodnego:

a) udzielanie zakładom zezwolenia na pobieranie za odszkodowaniem z gruntów przybrzeżnych ziemi, żwiru, pisaku, kamienia oraz składowania na tych gruntach materiałów budowlanych, sprzętu itp.

b) ograniczenie w przypadku niedoboru wody w drodze zarządzenia na określonym obszarze pobierania wody do innych celów wody przeznaczonej na zaopatrzenie ludności a także wprowadzenie opłat za przekroczenie ustalonej dla zakładu ilości wody w okresie ograniczeń jej poboru.

Z zakresu  zamówień publicznych.

a) przygotowanie i ogłaszanie przetargów publicznych,

b) przygotowywanie specyfikacji robót objętych przetargiem,

c) przygotowywanie projektów umów z wybranym oferentem, uzyskanie akceptacji radcy prawnego,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentów z zakresu zamówień publicznych.

W zakresie dróg gminnych:

1. Prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem drogami gminnymi, spraw dotyczących utrzymania porządku i czystości na drogach ,ulicach i placach gminnych, a także spraw elektryfikacji gminy sprawy wynikające z ustawy o drogach publicznych, prawa o ruchu drogowym, prawo przewozowe, wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych. 

2. Zadania określone w ust.1 obejmują w szczególności sprawy dotyczące: 

 1) przygotowania projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy, dotyczących  zaliczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii, 

 2) projektowania przebiegu dróg, 

 3) budowy, modernizacji i ochrony dróg, ulic i chodników oraz sprawowania nadzoru w zakresie realizowanych inwestycji i remontów, 

 4) zarządzania drogami i ulicami , 

 5) określania szczegółowego korzystania z dróg, w tym wykorzystywania  pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,  

 6) prowadzenia ewidencji dróg, ulic i obiektów mostowych, 

 7) umieszczania tablic z nazwami ulic i placów, 

    8) utrzymania porządku i czystości na placach , drogach i ulicach,       

  9) zaopatrzenia w energię elektryczną ,  

10) akcji zimowej na terenie Gminy, 

11) występowania z wnioskami w sprawie zmian w sieci komunikacji  masowej i rozkładów jazdy.                                            

 8.w zakresie zaopatrzenie w wodę i odprowadzanie ścieków
a) wykonywanie całości zagadnień z zakresu gospodarki wodno-ściekowej na terenie gminy, 

b) nadzór nad prawidłowym działaniem ujęć wody, hydroforni, przepompowni i oczyszczalni ścieków oraz sieci wodno-kanalizacyjnej.

§ 21

Referat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa, Leśnictwa
1. Referatem kieruje Kierownik Referatu. 

2. Do zadań referatu należy:

1) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomości,

2) wywłaszczanie nieruchomości,

3) obrót nieruchomościami gminy w zakresie:

a) sprzedaży nieruchomości gruntowych i lokalowych,

b) wydzierżawianie i użyczenie nieruchomości,

     c) zamiana gruntu,

d) przygotowanie wszystkich projektów uchwał Rady w zakresie gospodarki nieruchomościami,

e) wykup nieruchomości na rzecz Gminy.

4) Komunalizacja mienia.

5) Regulowanie stanu zgodności zapisów w ewidencji gruntów z księgami wieczystymi.

6) Wnioskowanie o finansowanie z FOGR modernizacji dróg transportu rolnego.

7) Prowadzenie całokształtu spraw związanych z gospodarowaniem zasobami nieruchomości.

8) Naliczanie renty planistycznej.

9) Służb BHP Urzędu Gminy, prowadzenie spraw z zakresu  BHP.

10)Prowadzenie spraw związanych z melioracją i urządzeniami wodnymi oraz współpraca z Gminną Spółką Wodną.

11) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju  napędowego zużywanego do produkcji rolnej,

12) prowadzenie rejestru i oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi oraz wydawanie tablic z nazwami ulic i placów, 

3. W zakresie ochrony środowiska naturalnego i ochrony przyrody:

1. Wydawanie decyzji w sprawie zakazu odprowadzania ścieków do wód i gruntu.

2. Uzgadnianie sposobu postępowania z odpadami innymi niż niebezpieczne.

3. Gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym likwidacja dzikich wysypisk śmieci, organizowanie akcji „Sprzątanie Świata”.

4. Wydawanie decyzji nakazującej użytkownikowi maszyny lub innego urządzenia technicznego wykonywanie czynności zmierzających do ograniczenia ich uciążliwości dla środowiska.

5. Opiniowanie wniosków dotyczących koncepcji, planów ruchu oraz wniosków o obniżenie opłat eksploatacyjnych dla kopalni i zakładów wydobywczych.

6. Wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów.

7. Gospodarowanie zielenią na terenach gminnych.

8. Wydawanie decyzji w sprawie objęcia ochroną przez Radę Gminy obszarów i obiektów przyrodniczo cennych.

9. Wymierzanie kar pieniężnych za naruszenie wymagań ochrony środowiska.

10. Prowadzenie spraw związanych z ochroną roślin i upraw rolniczych.

11. Nadzór nad wyrębem drzew, przebudowa drzewostanu, pielęgnacją i

    ochroną, w tym ochroną przeciwpożarowa lasów.

12. Prowadzenie spraw związanych z gospodarką łowiecką i dzierżawą 

    obwodów łowieckich.

13. Prowadzenie spraw związanych ze zwalczaniem zaraźliwych chorób 

    zwierzęcych.

14. Wydawanie nakazu likwidacji chwastów,

15. Wydawanie nakazu likwidacji upraw maku i konopi.

16. Wydawanie zezwoleń na utrzymywanie psów uznanych za 

17. niebezpieczne.

18. Likwidacja zjawiska bezdomnych zwierząt.

19. Naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska.

20. Inne sprawy przewidziane z przepisach o ochronie środowiska. 

§ 22

Urząd Stanu Cywilnego

Urzędem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC. 

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy wykonywanie zadań i kompetencji zleconych gminie w ustawach: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, oraz przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawców a w szczególności:

1. Załatwianie spraw związanych z zawieraniem małżeństw, rejestracją urodzeń i zgonów.

2. Podejmowanie decyzji lub wydawanie dokumentów urzędowych w sprawach dotyczących:

a) sprostowanie oczywistych błędów pisarskich oraz uzupełnienie aktów stanu cywilnego,

b) zezwoleń na zawarcie małżeństwa poza miejscem zamieszkania stron oraz skrócenie czasu oczekiwania,

c) zdolności prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego małżeństwa za granicą,

d) transkrypcji aktu sporządzonego za granicą.

3. Przechowywanie ksiąg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz powiadamianie o tych czynnościach organów przechowujących odpisy i wtóropisy ksiąg, kartotek, skorowidzów,

4. Prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aktów stanu cywilnego,

5. ustanowienie pełnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne,

6. Ustanowienie pełnomocnika w sprawach o przysposobienie,

7. Składanie na wezwanie sądu, urzędowego poświadczenia dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych,

8. Przyjmowanie ustnych oświadczeń w zakresie rozporządzeń testamentowych.

§ 23

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych

Do zakresu działania samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania środków zewnętrznych należy:
1. poszukiwanie informacji i analiza programów umożliwiających pozyskiwanie dofinansowania pod katem potrzeb gminy, 
2. przygotowanie i opracowanie wniosków pod kątem pozyskania środków pozabudżetowych, oraz sprawozdań w tym zakresie,
3. monitorowanie realizacji zadań inwestycyjnych finansowanych z funduszy krajowych i unijnych,
4. prowadzenie dokumentacji związanej z realizacja powierzonych zadań. 
5. realizacja programu współpracy gminy  z organizacjami pozarządowymi, 
6. prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.
§ 24 

Gminna Komisja Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

Gminna Komisja Rozwiązywania Problemów Alkoholowych realizuje zadania wynikające z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, w tym obsługę komisji ds. przeciwdziałania alkoholizmowi.

§ 25

Obsługa prawna w Urzędzie Gminy

Radca prawny świadczy usługi pomocy prawnej  dla Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych  na podstawie umowy zlecenia. 

Do zakresu działania  radcy prawnego należy w szczególności:
1. opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektów uchwał Rady oraz aktów prawnych Wójta,

2. opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektów umów i porozumień, w których jedną ze stron są organy gminy,

3. opiniowanie aktów prawnych, decyzji wydawanych z upoważnienia organów gminy,

4. sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz Rady, Urzędu i jednostek organizacyjnych gminy, w tym wydawanie opinii prawnych,

5.  sprawowanie zastępstwa procesowego przed sądami powszechnymi i sądem administracyjnym,

6. wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych – pracowników Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych,

7. prowadzenie doradztwa prawnego w sprawach wynikających z funkcji Wójta jako organu nadzorującego jednostki organizacyjne podległe gminie.

§ 26

Kancelaria tajna

Kancelaria tajna stanowi wyodrębnioną komórkę organizacyjną podległą bezpośrednio pełnomocnikowi ochrony danych niejawnych, odpowiedzialną za właściwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie takich dokumentów uprawnionym osobom na podstawie art. 50, 51, 52, 53 ustawy z dnia 8 lutego 1999 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 27

Pion ochrony

1. W Urzędzie tworzy się „pion ochrony”.
2. W skład „pionu ochrony” wchodzą:

1) pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, którego funkcję pełni Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.

2) Kierownik kancelarii tajnej, 

3. Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezpośrednio Wójtowi.

4. Do zadań pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych należy w szczególności:

1) zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych w Urzędzie i gminnych jednostkach organizacyjnych;

2) przygotowanie planu ochrony i jego realizacja;

3) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) współpraca ze służbami ochrony państwa i bieżące informowanie Wójta o przebiegu tej współpracy.

5. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczególności za właściwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentów niejawnych.

ROZDZIAŁ VI Zasady i tryb opracowania aktów prawnych.

§ 28

1. Rada Gminy wydaje akty prawne w formie uchwał.

2. Projekty aktów prawnych wymagają uzgodnienia z Sekretarzem Gminy, Radcą Prawnym a ponadto ze Skarbnikiem Gminy jeśli dotyczą budżetu bądź wywołują skutki finansowe.

3. Projekty aktów prawnych należy opracować zgodnie z uchwała Rady Ministrów z 1991 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej (M.P Nr 44poz. 310).

4. Uchwały Rady Gminy podlegają ewidencji prowadzonej na stanowisku pracy ds. obsługi Rady a  Zarządzenia Wójta na stanowisku zajmujący się kadrami.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obsługi Rady Gminy zapewnia niezwłocznie przekazanie uchwał Rady Gminy do organów nadzoru prawnego.

ROZDZIAŁ  VII  Zasady podpisywania pism urzędowych

§ 29

1. Rozstrzygnięcia podejmują:

1) Wójt Gminy,

2) Sekretarz Gminy, Kierownicy referatów  w ramach udzielonego przez Wójta upoważnienia.

2. Podjęcie rozstrzygnięcia oznacza podpisanie dokumentu będącego materialną postacią rozstrzygnięcia i jest zgodą na zaproponowaną treść dokumentu, sposób i formę załatwienia sprawy.

§ 30

1. Wójt osobiście podpisuje: 

1) zarządzenia,

2) pisma kierowane do Najwyższej Izby kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

3) pisma kierowane do  organów administracji,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski posłów, senatorów i radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące bezpośrednio podległych osób,

6) umowy o prace i zakresy czynności,

7) inne pisma lub dokumenty, które zastrzegł sobie odrębnymi decyzjami,

2. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisują pisma urzędowe w sprawach powierzonych im do prowadzenia nadzoru w niniejszym regulaminie oraz te do których otrzymali upoważnienie.

3. Pozostali pracownicy Urzędu Gminy podpisują pisma urzędowe w ramach upoważnień Wójta.

4. Wykaz wydanych przez Wójta upoważnień do podpisywania pism urzędowych i decyzji administracyjnych prowadzi pracownik ds. Kadr.

5. Pisma Wójta, Sekretarza i Skarbnika Gminy rejestrowane są w komórkach i na stanowiskach pracy, które przygotowały projekty tych pism.

§ 31

1. Pracownicy parafują dokumenty przez siebie przygotowane.

2. Przez „parafowanie” należy rozumieć podpisanie projektu dokumentu urzędowego lub korespondencji przez pracownika bezpośrednio załatwiającego sprawę.

3. Przez „aprobatę: należy rozumieć wyrażenie przez osobę do tego upoważnioną zgody na treść, sposób i formę załatwienia sprawy.

ROZDZIAŁ VIII

Organizacja przyjmowania, rejestrowania i załatwiania skarg i wniosków

§ 32

1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godz. 12.00 do 16,15.

2. Sekretarz Gminy i Kierownicy referatów przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia w ramach swoich możliwości czasowych.

3. Poszczególni pracownicy przyjmują interesantów w ciągu całego dnia pracy Urzędu.

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

5. Referat Ogólny prowadzi  Rejestr skarg i wniosków wpływających do urzędu w tym również skarg zgłoszonych w czasie przyjęć interesantów przez Wójta, Sekretarza Gminy i kierowników referatów. 

ROZDZIAŁ IX   Organizacja i tryb wykonywania kontroli 

§ 33

Zadaniem kontroli jest:

1. Ocena zgodności działania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa.

2. Ocena zadań wynikających z aktów prawnych, uchwał Rady Gminy, postanowień i wniosków jej organów oraz zarządzeń Wójta.
1. Ocena ochrony tajemnicy i postępowanie z dokumentacją stanowiącą tajemnice państwowa, służbowa i podatkową.

2. Ujawnienie niewykorzystanych rezerw, nadużyć i niegospodarności.

3. Ocena inwentaryzacji środków trwałych i przedmiotów nietrwałych. 

4. Analiza dochodów, wydatków i kosztów.

5. Ocena gospodarki materiałowej.

§ 34

1. Prawo zlecenia kontroli posiadają:

1) Wójt i Sekretarz Gminy na podstawie upoważnienia  Wójta. 

2) Kierownicy referatów wykonują czynności kontrolne w zakresie właściwości rzeczowej na podstawie zlecenia Wójta i na podstawie rocznych planów kontroli zatwierdzonych przez Wójta.

2. Ustalenia kontroli dokonuje się w formie protokołu, do którego dołącza się wykaz ustalonych wniosków.
§ 35

1. Prawo podpisania wystąpień pokontrolnych przysługuje osobom upoważnionym do zlecania kontroli.

2. Szczegółowe zasady i tryb organizacji i wykonania kontroli określa Wójt w drodze zarządzenia.

§ 36

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli finansowej w Urzędzie Gminy określają „Procedury kontroli finansowej” wprowadzone odrębnym Zarządzeniem Wójta Gminy. 
ROZDZIAŁ X 

 Przepisy końcowe

§ 37

Sekretarz Gminy prowadzi ewidencję kontroli zewnętrznej (NIK, RIO, Wojewoda).

§ 38

Zakresy działania jednostek organizacyjnych Gminy regulują statuty zatwierdzone przez Radę Gminy w obowiązującym trybie. Jednostki organizacyjne posiadają własne regulaminy organizacyjne.

§ 39

Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych rozstrzyga Wójt.

§ 40

Wykaz obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników Urzędu zawierają zakresy czynności tych pracowników.

§ 41

Sprawy porządkowe i dyscyplinarne pracowników Urzędu regulują postanowienia regulaminu pracy.

§ 42

Na okres nieobecności pracowników w pracy ustalono zastępstwo, a w razie innej potrzeby zastępstwo wyznacza bezpośredni przełożony.

§ 43

Zmiany postanowień Regulaminu dokonywane są w trybie jego nadania.

§ 44

Nie wymagają zmiany regulaminu zmiany  upoważnień kierowników referatów i zadań poszczególnych pracowników wynikające z aktów wyższego rzędu obowiązujących po wejściu w życie niniejszego Regulaminu.

§ 45

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzą w życie z dniem 1 kwietnia 2009 r. 
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