Zarządzenie Nr 14/2004

Wójta Gminy w Dominowie

z dnia 10 września 2004 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Dominowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym / Dz. U. z 2001roku, Nr 142, poz. 1591 ze zmianami / nadaję:

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Dominowie.

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

( 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Dominowie, zwany dalej regulaminem określa:

1/ zakres działania i zadania Urzędu Gminy w Dominowie, zwanego dalej Urzędem,

2/ organizację Urzędu,

3/ zasady funkcjonowania Urzędu,

4/ zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych referatów i stanowisk pracy w Urzędzie.

( 2. Ilekroć w regulaminie mowa o:

1/ Gminie- należy przez to rozumieć Gminę Dominowo,

2/ Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy  Dominowo,

3/ Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Dominowo, Zastępcę Wójta Gminy Dominowo, Sekretarza Gminy Dominowo, Skarbnika Gminy Dominowo.

( 3.1.Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest Dominowo, ul. Centralna 7.

( 4.1. Urząd jest czynny w dniach roboczych: 

a) w poniedziałek od 8,00 do 16,00,

b) od wtorku do piątku od 7,00 do 15,00.

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni powszednie wolne od pracy w czasie uzgodnionym z Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego.

ROZDZIAŁ II

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU
( 5.1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze gminy.

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

1/ zadań własnych,

2/ zadań zleconych,

3/zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej ( zadań powierzonych ) i 

4/ zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia międzygminnnego,

5/ zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.

( 6.1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. w szczególności do zadań Urzędu należy:

1/ przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

2/ wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień- czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy,

3/ zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków, 

4/ przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy, oraz innych aktów organów Gminy,

5/ realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,

6/ zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzeń jej Komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy,

7/ prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie kart do archiwów,

9/ realizacja obowiązków  i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAŁ III

ORGANIZACJA URZĘDU 

( 7. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i stanowiska pracy:

1/ Referat Finansowy (RF),

2/ stanowisko d/s sekretarsko-kancelaryjnych (SK),

3/stanowisko d/s organizacyjno-kadrowych, oraz nadzoru i kontroli (OK),

4/ stanowisko d/s budownictwa, gospodarki komunalnej,

5/stanowisko d/s rolnictwa i ochrony środowiska (ROŚ),

6/stanowisko d/s gospodarczych,

7/ Urząd Stanu Cywilnego - samodzielne stanowisko d/s obywatelskich i wojskowych,

8/radca prawny.

( 8.1 Referat Finansowy dzieli się na stanowiska pracy.

2. Podziału Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wójt w drodze zarządzenia wewnętrznego.

( 9. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU
( 10. Urząd działa według następujących zasad:

1/ praworządności,

2/ służebności wobec społeczności lokalnej,

3/ racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4/ jednoosobowego  kierownictwa,

5/ planowania pracy,

6/ kontroli wewnętrznej,

7/ podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, Referat i poszczególnych stanowisk pracy, oraz wzajemnego współdziałania.

( 11. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

( 12. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.

( 13.1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym. 

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

( 14.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników, oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

3. zasady podpisywania pism przez Wójta i osób upoważnionych określa załącznik nr 2 do regulaminu.

( 15.1. W urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez Referat i wykonywanie obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu. 

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej określa załącznik nr 3 do Regulaminu.

( 16.1. Referat i poszczególni pracownicy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Referat i poszczególni pracownicy są zobowiązani do współdziałania w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY.

( 17. Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności:

1/ reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

2/ prowadzenie bieżących spraw Gminy,

3/ podejmowanie czynności w sprawach  z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

4/ wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu,

5/ zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu, oraz jego pracowników,

6/ okresowe zwoływanie narad z udziałem poszczególnych samodzielnych stanowisk  w  celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań,

7/ koordynowanie działalności samodzielnych stanowisk Urzędu oraz organizowanie ich współpracy,

8/ rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi samodzielnymi stanowiskami w szczególności dotyczącymi podziału zadań,

9/ udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

10/ czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

11/ przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

12/ upoważnianie swojego zastępcy lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w  indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13/ przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od Przewodniczącego Rady Gminy oraz pracowników samorządowych upoważnionych przez Wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14/ ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

15/ wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta  przez przepisy prawa i Regulamin, oraz uchwały rad.

( 18.1. Zastępca Wójta podejmuje czynności Kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta.

2. Zastępca Wójta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

( 19. Do zadań Sekretarza Gminy należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu a  w szczególności:

1/ opracowywanie projektów zmian Regulaminu,

2/ opracowywanie projektów podziału referatu na stanowiska pracy,

3/ opracowywanie zakresów czynności na stanowiska pracy,

4/ nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,

5/ przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawniania pracy Urzędu,

6/ nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał,

7/ wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego, wobec pracowników bezpośrednio mu podległych,

8/ wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

( 20. Do zadań Skarbnika należy:

1/ wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2/ kierowanie pracą Referatu Finansowego,

3/ nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy,

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

5/ współdziałanie w opracowywaniu budżetu,

6/ współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

7/ dokonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.

PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATEM I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI.

( 21. Do wspólnych zadań referatu i samodzielnych stanowisk 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 zadań,

3/ współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,

4/ przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadania,

5/ współdziałanie z pracownikiem d/s organizacyjno- kadrowych oraz nadzoru i kontroli w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego poszczególnych pracowników,

6/ przechowywanie akt,

7/ stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8/ prowadzenie rejestru listów wpływających do referatu i danego samodzielnego stanowiska,

9/ usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

10/ wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta.

( 22. Do zadań Referatu Finansowego należy:

1/ przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy,

oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta,

2/ udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3/ zapewnienie obsługi finansowo księgowej Urzędu,

4/ uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,

5/ przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonywania obowiązków z zakresu sprawozdawczości,

6/ sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

7/ wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

8/ rozliczanie inwentaryzacji,

9/ przygotowywanie sprawozdań finansowych,

10/ wymierzanie i pobór podatków, dzierżaw, czynszów, oraz opłat określonych w odrębnych przepisach

11/ prowadzenie ksiąg rachunkowych,

12/ prenumerata czasopism i dzienników Urzędowych

12/ prowadzenie księgowości innych jednostek finansowanych z budżetu gminy w szczególności OPS i OSP.

( 23. Do zadań na samodzielnych stanowiskach pracy należy:

1/ na stanowisku sekretarsko-kancelaryjnym:

a) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencyjna zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa w tym protokołowanie - spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta i Jego Zastępcę,

d) nadzór nad przechowywaniem pieczęci Urzędowych,

e) przyjmowanie interesantów i organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta, Sekretarzem bądź kierowanie do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu,

f) obsługa centrali telefonicznej,

g) prowadzenie rejestrów sprzedaży i zakupu w zakresie VAT, w tym wystawianie faktur VAT,

h) prowadzenie strony podmiotowej - Biuletynu Informacji Publicznej,

i) redagowanie i prowadzenie strony internetowej Urzędu,

j) rozliczanie biletów autobusowych,

k) sporządzanie deklaracji VAT-7.

2/ stanowisko d/s organizacyjno- kadrowych oraz kontroli i nadzoru:

a) zapewnienie obsługi administracyjnej Rady i jej Komisji, oraz sprawy kancelaryjno techniczne w szczególności:

- przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie komórkami organizacyjnymi materiałów dotyczących projektów uchwał rady i jej komisji, oraz innych materiałów na posiedzenie i obrady tych organów,

- przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę gminy i jej Komisje,

- przygotowywanie materiałów do projektów planu  pracy rady i jej komisji,

- podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań rady, jej komisji i Wójta,

- protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,

- prowadzenie rejestru zarządzeń, uchwał i innych postanowień rady i jej komisji,

- prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

- organizowanie szkoleń radnych,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

c) przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

d) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

e) kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych,

f) ewidencja czasu pracy pracowników

g) prowadzenie ewidencji nagród i kar pracowników,

h) prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

i) opracowywanie zakresów czynności dla pracowników obsługi Gminy,

j) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem robót publicznych i interwencyjnych,

k) prowadzenie sprawozdawczości związanej z zatrudnieniem pracowników Urzędu,

l) zapewnienie warunków do przeprowadzania okresowych ocen pracowników Urzędu,

m) prowadzenie spraw związanych z wyborami,

n) organizowanie  i przeprowadzenie kontroli wewnętrznej.

3/ stanowisko d/s budownictwa,  gospodarki komunalnej:

a/ prowadzenie spraw związanych z zagospodarowaniem przestrzennym gminy,

b/ prowadzenie spraw związanych z planowaniem przestrzennym,

c/ prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem dróg gminnych,

d/ przygotowywanie dokumentacji związanej z przeprowadzaniem przetargów w trybie ustawy o zamówieniach publicznych, oraz innych przetargów,

e/ prowadzenie ewidencji numeracji porządkowej nieruchomości,

f/ nadzorowanie gospodarki energetycznej gminy.

4/ stanowisko d/s rolnictwa i ochrony środowiska:

a) prowadzenie spraw związanych z zagospodarowaniem terenów rolnych,

b) prowadzenie spraw związanych z gospodarką wodno-ściekową,

c) prowadzenie spraw związanych z ochroną i kształtowaniem środowiska w tym: zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów, ochrony środowiska przed odpadami, utrzymanie porządku i czystości,

d) prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi,

 e) zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

5/ stanowisko d/s gospodarczych:

 a) pobieranie opłat za wodę i ścieki,

b) zaopatrywanie Urzędu w artykuły biurowe i środki czystości,

c) sprawowanie kontroli nad gminnym wysypiskiem odpadów  komunalnych,

d) nadzorowanie osób wykonujących roboty publiczne i interwencyjne,

e) rozprowadzanie korespondencji.

6/ Urząd Stanu Cywilnego - samodzielne stanowisko d/s obywatelskich i wojskowych:

a) ewidencja ludności dokumentów stwierdzających tożsamość,

b) rejestracja urodzeń, małżeństw oraz zgonów oraz innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

c) sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

d) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego, oraz zaświadczeń,

e) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński, oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

f) wykonywanie zada wynikających z konkordatu,

g) prowadzenie spraw związanych z obronnością kraju.

7/ Radca prawny wykonuje obsługę prawną Urzędu.

( 24. Pracownicy są odpowiedzialni przed Wójtem za wykonywanie zadań określonych dla poszczególnych stanowisk, a w szczególności za:

1/ zgodność z prawem opracowywanych decyzji,

2/ przygotowywanie projektów zarządzeń i uchwał Rady,

3/ właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów,

4/ terminowe załatwianie spraw,

5/ dokładną znajomość przepisów prawnych w zakresie obowiązującym na danym stanowisku pracy,

( 25. Zasady i tryb postępowania ze sprawami wniesionymi do Urzędu regulują:

kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, oraz przepisy szczególne dotyczące określonych spraw.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

( 26. Regulamin wchodzi w życie z dniem ogłoszenia.

