                    REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

               URZĘDU GMINY W PADWI NARODOWEJ
                                                        Rozdział I

                                  POSTANOWIENIA OGÓLNE

                                                    § 1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej „ Regulaminem „ określa zakres działalności i zasady funkcjonowania oraz kierowania Urzędem Gminy w Padwi Narodowej, zwanym dalej „Urzędem”, strukturę Urzędu, zakres działania samodzielnych stanowisk pracy.

                                                        § 2

Urząd działa na podstawie :

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

2. Ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorządowych (Dz.U  z 

     2001r Nr 142, poz.1593 z późn.zm)

3. Ustawy z dnia 17 maja 1990r o podziale zadań i kompetencji określonych w 

    ustawach  szczególnych pomiędzy organy gminy a organy administracji 

    rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz.U Nr 34, poz.198 z późn.zm)

4. Statutu Gminy Padew Narodowa uchwalonego przez Radę Gminy w Padwi 

    Narodowej w dniu 19.08.2001r Uchwałą Nr XXII/126/01

                                                          §  3

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie – należy rozumieć Gminę Padew Narodowa.

2. Radzie – należy rozumieć Radę Gminy w Padwi Narodowej

3. Wójcie , Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego – należy przez to rozumieć odpowiednio Wójta Gminy Padew Narodowa, Zastępcę Wójta Gminy Padew Narodowa, Sekretarza Gminy Padew Narodowa, Skarbnika Gminy Padew Narodowa, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Padwi Narodowej.

                                                        §  4

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Padew Narodowa.

                                                   §  5

1. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach :

poniedziałek, środa, czwartek, piątek 7.30 – 15.30

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni 

Wolne od pracy w godzinach 9.00 – 16.00.

                                       Rozdział II

 ZAKRES DZIAŁALNOŚCI I ZASADY FUNKCJONOWANIA

                                                  URZĘDU
                                                          §  6

1.Urząd stanowi aparat pomocniczy Rady jej Komisji, Wójta i innych

   organów gminy.

                                                      § 7

Urząd działa w oparciu o następujące zasady :

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 i poszczególne referaty,

8) wzajemnego współdziałania.

                                              § 8

1.Urząd realizuje zadania własne Gminy określone ustawami, statutem 

   gminy, uchwałami rady gminy i zarządzeniami Wójta oraz zadania

        zlecone  z zakresu administracji rządowej, z zakresu właściwości powiatu

        na podstawie porozumień z tymi jednostkami .

2.Pracą urzędu kieruje wójt gminy przy pomocy  Zastępcy Wójta i 

     Sekretarza Gminy.

3..Wykonując wyznaczone przez wójta zadania, Sekretarz Gminy zapewnia 

     w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiązywanie problemów 

     wynikających z zadań Gminy i kontroluje działalność  samodzielnych 

          stanowisk pracy Urzędu realizujących te zadania.

4. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez wójta gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędy i warunki jego działania, a także organizuje pracę Urzędu.

5. Szczegółowe zadania zastępcy wójta określa wójt w drodze zarządzenia.

6. Kierownicy poszczególnych referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań referatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.

7. Kierownicy referatów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.

                                                    §  9

1. Przy załatwianiu spraw w Urzędzie stosuje się postanowienia kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

2. Czynności biurowe i kancelaryjne regulowane są postanowieniami instrukcji czynności kancelaryjnych dla organów  gminy i związków międzygminnych.

                                                          § 10

1. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego 

          przestrzegania.

2.  Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich     obowiązków  są obowiązaniu służyć Gminie i Państwu.

                                                    § 11

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny 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.

                                               § 12

Urząd działa zgodnie z rocznym planem pracy.

                                                § 13

W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne referaty i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.

                                                    § 12

1. Referaty realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Referaty są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

. 

                                                   Rozdział III

                                STRUKTURA URZĘDU GMINY

                                                          § 13

1.W skład Urzędu wchodzą następujące referaty :

1) Referat Organizacyjny - znakowanie pism OOG.

2) Referat Budżetu i Finansów, - znakowanie pism Fn.

3) Referat Gospodarki Komunalnej Rolnictwa i Gospodarki Gruntami, znakowanie pism - RGR

4) Zespół ds. obywatelskich.- znakowanie pism USC, SO.

2.Na czele referatów stoją kierownicy.

3.Referaty dzielą się na stanowiska pracy.

                                                          § 14

W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska Kierownicze :

1. Zastępca Wójta,

2. Sekretarz Gminy, pełniący funkcję Kierownika Referatu Organizacyjnego,

3. Skarbnik Gminy, pełniący funkcję Kierownika Referatu Budżetu i Finansów,

4. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,

5. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego.

Mianowanie jako forma nawiązywania stosunku pracy z pracownikami urzędu gminy jest stosowane wobec kierowników referatów i pracowników na stanowiskach inspektorów w Urzędzie Gminy ( § 97 Statutu Gminy ).

                                                           § 15

Dla zapewnienia właściwego funkcjonowania Urzędu i należytej obsługi obywateli ustanawia się następującą strukturę organizacyjną :   

                                      STRUKTURA  STANOWISK

	L.p.
	Stanowiska kierownicze


	Referaty zespoły
	Samodzielne stanowiska
	Podporządkowana
	Status
	Etat

	1.

2.

3.

4.

5.
	Wójt

Z-ca Wójta

Sekretarz

Skarbnik,

Radca prawny


	
	
	Rada gminy

Wójt

Rada gminy 

Rada gminy

Wójt 
	wybór

powołanie

powołanie

powołanie

umowa zlecenie
	1

1

1

1

1/2

	6.

7.


	
	R.Organizacyjny


	d/s.:

-Organizacyjno-

  kadrowych,

- Kancelaryjnych

  rady gminy,


	sekretarz

sekretarz


	Umowa o pracę,

Umowa,

 
	1

1



	8.

9.


	
	R.Budżetu i Finansów
	d/s.:

-księgowości budżetowej,

- wymiaru podatków i księgowości podatkowej
	skarbnik

skarbnik


	Umowa o

pracę

Umowa o pracę 


	2

3

	10.

11.

12.

13.
	Kierownik
	R.Gospodarki Komunalnej  Rolnictwa i Gospodarki Gruntami
	d/s.:

- rolnych i gospodarki gruntami,

- gospodarki komunalnej i ochrony środowiska,

- budownictwa i melioracji,

-inwestycji i drogownictwa
	wójt

kierownik ref.

kierownik ref.

kierownik ref.
	Umowa o pracę-mianowanie

Umowa o pracę,

Umowa o prace,

Umowa o pracę
	1

1

1

2

	14.

15.

16.
	
	Zespół ds. obywatelskich
	d/s. 

-USC

-ewidencji ludności i działalności gosp

-obrony cywilnej
	wójt

sekretarz

sekretarz
	Powołanie

Umowa o pracę,

Umowa 
	1

1

1

	17.


	
	
	d/s.:

- obsługi urzędu,

konserwacyjnych


	sekretarz

sekretarz
	Umowa,

Umowa,

 
	2

1


                                                   Rozdział IV

ZAKRES ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

                                                           § 16

1. Wójt jest organem wykonawczym gminy.

2. Wójt wykonuje uchwały rady gminy i zadania gminy określone przepisami prawa.

3. Wójt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzędu Gminy.

                                                      § 17

1. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy swojego Zastępcy, Sekretarza

     Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Do zadań wójta gminy należy w szczególności :

     1/ kierowanie bieżącymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urzędem, 

         reprezentowanie Gminy i jej Urzędu na zewnątrz,

     2/ przedkładanie radzie gminy projektów uchwał,

     3/ określanie sposobu wykonywania uchwał,

     4/ gospodarowanie mieniem komunalnym,

     5/ wykonywanie budżetu,

     6/ zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek

         organizacyjnych,

     7/ zaciąganie zobowiązań mających pokrycie w ustalonych w

         uchwale budżetowej kwotach wydatków w ramach upoważnień 

         udzielonych przez  radę gminy.

     8/ dokonywanie wydatków budżetowych.

     9/ zgłaszanie propozycji zmian w budżecie gminy.

   10/ dysponowanie rezerwami budżetu gminy.

    11/ blokowanie środków budżetowych w przypadkach określonych w 

          ustawie. 

    12/ emitowanie papierów wartościowych w ramach upoważnień  

          udzielonych przez organ gminy.

    13/ wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu 

          administracji publicznej.

    14/  podejmowanie decyzji majątkowych dotyczących zwykłego zarządu   

          mieniem Gminy w obowiązującym trybie.

    15/ podejmowanie innych decyzji należących do kompetencji Urzędu ,     

         podpisywanie pism i dokumentów wychodzących na zewnątrz 

         Urzędu.

  16/ nadzorowanie realizacji zadań zleconych z zakresu administracji

          rządowej, 

  17/ upoważnianie pracowników Urzędu do podejmowania w imieniu    wójta gminy decyzji o których mowa w pkt.13.

18/ wykonywanie zwierzchnika służbowego i kierownika zakładu pracy 

           w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników gminnych 

           jednostek organizacyjnych.

19/ zatwierdzanie zakresów czynności i odpowiedzialności pracowników 

           Urzędu.

20/ wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego spośród pracowników

           mianowanych .

21/ rozstrzyganie sporów kompetencyjnych miedzy pracownikami 

          Urzędu,

22/ ogłaszanie budżetu Gminy,

23/ wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Gminy,

24/ organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych 

           i katastrof,

25/ informowanie wojewody o zamiarze przystąpienia Gminy do związku

          międzygminnego.

26/ składanie radzie gminy okresowych sprawozdań z realizacji zadań

           Urzędu oraz informacji o swojej pracy pomiędzy sesjami rady.

                                                     § 18

1. Do zadań Zastępcy Wójta należy w szczególności :
1) zastępowanie Wójta w razie jego nieobecności,

2) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Wójta odrębnym zarządzeniem,

3) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

                                           § 19

Do zadań Sekretarza Gminy należy w szczególności  :

1)   w razie nieobecności Wójta Gminy i jego zastępcy wykonuje ich

      czynności w ramach sprawowania zastępstwa w zakresie udzielonego

      upoważnienia,

1) pełni funkcję kierownika referatu organizacyjnego,

2) przygotowuje projekty regulaminów i zarządzeń związanych z funkcjonowaniem urzędu,

4) opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk,

5) informuje Wójta o konieczności dokonywania zmian personalnych,

6) nadzoruje czas pracy pracowników samorządowych,

7) prezentuje nowoprzyjętych pracowników,

8) dba o wygląd budynku urzędu i jego otoczenia,

9) nadzoruje właściwe wydawanie pieniędzy na materiały biurowe, a ponadto :

  planuje koszty utrzymania urzędu, wykonuje obowiązki w granicach udzielonego mu pełnomocnictwa wójta,

10)  pełni stały nadzór nad funkcjonowaniem urzędu,

11)  przygotowuje tematykę posiedzeń rady gminy,

12)  współpracuje z radą gminy i nadzoruje pracę stanowiska ds. obsługi 

       rady .Jest odpowiedzialny za właściwe przygotowanie materiałów pod 

       obrady sesji.

13)  współpracuje z sołectwami i zapewnia udział przedstawiciela urzędu     na zebraniu wiejskim,

14) organizuje bibliotekę urzędu i dba o stałe uzupełnianie zbiorów urzędu

      w tym przede wszystkim aktów normatywnych,

15) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady gminy,

16) przedstawia wójtowi propozycje powierzania określonych czynności 

      pracownikom, a w szczególności tych, których w dniu opracowania

      regulaminu nie powierzono nikomu i których konieczność wykonania 

      nastąpi w czasie przyszłym,

17) współpracuje z sąsiednimi gminami,

18) przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

19) przyjmuje pisma sądowe i prokuratorskie w przypadku niemożności 

      doręczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

20) prowadzi rejestr skarg i wniosków,

                                             § 20

Do zadań Skarbnika Gminy należy :

pełni funkcję kierownika referatu budżetu i finansów i w tym zakresie  1.Realizuje budżet gminy,

2.Przekazuje pracownikom samorządowym wytyczne do opracowania

   niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego,

3.Przygotowuje projekt budżetu,


4.Dokonuje analizy budżetu i bieżąco informuje wójta o jego realizacji,

5.Dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje

   obieg dokumentów,

6. Zapewnia ochronę mienia komunalnego,

7.Informuje radę gminy o odmowie kontrasygnaty względnie sytuacji, 

    która taką odmowę mogła spowodować,

8. Prowadzi rozliczenia z sołectwami,

9. Na dwa miesiące przed zakończeniem roku budżetowego informuje sołectwa o stanie ich środków finansowych ,

10 Przedstawia propozycje co do mienia sołeckiego i nadzoruje jego       zarządzanie,

11 Realizuje ustawę o finansach publicznych, o podatkach i opłatach lokalnych i opłacie skarbowej.

                                              § 21

Radca prawny realizuje zadania i obowiązki wynikające z regulaminu obsługi prawnej oraz ustawy z dnia 6 lipca 1982r o radcach prawnych.

                                             Rozdział V

             PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI

                                              § 22

1. Do wspólnych zadań referatów należy przygotowanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy w  szczególności : 

1/ prowadzenia postępowania administracyjnego i przygotowanie 

    materiałów oraz projektów decyzji, 

2/ wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu 

     egzekucyjnym w administracji,

3/ pomoc radzie i właściwym rzeczowo komisjom rady i wójtowi w 

    wykonywaniu ich zadań,

4/ współdziałanie ze skarbnikiem przy opracowaniu materiałów 

    niezbędnych do przygotowania  projektu budżetu gminy,

5/ przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o 

    realizacji zadań,

6/ współdziałanie ze stanowiskiem ds. organizacyjno-kadrowych w 

   zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników danego

   referatu,

7/ przechowywanie akt,

8/ stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9/ usprawnienie własnej organizacji metod i form pracy,

         10/ wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez wójta.

2. Ogólne obowiązki Kierowników Referatów i pracowników na samodzielnych stanowiskach pacy :

1) Kierownicy Referatów odpowiedzialni są przed Wójtem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Referatu,

2) Kierownicy referatów pełnią nadzór nad wypełnianiem obowiązków służbowych przez podległych pracowników,

3) W przypadku, gdy kierujący Referatem nie może pełnić swych obowiązków z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, 

    zastępuje go wyznaczony przez niego pisemnie pracownik      referatu.

    3. Pracownicy są odpowiedzialni przed Wójtem za wykonywanie zadań 

        określonych dla poszczególnych stanowisk, a w szczególności za :

1) zgodność z prawem opracowanych projektów decyzji,

2) właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów,

3) terminowe załatwianie spraw,

4) dokładną znajomość przepisów prawnych w zakresie obowiązującym na danym stanowisku.

                                              § 23

Do zadań Referatu Organizacyjnego należy :

 1) zapewnienie  obsługi organizacyjnej i administracyjnej wójtowi,

             sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczególności :

a) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków, petycji oraz innych pism wpływających do Urzędu,

d) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

e) nadzór nad przechowywaniem pieczęci,

f) obsługa przesyłek pocztowych,

g) eksploatacja środków transportu – własnych.

2) prowadzenie archiwum zakładowego,

3) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski

       oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta i  

       Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych referatów,

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa – w tym protokołowanie – spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza,

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

a) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie pracownikami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

b) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy i jej  komisji,

c) przekazywanie za pośrednictwem Sekretariatu – korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

d) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady jej komisji i Wójta,

f) protokołowanie sesji , posiedzeń,

g) prowadzenie rejestru uchwał i innych postanowień Rady i jej komisji,

h) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

i) organizowanie szkoleń radnych i członków komisji Rady ,

j) prowadzenie i udostępnianie obywatelom zbioru przepisów prawnych,

k) udostępnianie obywatelom dostęp do informacji publicznych,

l) wykonywanie zadań związanych z wyborami ławników ludowych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

m) nadzór nad wykonaniem uchwał rady,

6) administracyjno-gospodarcza obsługa Urzędu a w szczególności :

a) utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,

b) analiza kosztów funkcjonowania Urzędu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat z tym związanych,

c) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie w tym materiały biurowe i kancelaryjne,

d) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

e) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

f) prowadzenie księgi inwentarzowej,

g) ochrona przeciwpożarowa Urzędu,

h) zabezpieczenie mienia Urzędu i organizacja ochrony budynku przed włamaniem i kradzieżą,

i) ewidencjonowanie majątku Urzędu, zaopatrzenie oraz prowadzenie spraw gospodarczych,

j) eksploatacja urządzeń technicznych w urzędzie gminy.

7) prowadzenie spraw osobowych pracowników :

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

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,

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

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

e) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,

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

g) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

h) ewidencja czasu pracy pracowników,

i) kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych,

j) prowadzenie akt osobowych kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

k) dyscyplina pracy.

8) organizacja bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie Gminy oraz nadzór w tym zakresie nad jednostkami organizacyjnymi gminy wg odrębnych przepisów :

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

d) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń instrukcji dot. Bhp,

f) rejestracja kompletowanie i przechowywanie dokumentów dot. wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,

g) udział w dochodzeniach powypadkowych,

h) współdziałanie ze Społeczną Inspekcją Pracy ,

i) udział w pracy zakładowej komisji bhp,

9) eksploatacja środków transportu,

10) sprawy informatyki w urzędzie ;

a) wdrażanie i rozpowszechnianie systemów i programów komputerowych,

b) administrowanie siecią komputerową, archiwizacja danych komputerowych,

c) analiza stanu informatycznego w urzędzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy oraz opracowywanie raportów o stanie informatyki, przygotowywanie wniosków oraz  opiniowanie zakupu sprzętu i oprogramowania,   

11) współdziałanie i współpraca z administracją rządową i samorządową powiatu i województwa,

12) sporządzanie projektów struktury organizacyjnej oraz sieci organizacyjnej jednostek organizacyjnych gminy,

13) koordynowanie spraw statystyki państwowej,

14) nadzór nad rozpatrywaniem skarg i wniosków obywateli oraz interpelacji i wniosków radnych,

15) nadzór nad wykonywaniem zarządzeń, instrukcji, decyzji Wójta,

16) tworzenie i wdrażanie Biuletynu Informacji Publicznej,

17) koordynacja zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych.

18) realizacja zadań wynikająca z ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu – organizowanie prac publicznych i interwencyjnych na terenie gminy oraz nadzór nad wykonywaniem tych prac,

19) wykonywanie czynności i zadań w zakresie działań Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego określonych odrębnym zarządzeniem Wójta,

20) realizacja zadań obronnych.

2.Do zadań Referatu Budżetu i Finansów należy :
1)  przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalania budżetu gminy oraz do podjęcia uchwały w sprawie udzielenia absolutorium dla Wójta,

2) udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu gminy, 

3) zapewnianie obsługi finansowo księgowej Urzędu , Ośrodka Pomocy Społecznej, Biblioteki Publicznej i Gminnego Ośrodka Kultury,

4) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu gminy,

5) analiza wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami,

6) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązku w zakresie sprawozdawczości,

7) przyjmowanie sprawozdań jednostek organizacyjnych i sporządzanie z nich sprawozdań zbiorowych,

8) opracowanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu,

9) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

10) rozliczanie finansowe inwestycji,

11) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

12) przygotowywanie sprawozdań finansowych,

13) prowadzenie księgi inwentarzowej ,

14) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

15) prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu Gminy , Ośrodka Pomocy Społecznej, Biblioteki Publicznej i Gminnego Ośrodka Kultury,

16) prowadzenie rozliczenia robót publicznych z Powiatowym Urzędem Pracy,

17) wydawanie zaświadczeń o zarobkach,

18) współpraca z Izbą Obrachunkową Izbami i Urzędami Skarbowymi, ZUS, PZU i Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych,

19) prowadzenie ewidencji majątku trwałego i mienia komunalnego,

20) ewidencja zmian w stanie zmian środków trwałych,

21) naliczanie podatku VAT, sporządzanie dokumentacji i rozliczeń do Urzędu Skarbowego oraz fakturowanie za sprzedaż towarów i usług  z zakresu działania Urzędu Gminy,

22) windykacja należności budżetowych (podatkowych i niepodatkowych)

23) nadzór nad realizacją dochodów gminy,

24) koordynacja zadań w zakresie pobierania opłaty skarbowej w Urzędzie Gminy,

25) prowadzenie ewidencji podatków,

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

27) naliczanie podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie kontroli realizacji zobowiązań podatkowych,

28) prowadzenie księgowości podatkowej,

29) przygotowywanie decyzji dot. podatków i opłat,

30) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

31) wydawanie zaświadczeń o opłacaniu składki na ubezpieczenie rolników dla potrzeb ZUS i KRUS,

32) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

33) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

34) przygotowywanie projektów aktów prawnych dot. podatków i opłat,

35) przygotowywanie sprawozdań dot. podatków i opłat,

36) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

37) przygotowanie projektu wniosku o zaliczanie poszczególnych wsi w gminie do określonego okręgu podatkowego,

38) przygotowanie projektów aktów prawnych wynikających z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowości w tym opracowanie instrukcji obiegu dokumentów księgowych i sprawowanie kontroli,

39) przygotowywanie projektów uchwał wynikających z zadań referatu,

40) nadzór i rozliczenie kosztów oświetlenia ulicznego,

41) rozliczanie kosztów wspólnego użytkowania budynku z BS.

42) Prowadzenie rozliczeń z Powiatowym Urzędem Pracy,

43) wykonywanie czynności i zadań z zakresu działania Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego określonych odrębnym zarządzeniem Wójta,

44) realizacja zadań obronnych.

3. Do zadań Referatu Gospodarki Komunalnej Rolnictwa i Gospodarki Gruntami należy :

1) realizacja zadań wynikających z ustawy o gospodarce      nieruchomościami,

2) zagospodarowanie wspólnot gruntowych,

3) prowadzenie spraw związanych z hodowlą i ochroną zwierząt łownych na podstawie ustawy prawo łowieckie,

4) zwalczanie zaraźliwych chorób zwierzęcych – współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych i organizacja prowadzenia profilaktyki weterynaryjnej,

5) ochrony i kształtowania środowiska w tym :

a) zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,

b) ograniczeń dotyczących maszyn i urządzeń technicznych,

c) ochrony środowiska przed odpadami,

d) utrzymanie porządku i czystości,

6) ochrony gruntów rolnych i leśnych w tym :

a) przeznaczenia gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne,

b) wyłączenia gruntów z produkcji,

c) rolniczego wykorzystania gruntów,

d) rekultywacji nieużytków oraz zdewastowanych i zdegradowanych z użyźniania innych gruntów ,

7) przeciwdziałanie nieformalnemu obrotowi ziemią,

8) koordynacja gospodarki nasiennej oraz współdziałanie ze służbą Państwowej Inspekcji Ochrony Roślin oraz nadzór nad zwalczaniem chwastów chorób i szkodników,

9) rozstrzyganie sporów o przywrócenie stosunków wodnych na gruntach do stanu poprzedniego oraz o przynależność do spółki wodnej wysokość składek , oraz innych świadczeń członków spółki.

10) ochrony powietrza atmosferycznego,

11) współpraca z Izbami Rolniczymi,

12) prowadzenie spraw związanych z dokumentowaniem pracy w gospodarstwie rolnym dla celów pracowniczych i emerytalnych,

13) rozgraniczenie nieruchomości,

14) realizacja zadań związanych z ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii,

15) realizacja zadań wynikająca z ustawy o ochronie przyrody,

16) realizacja zadań wynikająca z ustawy o odpadach,

17) realizacja zadań wynikająca z ustawy o lasach,

18) administrowanie i gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy oraz nieruchomościami budynkowymi zgodnie z ustawą z dnia 21 czerwca 2001 o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobem gminy i o zmianie kodeksu cywilnego :

· przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastępczych,

        -   ustalanie stawki czynszów i opłat za lokale i nieruchomości 

            budynkowe,

-   prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

19)realizacja zadań wynikających z ustawy o własności lokali,

20)realizacja zadań wynikająca z ustawy o zaopatrzeniu w wodę i   odprowadzaniu ścieków,

21) naliczanie podatku VAT sporządzanie dokumentacji i rozliczeń do Urzędu Skarbowego oraz fakturowanie za sprzedaż towarów i usług w zakresie działania Urzędu Gminy,

22) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowaniem gruntami Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa zgodnie z zawartym porozumieniem,

23) prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa ,w tym  nadzór nad miejscami pamięci narodowej i cmentarzami wojennymi,

24) realizacja zadań wynikających z ustawy o utrzymaniu porządku i czystości na wsi,

25) prowadzenie ewidencji zabytków i współdziałanie z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków,

26) realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 9 listopada 2000r o dostępie do informacji o środowisku, jego ochronie oraz ocenie oddziaływania na środowisko w zakresie działania referatu,

27) realizacja zadań wynikająca z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym a w  szczególności :

· przegotowanie materiałów do dokumentów planistycznych gminy,

· koordynacja i obsługa zadań związanych z opiniowaniem i uzgodnieniem dokumentów planistycznych,

· koordynacja i obsługa działań związanych  z wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego 

· przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów oraz      wyrysów,

· prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

· ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wyników tej oceny,

· dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

·   prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi   wynikającymi z ustaleń mpo.

·   prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i 

       zagospodarowania terenu,

      -prowadzenie rejestru decyzji o warunkach  zabudowy i 

            zagospodarowania terenu,

            - rejestrowanie decyzji dot. zagospodarowanie terenu wydawanych

              przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich 

           zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania 

            terenu,

   - opiniowanie projektów podziału nieruchomości,

27) wydawanie pozwoleń na budowę zgodnie z zawartym porozumieniem,

28) nadzór i realizacja inwestycji infrastrukturalnych gminy oraz remontów

           budynków mienia komunalnego w tym budynku Urzędu Gminy,

    29) realizacja zadań wynikających z ustawy o gospodarce energetycznej –   współdziałanie w zaopatrzeniu gminy w niezbędne dostawy energii elektrycznej i gazowej,

30)opracowanie programu usług i rozwoju urządzeń komunalnych,

31) realizacja zadań wynikająca z ustawy o drogach publicznych:

· wnioskowanie w sprawie zaliczenia dróg do właściwych kategorii oraz zmiany tych kwalifikacji,

· projektowanie przebiegu dróg,

- planowanie i finansowanie utrzymania i modernizacji dróg gminnych

               i mostów,

· zarządzanie drogami,

· wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych,

- koordynacja i obsługa współpracy z innymi zarządcami dróg 

   publicznych,

32)  koordynacja procedury zamówień publicznych w Urzędzie Gminy oraz obsługa Komisji Przetargowej,

33) współpraca z sołtysami w zakresie ustalania frontu robót publicznych    w określonych zadaniach inwestycyjno-remontowych, 

34) wykonywanie czynności i zadań działania Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego określonych odrębnym zarządzeniem Wójta,

30) realizacja zadań obronnych.

       3.  Do zadań zespołu do spraw Obywatelskich należy :
1) realizowanie zadań wynikających z realizacji ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

2) prowadzenie rejestru wyborców,

3) występowanie do sądu z wnioskami o ustanowienie kuratora dla osób 

     nieznanych z miejsca pobytu,

4) współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania bezpieczeństwa i porządku publicznego,

5) prowadzenie dokumentacji związanej ze zbiórkami publicznymi,

6) realizacja zadań z ustawy prawo o zgromadzeniach,

7) sprawy postępowań cywilnych i karnych w tym :

a) ustanowienie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobieniu,

b) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym w postępowaniu o zwolnienie z kosztów sądowych,

c) przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora,

d) udzielanie informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na licytację,

e) przyjmowanie obwieszczeń,

8) realizacja zadań wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w tym :

· wykonywanie zadań w zakresie obrony cywilnej,

· współdziałanie z organami wojskowymi,

·   administracja rezerw osobowych w tym rejestracji poboru i ewidencji,

·   orzekanie o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego żywiciela,

· przysługujących żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywania należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych,

· tworzenie formacji obrony cywilnej,

· nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

· świadczeń na rzecz obrony,

9)  udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

10) zakwaterowania sił zbrojnych,

11) realizacja zadań o ochronie przeciwpożarowej,

12) realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

13) realizacja zadań wynikających z ustawy o policji,

14) prowadzenie spraw z zakresu kancelarii tajnej określonych odrębnym zarządzeniem,

15) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

16) prowadzenie ewidencji obiektów świadczących usługi hotelarskie na terenie gminy,

17) realizacja zadań wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi w tym wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

18) realizacja zadań z zakresu ochrony zdrowia i przeciwdziałania patologiom społecznym,

19) prowadzenie spraw związanych z handlem i usługami w zakresie uprawnień gminy w tym ustalanie czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych,

20) realizacja zadań wynikających z ustawy o targach i targowiskach,

21) realizacja zadań wynikających z ustawy o zwalczaniu chorób zakaźnych,

22) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości,

23) prowadzenie sprzedaży znaków opłaty skarbowej, gospodarka drukami ścisłego zarachowania,

                Urząd Stanu Cywilnego

       Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu 

       akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno – opiekuńczych 

       a w szczególności  dotyczących :

24) rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

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

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

27) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

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

29) stwierdzanie legitymacji procesowej wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

30) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

31) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

32) wykonywanie czynności i zadań z zakresu działania Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego określonych odrębnym zarządzeniem Wójta.

Do zadań Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego należy :

a. prowadzenie spraw z ustawy o zwalczaniu klęsk żywiołowych oraz realizacja zadań wynikających z przepisów wykonawczych do ustawy zgodnie z odrębnym zarządzeniem

b. monitorowanie występujących klęsk żywiołowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,

c. realizowanie procedur i programów reagowania w czasie stanu klęski żywiołowej,

d. opracowywanie planów reagowania kryzysowego,

e. przygotowywanie warunków umożliwiających koordynację pomocy humanitarnej,

f. realizowanie polityki informacyjnej związanej ze stanem klęski żywiołowej,

Do zadań Pełnomocnika do spraw Informacji Niejawnych należy :

a/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b/ ochrona systemów i sieci informatycznych,

c/ zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

d/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów

    o ochronie tych informacji,

e/ okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów,

f/ opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

g/ szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Do zadań Radcy Prawnego należy :
a/ zapewnienie zgodności działania urzędu i jednostek podporządkowanych z przepisami prawa,

b/ obsługa prawna organów gminy, urzędu i jednostek podporządkowanych.

                                      Rozdział VI

PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW ORAZ DYSCYPINA

                                   PRACY W URZĘDZIE.

                                                     § 24

Obowiązki i prawa pracowników urzędu określają :

1) ustawa z dnia 22 marca 1990 o pracownikach samorządowych, 

2) Kodeks pracy,

3) Kodeks postępowania administracyjnego,

4) Regulamin pracy urzędu,

5) Postanowienia niniejszego regulaminu.

                                                    § 25

Kierownicy referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy są odpowiedzialni przed Wójtem Gminy za należytą organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadań

                                                       § 26

Tygodniowy wymiar i rozkład czasu pracy określa Regulamin Pracy Urzędu Gminy.

                                                        § 27

 1.Ustalony dla urzędu czas pracy powinien być przez pracowników

   efektywnie wykorzystany,

2.Porządek i organizację pracy, sposób usprawiedliwiania spóźnień i

  nieobecności w pracy oraz udzielania zwolnień od pracy określa Regulamin 

  pracy Urzędu Gminy.

                                                  § 28

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustaleń regulaminu pracy, przepisów BHP i Przepisów p.poż, Wójt Gminy może zastosować karę upomnienia lub karę nagany.

                                                        § 29

Do obowiązków pracownika samorządowego należy sumienne i staranne wypełnianie poleceń przełożonego :

1) jeżeli w przekonaniu pracownika samorządowego polecenie przełożonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawić mu swoje zastrzeżenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonać, zawiadamiając jednocześnie Wójta o tych zastrzeżeniach.

2) pracownikowi samorządowemu nie wolno wykonywać poleceń, których wykonanie według jego przekonania stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami,

3) sposób postępowania skarbnika gminy – głównego księgowego budżetu, który odmówił kontrasygnaty regulują przepisy ustawy o finansach publicznych,

4) pracownik samorządowy nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogły wywołać podejrzenie o stronniczość,

5) pracownik samorządowy jest obowiązany złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej,

6) pracownik samorządowy jest zobowiązany na żądanie kierownika zakładu złożyć oświadczenie o stanie majątkowym,

                                                    § 30

1.  Pracownikowi samorządowemu przysługuje wynagrodzenie stosownie

    do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji

     zawodowych,

2. Pracownikowi samorządowemu przysługuje dodatek za wieloletnią pracę, nagroda jubileuszowa oraz odprawa przy przechodzeniu na rentę inwalidzką lub emeryturę na zasadach określonych w ustawie o pracownikach urzędów państwowych,

3. pracownikowi samorządowemu przysługują świadczenia emerytalne i rentowe na zasadach określonych w przepisach o powszechnym zaopatrzeniu emerytalnym pracowników i ich rodzin.

                                                  § 31

Urlopy wypoczynkowe

1 Pracownikowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w     wymiarze i na zasadach określonych odrębnymi przepisami,

2.  Udzielanie pracownikowi urlopu wypoczynkowego następuje na

           podstawie rocznego planu urlopów wypoczynkowych ,

3.   Plan urlopów ustala kierownik zakładu pracy w terminie do 15 lutego

    każdego roku kalendarzowego, biorąc pod uwagę wnioski złożone przez 

    pracowników oraz konieczność zapewnienia normalnego toku pracy,

4. Plan urlopów powinien mieć na względzie prawidłowy nieprzerwany tok pracy w Urzędzie.

5. Plan urlopów w miarę możliwości powinien uwzględniać, aby pracownicy wychowujący dzieci uczęszczające do szkół mogli korzystać z pierwszeństwa w korzystaniu z urlopów w czasie ferii szkolnych.

6. Urlop powinien być wykorzystany w roku kalendarzowym nabycia do niego prawa.

7. Urlop może być dzielony na części tylko w uzasadnionych przypadkach, w tym ,że jedna część nie może być mniejsza niż 10 dni roboczych.

8. Na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami ustalony w planie może być przesunięty w części lub w całości na inny termin.

9. Na wniosek pracownicy należy udzielić jej urlopu wypoczynkowego bezpośrednio po urlopie macierzyńskim.

10. Ewidencję wykorzystania urlopów jak tez wydania kart urlopowych należy do pracownika do spraw kadr.

11. W sprawach nieuregulowanych stosuje się przepisy Kodeksu Pracy.

                                                   § 32

Nagrody i wyróżnienia.

1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia, w Urzędzie jest tworzony fundusz nagród, z przeznaczeniem na nagrody za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej, pozostający w dyspozycji kierownika Urzędu.

2. Nagrody i wyróżnienia mogą być przyznawane pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy pracy , podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonania zadań zakładu pracy,

3. Do nagród i wyróżnień zalicza się :

1. nagrodę pieniężną,

2. pochwałę pisemną,

3. inne wyróżnienia.

4. Nagrody i wyróżnienia przyznaje kierownik zakładu pracy. Zasady przyznawania nagród pieniężnych określa Regulamin przyznawania nagród. Odpis pisma o przyznaniu nagród i wyróżnień składa się do akt osobowych pracownika.

                                                  § 33

Premie
1. Dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi tworzy się w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia – fundusz premiowy,

2. Wysokość funduszu premiowego, oraz warunki przyznawania i wypłacania określa kierownik Urzędu w Regulaminie premiowania.

                                                   § 34

Odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarna
1. W sprawach odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej pracownika samorządowego w kwestiach nieuregulowanych w ustawie z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorządowych stosuje się odpowiednio przepisy art.34 ust.1 i 3, art.36 ust.6 i art.37 ustawy o pracownikach urzędów państwowych

2   Do pracowników samorządowych mianowanych w kwestiach odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej stosuje się przepisy rozdziału 4 ustawy o pracownikach samorządowych.

2. W kwestiach nie uregulowanych w ustawie o pracownikach samorządowych stosuje się odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy,

3. Spory ze stosunku pracy pracowników samorządowych rozpoznają sądy pracy.

                                                   Rozdział VII

               ZASADY I TRYB PRACY PRZY OPRACOWYWANIU I 

                         WYDAWANIU AKTÓW PRAWNBYCH

                                                  § 35

Akty prawa miejscowego ustanawia rada gminy w formie uchwały.

                                                  § 36

W przypadkach nie cierpiących zwłoki Wójt może wydawać przepisy porządkowe w formie zarządzeń, które podlegają zatwierdzeniu na najbliższej sesji rady gminy.

                                                  § 37

1. Rada gminy podejmuje uchwały w sprawach przewidzianych przepisami prawa i statutem gminy.

2. Wójtowi gminy przysługuje prawo wydawania zarządzeń w celu wykonania uchwał rady gminy i zadań gminy określonych przepisami prawa i statutem gminy,

3. Wójt wydaje akty prawne wewnętrznego urzędowania w formie zarządzeń, komunikatów i okólników. Akty te nie posiadają mocy przepisów prawa miejscowego

                                                 § 38

1. Przepisy prawa miejscowego ogłasza się w trybie ustawy z dnia 20 lipca 2000r o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych (Dz.U.Nr 62, poz.718 z późn.zm)

2. Przepisy prawa miejscowego wchodzą w życie z dniem ogłoszenia, o ile nie przewidują wyraźnie innego terminu.

3. Urząd prowadzi zbiór przepisów prawa miejscowego dostępnych do powszechnego wglądu znajdujących się w siedzibie Urzędu na stanowisku ds. obsługi rady i jej organów.

                                                 § 39

1. Projekt aktów prawnych wewnętrznego urzędowania tj. zarządzeń, komunikatów bądź okólników opracowują pod względem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym właściwe samodzielne stanowiska pracy.

2. Projekt aktu prawnego wydawanego przez Wójta może być konsultowany z organizacjami społecznym, związkami zawodowymi, jeżeli opracowujący uzna to za konieczne bądź wskazane albo obowiązek ten wynika z przepisu szczególnego.

3. Uzgodnienia o których mowa wyżej winny być potwierdzone podpisem złożonym na oryginale projektu aktu prawnego.

4. Opracowany projekt aktu prawnego należy przedłożyć radcy prawnemu do zaopiniowania.

5. Po uzyskaniu wszystkich podpisów projekt aktu prawnego przedstawiony winien być Wójtowi do podpisu.

                                                  § 40

Po podpisaniu aktu prawnego przez Wójta , pracownik odpowiedzialny rejestruje akt prawny nadając mu kolejny numer i zatrzymuje 1 egzemplarz w oryginale do zbioru aktów prawnych.

                                                   § 41

Niezwłocznie po podpisaniu aktu prawnego, lecz nie później niż w ciągu 7 dni akt prawny przesyła się do właściwych organów bądź jednostek.

                                                    § 42

Akt prawny podlegający publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Podkarpackiego przygotowuje się pod względem technicznym do publikacji i przesyła właściwej jednostce.

                                                      § 43

Ewidencję i zbiór aktów prawnych organów władzy prowadzi Sekretarz Gminy.

                                          Rozdział VIII

              ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZĘDU

.                                                      § 44

1. Zasady podpisywania decyzji i pism.

1) Wójt Gminy osobiście rozstrzyga, ostatecznie aprobuje i podpisuje :

     a/ dokumenty przedstawione pod obrady Rady Gminy oraz odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

b/ zarządzenia porządkowe mające charakter aktów prawa miejscowego oraz zarządzenia w innych sprawach,

c/ sprawy związane z wykonywaniem funkcji kierownika Urzędu Gminy oraz zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu Gminy i kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

d/  wystąpienia, informacje, sprawozdania i wszelkiego rodzaju korespondencję kierowaną do Wojewody Podkarpackiego i kierowników urzędów administracji zespolonej i niezespolonej,

e/ odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne,

f/  wystąpienia własne i zalecenia przekazywane jednostkom nie podporządkowanym,

g/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące funkcjonowania Urzędu i kierowników jednostek podporządkowanym,

h/ dokumenty dotyczące spraw obronnych,

i/ korespondencję z placówkami dyplomatycznym i konsularnymi,

j/ zakresy czynności pracowników,

k/ imienne upoważnienia udzielone pracownikom do załatwiania spraw w jego imieniu oraz pełnomocnictwa procesowe,

l/ inne pisma zastrzeżone do podpisu Wójta Gminy odrębnymi przepisami.

2. Wójt Gminy wydaje i podpisuje decyzje administracyjne w sprawach z      zakresu administracji publicznej. 

3. Zastępca Wójta Gminy i Sekretarz Gminy podpisują :
a/ w czasie zastępstwa wykonywanego w przypadku nieobecności Wójta Gminy dokumenty zastrzeżone do jego osobistej aprobaty wyszczególnione w ust.1 i 2 

b/ dokumenty w sprawach należących do ich zadań określonych  w § 14 i 15 regulaminu

4. Skarbnik Gminy podpisuje wszelkiego rodzaju korespondencję w sprawach finansowych nie zastrzeżonych do osobistego podpisu Wójta Gminy,

5. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Wójta Gminy, jego Zastępcy i Sekretarza Gminy powinny być uprzednio parafowane na kopii pisma przez kierowników referatów i pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy.

6. Kierownicy referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisują :
a/ korespondencję zawierającą odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,

b/ sprawy i decyzje, które załatwiają na podstawie imiennego upoważnienia udzielonego przez Wójta Gminy.

2. Obieg dokumentów, organizacja przyjmowania, rozpatrywania 

    indywidualnych spraw obywateli w Urzędzie.
                                                        § 45

1/ Obieg dokumentów odbywa się w systemie bezdziennikowym zgodnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną ,

2/ Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków odbywa się na następujących zasadach :

     a/ w sprawach skarg i wniosków strony przyjmowane są codziennie przez kierownictwo i pracowników urzędu,

     b/ ewidencjonowanie skarg i wniosków oraz okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia należy do kierownictwa Referatu Organizacyjnego,

     c/ odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli podlegają osobistej aprobacie i są podpisywane przez Wójta Gminy, a w przypadku jego nieobecności przez Zastępcę Wójta Gminy lub Sekretarza Gminy.

                                                    § 46

1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie postępowania administracyjnego oraz w przepisach szczególnych,

2. Pracownicy Urzędu są odpowiedzialni do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

                                                          § 47

1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa KPA, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne,

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w dzienniku wpływu dokumentów prowadzonym przez sekretariat i rejestrach spraw prowadzonym przez poszczególne stanowiska pracy.

                                                      § 48

Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do :

1. udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnieniu treści obowiązujących przepisów,

2. rozstrzygnięcia sprawy w miarę możliwości na miejscu w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia sprawy,

3. informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,

4. powiadomienia o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieczności,

5. informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć,

6. interesanci mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, faksem i e-mailem.

3. Organizacja kontroli wewnętrznej.
                                                   § 49

W Urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.

                                                    § 50

1. Kontrola wewnętrzna połączona z instruktażem jest prowadzona przez :

a/ Wójta Gminy w ramach sprawowanego ogólnie nadzoru nad funkcjonowaniem  Urzędu wynikającego z pełnienia funkcji Kierownika Urzędu Gminy,

b/ Zastępcę Wójta Gminy i Sekretarza Gminy w zakresie wyznaczonym przez Wójta Gminy,

c/ Skarbnika Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacją wydatków jednostek organizacyjnych gminy,

d/ Radcę prawnego w zakresie przestrzegania prawa,

e/ Kierowników referatów w zakresie zadań realizowanych przez podległych pracowników. 

2. Z przeprowadzonej kontroli osoby wymienione w ust. 1 pkt.b-e 

Sporządzają krótką notatkę, zapoznają z wynikami Wójta Gminy i przedkładają mu w tej sprawie swoje propozycje i uwagi.

4. Wykorzystanie wyników kontroli należy do Wójta Gminy.

                                                    § 51

1. Osoby prowadzące kontrolę wewnętrzną mogą wydawać stosowne polecenia osobom kontrolowanym w zakresie objętym kontrolą ,informując Wójta Gminy o rodzaju wydanego polecenia i terminie jego wykonania,

2. Kontrola realizacji wydanych poleceń należy do kontrolującego.

                                                      § 52

Kontrolę zewnętrzną wykonują :

1. Skarbnik Gminy – główny księgowy budżetu w zakresie przyznanych mu ustawowych upoważnień w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budżetu oraz planu finansowego dla zadań administracji rządowej zleconych gminie oraz prowadzenia działalności finansowej przez jednostki organizacyjne podporządkowane Gminie,

2. Samodzielne stanowiska pracy w zakresie przyznanych przez Wójta pełnomocnictw w stosunku do jednostek podporządkowanych Gminie, a zakresie właściwości rzeczowej.

                                                       § 53

Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wobec przepisów prawa, obowiązkom pracownika i dyscyplinie pracy wymagają sporządzenia protokołu i przekazania sprawy do rozstrzygnięcia Wójtowi Gminy.

3. Zasady planowania pracy.
                                                       § 54

1. Wójt Gminy, Zastępca Wójta oraz Sekretarz Gminy określają główne działania wynikające z aktów normatywnych w gminie, uchwał Rady Gminy, zarządzeń Wójta Gminy oraz wytycznych i zaleceń administracji rządowej w zakresie zadań zleconych. Zadania te określają na naradach i odprawach pracowniczych oraz w formie bieżących poleceń,

2. Realizacja zadań planowanych podlegać będzie okresowej ocenie poprzez prowadzenie kontroli oraz omówienia na naradach i odprawach pracowniczych.

                                                       § 55

1. W ramach zadań planowanych referaty oraz samodzielne stanowiska ujmują organizację narad i spotkań pracowniczych z udziałem sołtysów, przedstawicieli jednostek organizacyjnych, organizacji społecznych i gospodarczych oraz innych podmiotów współdziałających w realizacji zadań gminy,

2. Tematyka narad i spotkań oraz skład uczestników podlega uzgodnieniu i aprobacie Wójta Gminy,

3. Poza naradami planowanym na polecenie Wójta Gminy, Zastępcy Gminy lub Sekretarza Gminy mogą być organizowane narady i spotkania operatywne w miarę potrzeb.

                                                § 56

Narady i odprawy pracownicze są protokołowane, protokoły przechowywane są w Referacie Organizacyjnym.

                                        Rozdział IX

                POSTANOWIENIA KOŃCOWE

                                                § 57

Integralną część niniejszego regulaminu stanowią załączniki określające :

1/ Schemat struktury organizacyjnej Gminy                      - Zał. Nr 1

2/ Schemat struktury organizacyjnej Urzędu Gminy          - Zał. Nr 2

                                                § 58

Obowiązującą wykładnię merytoryczną przepisów niniejszego regulaminu ustala Sekretarz Gminy, wykładnię prawną – Radca Prawny, natomiast sprawy kompetencyjne rozstrzyga Wójt Gminy.

                          Z A R Z Ą D Z E N I E   Nr  10/2002r

                            Wójta Gminy Padew Narodowa 

                                    z dnia 31 grudnia 2002r

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Padwi 

                                            Narodowej.
            Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym (Dz.U z 2001r Nr 142, poz.1591 z późn.zm) z a r z ą d z a m  co następuje :

                                                      § 1

Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Padwi Narodowej stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

                                                      § 2

Traci moc uchwała Nr VI/42/99 Rady Gminy w Padwi Narodowej z dnia 26 marca 1999r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Padwi Narodowej.

                                                      § 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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