Regulamin

Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Chmielniku

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1.

Urząd Miasta i Gminy w Chmielniku jest jednostką organizacyjną przy pomocy której Burmistrz Miasta i Gminy Chmielnik wykonuje swoje zadania.

§ 2.

Siedzibą Urzędu jest miasto Chmielnik.

§ 3.

 Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

· radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Chmielniku

· burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy

· zastępcy burmistrza- należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy

· sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy

· skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy

· urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy

§ 4.

Urząd realizuje zadania:

1. Własne gminy wynikające ustawy o samorządzie gminnym

2. Inne wynikające z ustaw szczególnych.

3. Zadania wymienione w pkt 1 i 2 wykonują wydziały bądź inne komórki organizacyjne stosownie do ich merytorycznych zakresów działania.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

§ 5.

W skład Urzędu wchodzą wydziały i samodzielne stanowiska oraz inne równorzędne komórki organizacyjne:

1. Wydział Organizacyjny – symbol Org

2. Wydział Finansowy – symbol Fn

2.1 Referat ds. Obsługi Szkół i Przedszkoli – symbol OszP

3. Wydział Inwestycji – symbol In

4. Wydział Rolnictwa i Gospodarki Gruntami- symbol RGG

5. Wydział Budownictwa i Ochrony Środowiska – symbol BOŚ

6. Wydział Spraw Obywatelskich – symbol SO

6.1. Straż Miejska – symbol SM

7. Samodzielne Stanowisko ds. Handlu Usług i Obrony Cywilnej

· symbol SHUOC

8. Urząd Stanu Cywilnego – symbol USC

9. Pion Ochrony 

§ 6.

Nazwa Stanowiska 




Liczba etatów

1. Burmistrza Miasta i Gminy







1

2. Zastępca Burmistrza Miasta i Gminy





1

3. Sekretarz Gminy








1

4. Skarbnik Gminy








1

Wydział Organizacyjny

1. Naczelnik










1

2. Zastępca Naczelnika








1

3. Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr





1

6. Stanowisko ds. obsługi sekretariatu






1

7. Stanowisko ds. obsługi kancelarii






1

8. Kierowca samochodu osobowego






1

9. Sprzątaczka 









2

Wydział Finansowy



1. Zastępca Skarbnika ds. dochodów
`





1

2. Zastępca Skarbnika ds. wydatków






1

3. Stanowisko ds. księgowości budżetowej





3

4. Stanowisko ds. księgowości podatkowej





2

5. Stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat




2,5

6. Stanowisko ds. obsługi kasy 







1

Referat ds. Obsługi Szkół i Przedszkoli 

1. Kierownik – Główny księgowy






1

2. Inspektor ds. oświaty 








1/2

3. Stanowisko ds. płac








1

4. Stanowisko ds. księgowości budżetowej





1

Wydział Inwestycji 

1. Naczelnik










1

2. Zastępca Naczelnika








1

3. Kierownik ds. robót publicznych






1

4. Stanowisko ds. magazynowych






1

5. Stanowisko ds. gospodarki materiałowej





1

Wydział Budownictwa i Ochrony Środowiska 

1. Naczelnik










1

2. Zastępca Naczelnika








1

3. Stanowisko ds. ochrony Środowiska





1

4. Stanowisko ds. zamówień publicznych





1

5. Stanowisko ds. budownictwa 






1

Wydział Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

1. Naczelnik










1

2. Zastępca Naczelnika








1

3. Stanowisko ds. geodezji







1

4. Stanowisko ds. gospodarki gruntami





1

5. Stanowisko ds. komunalizacji mienia





1

Wydział Spraw Obywatelskich

1. Naczelnik










1

2. Stanowisko ds. dowodów osobistych i ewidencji ludności


1

3. Stanowisko ds.  ewidencji ludności






1

4. Straż Miejska 









3

Urząd Stanu Cywilnego

1. Kierownik USC








1

2. Zastępca Kierownika USC






1

Samodzielne Stanowisko ds. handlu, Usług i Obrony Cywilnej 

1

§ 7.

Liczba etatów w poszczególnych wydziałach i komórkach organizacyjnych może ulegać zmianie w ramach  ogólnej liczby etatów stosownie do aktualnych potrzeb i możliwości.

§ 8.

Wydziały prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Burmistrza.

§ 9.

Ogólny zakres działania wydziałów Urzędu polega na:

1. Przygotowaniu projektów uchwał, materiałów sprawozdań i analiz pod obrady Rady, dla potrzeb Burmistrza bądź Zastępcy Burmistrza.

2. Realizacji zadań wynikających z uchwał Rady, zarządzeń Burmistrza, poleceń Burmistrza.

3. Koordynacji i stymulowania procesów rozwoju społeczno-gospodarczego gminy.

4. Opracowaniu projektów planów realizacji przedsięwzięć gospodarczych społecznych oraz przygotowywaniu okresowych ocen i informacji.

5. Współdziałaniu z organami rządowej administracji, samorządem powiatowym i wojewódzkim, organizacjami społecznymi, zawodowymi
i gospodarczymi.

6. Współpracy z komisjami Rady w zakresie kompetencji wydziałów.

7. Wykonywaniu na polecenie Burmistrza innych zadań w sprawach nie objętych zakresem działania wydziałów.

ZAKRES CZYNNOŚCI

§ 10.

Do podstawowego zakresu działania poszczególnych wydziałów
i samodzielnych stanowisk należy:

1. Do zadań Wydziału Organizacyjnego należy:

1.1. Obsługa działań Burmistrza poprzez:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu,

b) prowadzenie spraw osobowych,

c) prowadzenie spraw związanych z:

· obsługą rady miejskiej,

· obsługą jednostek organizacyjnych.

1.2. Nadzór, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wniosków
 i interpelacji.

1.3. Zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez Urząd.

1.4. Zapewnienie kontaktu i współpracy z sołtysami.

1.5. Prowadzenie spraw gospodarczych Urzędu w tym:

a) zaopatrzenia materiałowo-technicznego na cele administracyjne Urzędu,

b) prowadzenie biblioteki urzędowej,

c) zapewnienie dla Urzędu niezbędnych pieczęci i stempli, tablic informacyjnych i urzędowych,

d) zapewnienie sprzątania Urzędu.

1.6. Z zakresu spraw kadrowych

a) Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunków pracy z pracownikami Urzędu, pracownikami grupy robót publicznych i prac interwencyjnych 

b) Gospodarowanie etatami osobowymi,

c) Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracowników Urzędu, gminnych jednostek organizacyjnych,

d) Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracowników szkól i przedszkoli.

1.7. Z zakresu obsługi sekretariatu.

a) zapewnienie prawidłowej obsługi interesantów

b) wykonywanie zadań związanych z obsługą Burmistrza oraz Z-cy Burmistrza

1.8. Zakresu obsługi sekretariatu

a) prowadzenie kancelarii Urzędu w tym obsługa faksu, kserokopiarki, telefonów

b) wykonywanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

c) kierowanie obiegiem dokumentów i pism wpływających do Urzędu.

1.9. Prowadzenie poczty elektronicznej Urzędu oraz biuletynu informacyjnego miasta i gminy Chmielnik – strony internetowej.

1.10. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego
w ramach zadań  Wydziału.

2. Do zadań Wydziału Finansowego należy :
2.1. Techniczne opracowanie projektu budżetu gminy.

2.2. Prowadzenie rachunkowości budżetu gminy oraz opracowanie sprawozdawczości finansowej z wykonania budżetu

2.3. Prowadzenie obsługi kasowej i księgowej

2.4. Prowadzenie księgowości jednostek podporządkowanych Radzie,
a nie posiadających odrębnych komórek księgowych

2.5. Naliczanie i egzekwowanie podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie 

2.6. Przygotowanie sprawozdawczości dla Izby i Urzędu Skarbowego , Regionalnej Izby Obrachunkowej

2.7. Organizowanie oraz nadzór nad rachunkowością prowadzoną przez miasto i gminę i jednostki organizacyjne objęte budżetem

2.8. Kontrola jednostek podporządkowanych Radzie prowadzących odrębną księgowość

2.9. Prowadzenie  ewidencji majątku mienia komunalnego

2.10. Zapewnienie ściągalności dochodów z mienia komunalnego

2.11. Nadzór finansowy inkasentów opłaty targowej i prowadzenie dokumentacji księgowej w tym zakresie 

2.12. Przygotowanie analiz, kalkulacji w zakresie sfery materialnej oraz budżetu miasta i gminy

2.13. Czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej

2.14. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego
 
w ramach zadań Wydziału.

Do zadań Referatu ds. Obsługi Szkół i Przedszkoli

2.15. Obsługa administracyjno-finansowa dyrektorów szkół i przedszkoli

2.16. Opracowanie projektów budżetu szkół i przedszkoli

2.17. Opracowanie sprawozdawczości finansowej z wykonywaniem
         budżetów szkół i przedszkoli

2.18. Prowadzenie księgowości szkół i przedszkoli

2.19. Kontrola jednostek podległych

2.20. Prowadzenie ewidencji majątku i mienia szkół i przedszkoli

2.21. Nadzór nad organizacją dowozu dzieci do szkół i przedszkoli

2.22. Przyjmowanie do wykonywania zaleceń organu sprawującego nadzór pedagogiczny

2.23. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego
 
w ramach zadań Referatu.

3. Do zadań Wydziału Inwestycji należy 

3.1. Prowadzenie wszelkich spraw związanych z przygotowaniem,
realizacją i nadzorem inwestycji na terenie miasta i gminy Chmielnik
oraz ich rozliczenie pod względem finansowym i rzeczowym

3.2. Opracowywanie planów remontów, konserwacji i modernizacji dróg
lokalnych,

3.3. Współdziałanie w organizowaniu prac przy zimowym utrzymaniu dróg

3.4 Współpraca z rejonem energetycznym oraz nadzór nad oświetleniem
ulicznym 

3.5. Wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych
i lokalnych miejskich 

3.6. Nadzór nad jednostkami zabezpieczającymi funkcjonowanie gminy

( ciepłownictwo, wodociągi)

3.7. Przygotowanie zakresu robót publicznych i prac interwencyjnych, nadzór nad jego realizacją i rozliczenie. 

3.8. Przygotowywanie projektów umów z wykonawcami na roboty
budowlano-montażowe

3.9. Prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem, realizacją,
nadzorem i rozliczeniem inwestycji oświatowych na terenie miasta
i gminy.

3.10. Prowadzenie spraw w zakresie bhp dla pracowników Urzędu w tym przeprowadzanie wstępnych i okresowych szkoleń oraz prowadzenie postępowań związanych z wypadkami w pracy.

3.11. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego w ramach zadań  Wydziału.

4. Do zadań Wydziału Rolnictwa i Gospodarki Gruntami
4.1. Przygotowanie do sprzedaży, przekazywania w użytkowanie wieczyste użytkowanie, dzierżawy lub najem gruntów gminnych osobom fizycznym.

4.2. Przygotowanie przekazywania odpłatnie w zarząd grunty gminne
komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej.

4.3. Przyjmowanie  i przekazywanie zgłoszeń o podejrzeniu o zachorowaniu
zwierząt na chorobę zakaźną

4.4. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

4.5.Przyjmowanie nieodpłatnie na rzecz gminy nieruchomości wchodzących
 w skład Zasobu Własności Rolnej Skarbu Państwa.

4.6. Przyjmowanie nieodpłatnie na własność gminy budynków mieszkalnych,
 gospodarczych garaży i infrastrukturę mieszkaniową do zasobów
 komunalnych wraz z przynależnymi gruntami oraz dokonywanie ich sprzedaży.

4.7. Przygotowanie do sprzedaży lub oddawanie w wieczyste użytkowanie gruntów, budynków oraz wolnych lokali w drodze przetargu

4.8. Podawanie do publicznej wiadomości publicznej o zarządzonych przez
głównego lekarza weterynarii kraju tymczasowych środków w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania.

4.9. Współpraca z Wojewódzkim Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego

4.10. Prowadzenie spraw dotyczących rolnictwa i leśnictwa wynikających
z ustawowego obowiązku gminy,

4.11. Prowadzenie nadzoru nad wspólnotami gruntowymi

4.12. Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placów i numeracji
porządkowej nieruchomości

4.13. Załatwianie spraw w zakresie rozgraniczenia i podziału nieruchomości

4.14. Przygotowanie decyzji zatwierdzających gleboznawczą klasyfikację
gruntów

4.15. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego
w ramach zadań  Wydziału.

5. Do zadań Wydziału Budownictwa i Ochrony Środowiska należy

5.1. Inicjowanie działań związanych z zagospodarowaniem przestrzennym terenu miasta i gminy Chmielnik.

5.2.Prowadzenie spraw z zakresu opracowania i realizacji miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

5.3. Współpraca przy opracowaniu koncepcji podziału terenów      budownictwa jednorodzinnego i zagrodowego, współudział w przygotowaniu tych terenów, nadzór nad prawidłowym wykonywaniem robót związanych
z tym tematem, udział w postępowaniu formalno-prawnym w zakresie wynikających  z przepisów szczególnych.

5.4.Przygotowanie decyzji o ustaleniu warunków zabudowy
 i zagospodarowania terenu.

5.5. Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji powierzonych przez Starostę na mocy porozumienia.

5.6. Prowadzenie  spraw wynikających z ustawy prawo budowlane

5.7. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska, gospodarki wodnej, ochrony przeciwpożarowej oraz utrzymania porządku i czystości należących ustawowo do gminy.

5.8. Sporządzanie sprawozdawczości do GUS w sprawach prowadzonych przez wydział.   

5.9. Sporządzanie wniosków o dotacje i pożyczki na realizację inwestycji
i remontów, kierowane do Wojewody, Agencji Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa, Wojewódzkiego Funduszu Ochrony
Środowiska i Gospodarki Wodnej oraz innych instytucji.

5.10. Nadzór nad realizacją inwestycji finansowanych ze środków
zewnętrznych.

5.11. Nadzór nad jednostkami zabezpieczającymi funkcjonowanie gminy

( gospodarka komunalna).

5.12. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego
w ramach zadań  Wydziału.

6.Do zadań Wydziału Spraw Obywatelskich należy :

6.1. Wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość.

6.2. Prowadzenie ewidencji ludności.

6.3. Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
lub wymeldowania.

6.4. Prowadzenie spraw wojskowych należących do ustawowych
obowiązków gminy.

6.5. Współpraca oraz nadzór nad ochotniczymi strażami pożarnymi.

6.6. Prowadzenie spraw wynikających z przepisów o stowarzyszeniach.

6.7. Prowadzenie całokształtu spraw nad działalnością Straży Miejskiej

(Zakres działań Straży Miejskiej wynika z przepisów szczególnych

dotyczących straży miejskiej)

6.8. Wykonywanie czynności związanych z przygotowaniem do wyborów rad gmin, rad powiatów, sejmików województw, Sejmu i Senatu, Prezydenta
i referendum.

6.9. Przygotowanie zezwoleń na zgromadzenia i zabawy publiczne.

6.10. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego
w ramach zadań Wydziału.

6.11. Przygotowywanie gminnych uroczystości organizowanych przez Urząd Miasta i Gminy w Chmielniku.

7. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Handlu Usług
i Obrony Cywilnej należy :

7.1 Wykonywanie zaleceń Szefa Obrony Cywilnej

7.2. Kierowanie oraz koordynowanie przygotowań i realizowanie
przedsięwzięć obrony cywilnej 

7.3. Tworzenie formacji obrony cywilnej

7.4. Realizowanie prac związanych z udziałem sił i środków obrony cywilnej

miasta i zakładów pracy w akcjach zapobiegania i likwidacji skutków

klęsk żywiołowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych w rejonie
rażenia

7.5. Prowadzenie ćwiczeń spraw obrony cywilnej w zakresie ustawowo

przewidzianych dla gminy

7.6. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej

7.7. Nadzór nad działalnością targowisk na terenie gminy Chmielnik

7.8. Organizowanie i nadzór nad realizacją  usług w zakresie potrzeb
komunalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

7.9. Współorganizowanie i upowszechnianie imprez związanych z kulturą
turystyką i wypoczynkiem.

7.10. Współdziałanie z wodnym ochotniczym pogotowiem ratunkowym
w zakresie bezpieczeństwa osób kąpiących się i pływających

7.11. Realizowanie zadań wynikających z ustawy o wychowaniu
w trzeźwości.

7.12. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego
w ramach zadań  Samodzielnego Stanowiska..

8.Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy:

8.1. Realizacja zadań wynikających ustaw: prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, kodeksu postępowania administracyjnego, prawa prywatnego międzynarodowego, ustawy o opłacie skarbowej, ustawy
o samorządzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

8.2. Wykonywanie obowiązków kierownika urzędu stanu cywilnego lub jego zastępcy :

a) sporządzanie, ustalenie, odtwarzanie aktów stanu cywilnego ich aktualizowanie oraz wydawanie odpisów i zaświadczeń, wystawianie zaświadczeń o braku przeszkód wyłączających zawarcie małżeństwa
w formie wyznaniowej oraz zaświadczenia, że obywatel polski albo cudzoziemiec nie posiadający żadnego obywatelstwa posiada zdolność prawną wymaganą przez polskie prawo do dokonania czynności stanowiącej podstawę sporządzenia aktu za granicą,

b) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński, braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu, stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia  do sądu
w sprawach możności lub niemożności zawarcie małżeństwa , wstąpieniu w związek małżeński przypadku grożącego niebezpieczeństwa, powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa, uznanie dziecka, uznanie dziecka w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

c) przyjmowanie wniosków i protokołów od obywateli i instytucji
w sprawach odpisów z akt stanu cywilnego, potwierdzenia zgodności danych zawartych we wnioskach o wydanie dowodów osobistych z treścią aktu stanu cywilnego,

d) zezwolenia na udostępnienie upoważnionym przedstawicielom organów państwowych oraz instytucjom naukowym w celu przeglądania ksiąg,

e) przekazywanie ksiąg stanu cywilnego po 100 latach przechowywania
w USC do Państwowego Archiwum,

f) sporządzanie miesięcznych sprawozdań statystycznych dla Wojewódzkiego Urzędu Statystycznego z urodzeń, małżeństw i zgonów.

8.3. Organizowanie uroczystości związanych z nadaniem medali „ Za długoletnie pożycie małżeńskie”.

8.4. Prowadzenie akt spraw w urzędzie stanu cywilnego zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

8.5. Współpraca z polskimi placówkami dyplomatycznymi.

8.6. Współpraca z organami ewidencji ludności i dowodów osobistych.

8.7. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego w ramach zadań USC.

§ 11.

W Urzędzie tworzy się Pion Ochrony.

W skład Pionu Ochrony wchodzą:

1. Burmistrz

2. Zastępca Burmistrza

3. Sekretarz Gminy

4. Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych – osoba prowadząca Urząd Stanu Cywilnego,

5. Pracownicy pionu ochrony- osoby wchodzące w skład Wydziału Spraw Obywatelskich, obrony Cywilnej i Urzędu Stanu Cywilnego

6. Kancelaria Tajna

Do zadań Pionu Ochrony należy

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych

2) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji

5)  okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów 

6) opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowania jego realizacji

7) szkolenie pracowników w zakresie informacji niejawnych.

Do zadań kancelarii tajnej należy :

1) bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie

2) udostępnienie lub wydanie dokumentów oznaczonych „tajne” lub „poufne’ osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa

3) egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne,

4) kontrola przestrzegania właściwego oznaczenia i rejestrowania dokumentów w kancelarii tajnej oraz w Urzędzie 

5) wykonywanie poleceń pełnomocnika ochrony

6) prowadzanie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne, które zostały udostępnione pracownikom.

§ 12

1. Przy Urzędzie, jeśli zajdzie taka potrzeba może być utworzona grupa robót publicznych i prac interwencyjnych, którą kieruje Kierownik ds. Robót Publicznych pod nadzorem Naczelnika Wydziału Inwestycji

2. W  przypadku wzięcia obowiązków zapisanych przy poszczególnym stanowisku przez naczelnika lub zastępcą naczelnika wydziału to nazwa stanowiska zmienia się wg. zakresu

jaki naczelnik przekazuje.







§ 13

Wydziały i samodzielne stanowiska prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji burmistrza.

§ 14

1.Pracownicy zatrudnieni w wydziałach pozostają w bezpośredniej podległości zależnej służbowej pod naczelnikami wydziału i sekretarza, a pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska w bezpośredniej podległości, zależności służbowej burmistrza i sekretarza.

2.Naczelnicy wydziałów pozostają w bezpośredniej zależności służbowej burmistrza i sekretarza.

3.Polecenie służbowe winno być wydawane w kolejności,

o której mowa w ust 1.

4.Jeżeli sprawa wymaga niezwłocznego załatwienia, a zachowanie

drogi służbowej jest niemożliwe lub spowodowałoby zwłokę
w załatwieniu sprawy niedopuszczalną ze względu na interes społeczny lub ważny interes obywatela, pracownik powinien niezwłocznie przystąpić do wykonywania zadania, zawiadamiając o tym swego przełożonego.

§ 15.

Do zadań burmistrza należy m.in.:

1. Kierowanie bieżącymi sprawami Gminy  i kierowaniem Urzędu

2. Reprezentowanie Gminy na zewnątrz i prowadzenie negocjacji
w sprawach dotyczących gminy.

3. Realizacja budżetu.

4. Przedkładanie Radzie projektów uchwał.

5. Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej.

6. Realizowanie polityki kadrowej wspólnie z sekretarzem 

i realizowanie  odpowiedzialności za przestrzeganie przepisów

związanych ze stosunkiem pracy.

7. Składanie oświadczeń woli związanych z prowadzeniem bieżącej

działalności Gminy.

               8. Wydawanie zarządzeń zgodnie z przepisami ustawy o samorządzie
 

gminnym.

9.Wydawanie POLECEŃ dotyczących :

· wewnętrznych regulacji działalności Urzędu,

· powoływanie stosownych komisji w Urzędzie.

Rejestr Zarządzeń i Poleceń Burmistrza prowadzi Wydział Organizacyjny Urzędu.

10.Wykonywanie uprawnień kierownika Urzędu i zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

11.Upoważnienie, z-cy burmistrza, sekretarza lub innych pracowników Urzędu do wydawania decyzji administracyjnych, o których mowa
w pkt 5 w imieniu burmistrza.

12.Wyznaczenie rzecznika dyscyplinarnego.

13.Wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej

14.Przedkładanie uchwał Rady w terminie 7 dni od daty ich przyjęcia

Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

15.Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof.

16.Nadzorowanie spraw związanych z prowadzeniem szkół
i przedszkoli, a także jednostek organizacyjnych gminy.

§ 16.

Do zadań zastępcy burmistrza należy:

1. Prowadzenie wszystkich spraw gminy w imieniu burmistrza
 
w granicach zwykłego zarządu z wyłączeniem zawierania umów zbycia,
 
nabycia nieruchomości i zaciągania zobowiązań finansowych.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu burmistrza.

3. Sprawowanie bezpośredniego nadzoru na wydziałami:


a) Budownictwa i Ochrony Środowiska

b) Inwestycji







§ 17.

Do zadań Sekretarza należy:

1. Nadzorowanie czasu pracy pracowników samorządowych

2. Informowanie burmistrza o konieczności dokonywania zmian personalnych.

3. Prezentowanie nowo przyjętych pracowników

4. Dbanie o wygląd budynku Urzędu i jego otoczenia.

5. Opracowania projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu oraz uaktualnianie go w razie potrzeby.

6. Opracowywanie zakresów czynności dla naczelników wydziałów, oraz proponowanie podziału zadań i kompetencji pomiędzy pracowników poszczególnych wydziałów .

7. Nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych, gospodarki etatami.

8. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracowników.

9. Nadzorowanie kontroli wewnętrznej w Urzędzie.

10. Nadzorowanie właściwego wydawania pieniędzy na materiały biurowe.

11. Sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy w Urzędzie.

12. Współpraca z Radą w zakresie przygotowania materiałów na sesję.

13. Współpraca z sołectwami.

14. Organizowanie biblioteki Urzędu.

15. Nadzór nad prowadzeniem rejestru skarg i wniosków.

§ 18

1. Skarbnik kieruje pracą Wydziału Finansowego i Referatu ds. Obsługi Szkół i Przedszkoli.

2. Do zadań skarbnika należy:

2.1. Przekazywanie naczelnikom wytycznych oraz danych niezbędnych do opracowania projektu budżetu gminy

2.2. Techniczne przygotowanie projektu budżetu gminy

2.3. Dokonywanie analizy budżetu 

2.4. Informowanie Rady o odmowie złożenia kontrasygnaty względnie sytuacji, którą taka odmowa mogła spowodować

2.5. Realizacja ustawy o finansach publicznych, o opłacie skarbowej, 

o podatkach i opłatach lokalnych

2.6. Analizowanie uzyskiwanych dochodów, stawianie wniosków

co do oszczędności i znalezienie źródeł dochodów

2.7. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidłowości bezpośredniemu

przełożonemu

2.8. Nadzór nad realizacją zadań finansowych związanych z obsługą

szkół i przedszkoli

§ 19

Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne między naczelnikami wydziałów.

Propozycje rozstrzygnięcia przedstawia sekretarz.

ZASADY PODPISYWANIA PISM i DECYZJI

§ 20

Upoważnia się z-cę burmistrza, sekretarza do załatwienia spraw w imieniu burmistrza w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu działania Urzędu z wyłączeniem spraw zastrzeżonych  do osobistej aprobaty i podpisu burmistrza.

§ 21

Upoważnia się kierowników jednostek organizacyjnych do załatwienia spraw
w imieniu burmistrza w tym do wydawania decyzji administracyjnych  zakresu działania jednostki z wyłączeniem spraw zastrzeżonych do osobistej aprobaty o podpisu burmistrza.

§ 22

Burmistrz osobiście podpisuje:

1. zarządzenia,

2. polecenia,

3. dokumenty kierowane do organów administracji publicznej,

4. pisma do przedstawicieli dyplomatycznych, 

5. odpowiedzi na interpelacje radnych i posłów,

6. odpowiedzi na skargi i wnioski.

WSPÓŁDZIAŁANIE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH W GMINIE

§ 23

1. Urząd zapewnia obsługę niżej wymienionych jednostek organizacyjnych:

1) Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

2) Samorządowe Szkoły i Przedszkola Miasta i Gminy Chmielnik

3) inne utworzone przez radę w trakcie funkcjonowania regulaminu.

2. Obsługa dotyczy:

1) obsługi księgowo-kasowej

2) prowadzenia spraw osobowych

3) prowadzenia eksploatacji budynków i pomieszczeń.

§ 24

1. Jednostkom organizacyjnym wymienionym w § 23 w zakresie obsługi finansowo-księgowej Skarbnik zapewnia:

1) kompleksowe księgowanie przychodów i rozchodów

2) terminowe regulowanie płatności i egzekwowania wierzytelności

3) sporządzanie listy płac i innych świadczeń

4) planowanie budżetu

5) informacje comiesięczne z realizacji budżetu do 10 dnia każdego miesiąca po miesiącu za okres, którego sprawozdawczość dotyczy,

6) kontrasygnaty zamówień na materiały i usługi

7) prowadzenie analiz finansowych przedsięwzięć statutowych jednostek wymienionych w § 23.

2.W zakresie obsługi osobowej sekretarz zapewnia przy pomocy podległych pracowników Wydziału Organizacyjnego:

1) prowadzenie teczek osobowych,

2) przygotowanie dokumentów osobowych do podpisywania przez kierowników jednostek pod względem merytorycznym i prawnym w tym:

a) terminowe przygotowanie decyzji o przyznaniu nagród jubileuszowych, zmian dodatków stażowych itp.

b) Decyzji kierowników jednostek o awansach i przeszeregowaniu

c) Decyzji o przyjęciach i zwolnieniach pracowników

3) kierowanie do skarbnika kopii decyzji kadrowych o charakterze finansowym.

3.W zakresie eksploatacji  budynków i pomieszczeń naczelnik Wydziału Inwestycji zapewnia przy pomocy zastępcy i podległych pracowników:

1)zapewnienie właściwej eksploatacji budynków Urzędu,

2) zapewnienie ogrzewania, energii elektrycznej i wody,

3)zapewnienie zabezpieczenia na wniosek kierowników
 
jednostek w zakresie bhp i ppoż.

4. W zakresie współdziałania w zaopatrzeniu materiałowym naczelnik Wydziału Inwestycji przy pomocy zastępcy naczelnika i podległych pracowników:

1) współdziałania w zaopatrzeniu w specjalistyczne środki materiałowe

ale odpowiedzialnym jest kierownik jednostki organizacyjnej,

2) zamówienia na materiały i usługi podpisuje kierownik jednostki

organizacyjnej i skarbnik gminy.

5. W zakresie obsługi transportowej jednostek wymienionych w § 23 sekretarz koordynuje zabezpieczenie transportu.







§ 25

1. Skarbnik Gminy ma obowiązek zablokować każdą wypłatę jeżeli jest ona niezgodna z uchwalonym przez Radę budżetem, w zakresie działów klasyfikacji budżetowej, zawiadamiając o tym radę

2. Każdy pracownik ma obowiązek przygotowania dokumentu dla kierownika jednostki organizacyjnej, który jest zgodny
z obowiązującymi przepisami.

§ 26

W przypadku sporów z pracownikami wydziałów i kierownikami dokonuje się uzgodnień z sekretarzem w szczególnych przypadkach z burmistrzem.

 





§ 27

1. Projektami aktów prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminu uchwały rady.

2. Na podstawie upoważnień ustawowych rada wydaje akty prawne powszechnie obowiązujące na terenie gminy ( przepisy gminne)  w formie uchwał.

3. Burmistrzowi przysługuje prawo wydawania zarządzeń  w celu wykonania swoich zadań.







§ 28

1. Projekty aktów prawnych opracowują naczelnicy wydziałów i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Projekty aktów prawnych zawierają uzasadnienie celowości i prawne.

3. Naczelnicy wydziałów oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialni za przygotowanie aktu prawnego obowiązani są do przekazywania projektów zaopiniowanych przez radcę prawnego sekretarzowi najpóźniej 7 dni przez terminem sesji rady.

§ 29

1. Rejestry i zbiory aktów prawnych prowadzi Wydział Organizacyjny

2. W przypadku gdy dokonanie zadań wynikających z aktów prawnych należy do kilku wydziałów  sekretarz wyznacza jeden z wydziałów odpowiedzialny za realizację i koordynację ich wykonania.

§ 30

1. Sprawy wnoszone przez interesantów są załatwiane zgodnie z instrukcją kancelaryjną i kodeksem postępowania administracyjnego

2. Burmistrz przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy czwartek od godz. 9:00 do 14:00.

3. Sekretarz i naczelnicy wydziałów przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia.

4. Czas i porządek pracy Urzędu ustalany jest przez Burmistrza.

5. Czas pracy Straży Miejskiej określa burmistrz odrębnym Zarządzeniem

6. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą naczelnicy wydziałów oraz pracownicy zgodnie z zakresem czynności.

7. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

a) udzielania informacji wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów prawnych i udostępniania akt sprawy stronom postępowania

b) załatwienia spraw obywateli bez zbędnej zwłoki, a w sprawach wymagających postępowania wyjaśniającego nie później niż
w ciągu miesiąca natomiast w sprawach szczególnie skomplikowanych nie później niż w ciągu dwóch miesięcy

c) informowanie zainteresowanych  o stanie załatwienia ich spraw
w  każdym stadium postępowania,

d) powiadamiania zainteresowanego o przedłużeniu terminu załatwiania sprawy, jeżeli zajdzie taka konieczność,

e) informowanie stron o przysługujących im środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć.

§ 31

1. Wydział Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków wpływających do Urzędu.

2. Wydział Organizacyjny zobowiązany jest do dokonywania okresowych ocen zasobu załatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 32.
1. Organizację i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie regulują przepisy instrukcji kancelaryjnej dla Urzędów Gmin.

2. Sprawy wniesione do Urzędu przez obywateli są klasyfikowane
i archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

§ 33

1. Do przeprowadzenia kontroli  upoważnione są:

a) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczących Gminy zleconych przez Radę oraz na podstawie planu pracy.

b) Komisje w sprawach dotyczących ich działania

c) Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzędu.

2. Kontrolę zewnętrzną w zakresie przyznanych przez Burmistrza pełnomocnictw wykonują:

a) Skarbnik w przedmiocie wykonywania budżetu oraz planu finansowego przez jednostki organizacyjne gminy

b) naczelnicy wydziałów w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ich właściwości rzeczowej

3. Z kontroli sporządza się protokół wskazując w nim prawidłowości
i nieprawidłowości. protokół winien być zakończony wnioskami. sporządza się go w trzech egzemplarzach, z których jeden otrzymuje osoba kontrolowana, drugi egzemplarz otrzymuje przełożony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolującego.

Protokół z kontroli przekazuje się za pokwitowaniem.

§ 34.

1. W Urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.

2. Działania kontrolne prowadzone są na podstawie rocznego planu kontroli Urzędu.

3.Roczny plan kontroli opracowuje Wydział Organizacyjny po uzgodnieniu
z Naczelnikami Wydziałów i Sekretarzem i w terminie do 15 stycznia każdego roku przedkłada Burmistrzowi do zatwierdzenia.

4. Po zakończeniu każdego roku, Wydział Organizacyjny sporządza
sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli i wraz z oceną
funkcjonowania systemu kontroli przedkłada Burmistrzowi w terminie
do 31 stycznia każdego roku.

5. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują:


1)
Burmistrz, jego zastępca, sekretarz, naczelnicy wydziałów w stosunku do pracowników bezpośrednio podległych.

6. Kontrolę w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy wykonują:


1)
w zakresie przyznanych przepisami prawa uprawnieni pracownicy wydziałów,


2)
Skarbnik Gminy w wykonaniu budżetu oraz planu finansowego, prowadzenia działalności finansowej przez jednostki organizacyjne gminy,

2) pracownicy Urzędu na podstawie upoważnienia Burmistrza.

7. Naczelnicy Wydziałów są odpowiedzialni za zorganizowanie
i prawidłowe funkcjonowanie kontroli zewnętrznej, a także za należyte wykorzystywanie wyników kontroli.

8. Czynności kontrolne wykonują również pracownicy, jeśli zadania kontrolne zostały określone w ich zakresach czynności. 

PRZEPISY KOŃCOWE

§ 35.

Zmiany regulaminu następują w trybie właściwym dla jego zatwierdzenia.

PAGE  
15

