Zarządzenie  nr 10/2007 

Wójta Gminy Wymiarki

z dnia 31 sierpnia 2007 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Gminy Wymiarki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.) nadaję:

Regulamin Organizacyjny dla Urzędu Gminy Wymiarki.
Rozdział I.
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Wymiarki zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy Wymiarki, zwanego dalej Urzędem, 

2) organizację Urzędu, 

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych komórek organizacyjnych w Urzędzie.

§ 2 

Przez użyte w Regulaminie określenia należy rozumieć:

1) Gminie - Gminę Wymiarki,

2) Radzie - Radę Gminy Wymiarki,

3) Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku, Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego - odpowiednio: Wójta Gminy Wymiarki, Sekretarza Gminy Wymiarki, Skarbnika Gminy Wymiarki oraz Zastępcę Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Wymiarkach,

4) Kodeks postępowania administracyjnego – ustawę z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postępowania Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.),

5) Instrukcję kancelaryjną – rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U.Nr 112 poz.1319 z późn. zm.).

§ 3


1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.          


2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Wymiarki .

( 4

      1.   Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 700 do 1500.

      2.   Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni  dodatkowo wolne od pracy w godzinach wcześniej ustalonych z Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego.   

Rozdział II. 

ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZĘDU
§ 5


          1. Urząd jest jednostką organu Wójta oraz Rady i realizuje zadania Gminy określone      ustawami.                    

          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)  

4)  zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego, 

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 oraz zarządzeń, 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) zgodnego z przepisami prowadzenia, przechowywanie i ochrony akt spraw,

d) przekazywanie akt do archiwów, 

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) zapewnienie współdziałania wszystkich właściwych jednostek organizacyjnych, w tym działających na terenie Gminy, w celu zapobiegania:

a) zagrożenia dla mienia, życia  i zdrowia mieszkańców,

b) zagrożenia środowiska naturalnego,
c) ochrony przeciwpożarowej,

d) utrzymania porządku publicznego i bezpieczeństwa,

e) zapobiegania klęskom żywiołowym i innym nadzwyczajnym zagrożeniom oraz zwalczania ich skutków,

11) przestrzegania nakazanej przepisami prawa ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych i tajemnicy służbowej,

§ 7
Pracownicy Urzędu są odpowiedzialni za wykonywanie ustalonych dla ich stanowisk zadań, a w szczególności za:

1)  zgodność z prawem opracowywanych decyzji i innych projektów dokumentów,
2) dokładną znajomość i stosowanie przepisów prawnych,
3) przestrzeganie terminów załatwiania spraw,

4) właściwe przyjmowanie i obsługę interesantów,
5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, 

6) przygotowywanie dokumentów do rozpatrzenia skarg, wniosków i interpelacji,

7) właściwe zabezpieczenie danych osobowych  i zachowanie tajemnicy danych osobowych przy ich przetwarzaniu,

8) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) w zakresie obsługi interesantów są zobowiązani do:
a) udzielania informacji niezbędnych do załatwienia sprawy,

b) rozstrzygnięcia sprawy w miarę możliwości odwrotnie lub określenie terminu jej załatwienia,

c) informowanie zainteresowanych o stanie załatwiania ich spraw,

d) powiadamianie o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia ( z podaniem przyczyny),

                                                                                                                                                 Rozdział III.

ORGANIZACJA URZĘDU
( 8
     1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i stanowiska pracy: 

1) Wójt Gminy,

2) Sekretarz Gminy – OG,

3) Stanowisko ds. ogólnoorganizacyjnych – OG,

4) Stanowisko ds. samorządowych i społecznych – RG,

5) Stanowisko ds. oświaty i kultury – SZ,

6) Referat Finansowy –FN,

· Skarbnik Gminy -  kierownik Referatu,

· Stanowisko ds. księgowości budżetowej i płac,
· Stanowisko ds. podatków i opłat,

· Stanowisko ds. budżetu i obsługi kasowej,

7) Referat Spraw Obywatelskich - OK,

· Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

· Stanowisko ds. obywatelskich,

8) Referat Gospodarki i Gruntów – GG,

· Kierownik referatu,

· Stanowisko ds. gruntów i infrastruktury,

§ 9

     1. Referatami kierują kierownicy.


     2. Podziału Referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt w zakresie czynności poszczególnych pracowników.

§ 10 

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

Rozdział IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU
§ 11

Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności, 

2) służebności wobec społeczności lokalnej, 

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

4) jednoosobowego kierownictwa, 

5) kontroli wewnętrznej, 

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne komórki organizacyjne oraz wzajemnego współdziałania,

§ 12

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

§ 13 


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

§ 14

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 i ustawy o finansach publicznych.

§ 15 


1. Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, przydziału czynności dla poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.


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


3. Kierownicy poszczególnych Referatów Urzędu kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań Referatu i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.
            4. Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania określone w ustawie o ochronie informacji niejawnych i podlega w tym zakresie bezpośrednio Wójtowi. 


5. Kierownicy poszczególnych Referatów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi. 


6. Zasady podpisywania pism przez Wójta i kierowników Referatów określa załącznik nr 2 do Regulaminu. 

§ 16

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


2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik nr 3 do Regulaminu.
§ 17

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


2. Referaty i stanowiska samodzielne są zobowiązane do wzajemnego współdziałania, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział V.
ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 18
Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności: 

1. reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

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

3. wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec kierowników  gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracowników Urzędu, 

4. zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu,

5. okresowe zwoływanie narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań, 

6. rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi w szczególności dotyczącymi  podziału zadań, 

7. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej, 

8. czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 

9. przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy, 

10. upoważnianie pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11. przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym i innych od kierowników gminnych jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracowników samorządowych – zgodnie z wymogami ustawowymi,

12. ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

13. wykonywanie innych zadania zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady.

14. przedkładanie Radzie projektów uchwał stosownie do kompetencji;

15. podejmowanie w obowiązującym trybie decyzji majątkowych oraz gospodarowanie mieniem komunalnym;

16. podejmowanie innych decyzji należących do kompetencji Wójta i dokumentów wychodzących na zewnątrz;

17. kierowanie Urzędem Stanu Cywilnego;

18. ogłaszanie przepisów prawa miejscowego;

19. wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Gminy;

20. składanie Radzie określonych sprawozdań z realizacji zadań;  

§ 19 

Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu a w szczególności:

1) opracowywanie  projektów oraz zmian Regulaminu a także tworzenia i likwidacji jednostek organizacyjnych Gminy;

2) udział w opracowywaniu projektów statutów i regulaminów organów i jednostek Gminy; 

3) współudział w opracowywaniu projektów podziału Referatów na stanowiska pracy,

4) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy z udziałem kierownika merytorycznego referatu,

5) nadzór nad organizacją i porządkiem i dyscypliną pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,
6) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych oraz organizowanie ich współpracy, 

7) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu, 

8) koordynacja i nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady,

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych,
10) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych, 

11) koordynacja i organizacja zadań związanych z wyborami i spisami, 

12) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.,

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej,

14) przygotowanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy, w tym z zakresu robót publicznych i prac interwencyjnych,

15) zapewnianie warunków do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników  Urzędu,

16) prowadzenie zbiorów przepisów ogólnie obowiązujących,

17) prowadzenie rejestrów zarządzeń Wójta,

18) przygotowywanie pełnomocnictw i upoważnień Wójta,
19) prowadzenie spraw oświadczeń majątkowych, działalności gospodarczej, umów cywilnoprawnych i innych oświadczeń oraz potwierdzeń wymaganych przepisami prawa – w stosunku do pracowników podległych Wójtowi,

20) prowadzenie spraw związanych z pieczęciami i tablicami urzędowymi,

21) prowadzenie powierzania stanowisk kierowniczych w jednostkach organizacyjnych Gminy i odwołania z tych stanowisk oraz ich zatrudniania,

22) prowadzenie spraw podziału administracyjnego Gminy,

23) przekazywanie do realizacji zadań wynikających z nowych aktów prawnych,

24) koordynacja obsługi dyżurów,

25) koordynacja informacji Biuletynu Informacji Publicznej oraz składanych informacji i oświadczeń pracowników, stosownie do obowiązującego prawa.

§ 20
Do zadań  Skarbnika należy: 

1) wykonywanie obowiązków głównego księgowego, określonych przepisami ustawy  o finansach publicznych oraz  w zakresie rachunkowości,

2) kierowanie pracą Referatu Finansowego oraz opracowywanie projektów podziału czynności podległym pracownikom,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy oraz  przygotowywanie projektów zarządzeń i uchwał zmian w budżecie, 

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

5) współdziałanie w opracowywaniu projektu budżetu i dokumentów towarzyszących budżetowi oraz podatków i opłat lokalnych,
6) sporządzanie układu wykonawczego oraz dokonywanie okresowych analiz budżetu i bieżące informowanie Wójta o jego realizacji,

7) organizowanie i kontrolowanie prawidłowego obiegu dokumentacji niezbędnej dla rachunkowości oraz nadzór nad księgowością i ewidencją majątku Gminy,
8) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.

9) udział w negocjowaniu z organami administracji rządowej oraz innymi instytucjami wysokości środków finansowych na przyjmowanie bądź przekazywane zadania,

10) czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej oraz wnioskowanie o dokonanie w ramach posiadanych kompetencji zmian w budżecie a także przygotowywanie projektów aktów wywołujących skutki finansowe dla budżetu Gminy,

11) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych oraz przyjmowanie sprawozdań budżetowych od jednostek organizacyjnych, sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu Gminy zgodnie z obowiązującymi przepisami,
12) analiza wykorzystania przekazanych dotacji dla podległych jednostek i jej rozliczanie we współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu,
13) prowadzenie spraw związanych z udzielonymi i otrzymanymi kredytami, pożyczkami, poręczeniami oraz gwarancjami,

14) prowadzenie spraw dotyczących funduszy z Unii Europejskiej, właściwego ich rozliczania zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie procedurami.
Rozdział VI.

PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY KOMÓRKAMI ORGANIZACYJNYMI
§ 21
     1. Do wspólnych zadań referatów i stanowisk samodzielnych w Urzędzie należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizacyjnych na potrzeby organów Gminy, a w szczególności: 

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

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

3) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy i merytoryczna realizacja wydatków stosownie do przepisów zamówień publicznych,

4) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji z realizacji zadań, 

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postępowania administracyjnego i obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

8) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta,

10) wykonywanie zadań związanych z wyborami samorządowymi, parlamentarnymi i innych organów, stosownie do obowiązujących przepisów,

11) realizacja zadań w zakresie obronności i obrony cywilnej w ramach przypisanych obowiązkami,

12) zapewnienie niezbędnych działań w celu ochrony tajemnicy służbowej i państwowej w zakresie ochrony danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy skarbowej,

13) skuteczne wypełnianie zadań w stosunku do obsługi obywatela, służb publicznych i terenowych jednostek gospodarczych, a także wnikliwe i terminowe załatwianie spraw, wniosków, skarg i innych (negatywnych) sygnałów od społeczeństwa,

14) prowadzenie konsultacji oraz innych form zasięgania opinii wymaganych bądź pomocnych do podejmowania rozstrzygnięć,

15) informowanie społeczeństwa o rozstrzygnięciach podejmowanych przez organy samorządowe w granicach objętych przepisami prawa miejscowego,

16) opracowywanie informacji w zakresie wykonywania przepisów o dostępie do informacji publicznej,    

     2. Obowiązki kierowników referatów jako przełożonych służbowych oraz stanowisk samodzielnych określa Regulamin Pracy Urzędu. 
§ 22 

 Do zadań Stanowiska ds. ogólnoorganizacyjnych należy zapewnienie obsługi organizacyjnej Urzędu oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczególności:

1) przyjmowanie, wysyłanie, rozdzielanie i prowadzenie ewidencji korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,  

2) prowadzenie rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism wpływających do Urzędu,

3) przygotowywanie i obsługa - w tym protokołowanie - spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta i Sekretarza, 

4) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych, 

5) nadzór nad przechowywaniem powierzonych pieczęci urzędowych, 

6) prowadzenie archiwum zakładowego,

7) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu,
8) przyjmowanie dokumentów sądowych oraz komorniczych do podania publicznej wiadomości na tablicy ogłoszeń Urzędu oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie,

9) zapewnienie utrzymywania porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,

10) bieżące prowadzenie i analiza kosztów funkcjonowania Urzędu, 

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

12) prowadzenie gospodarki materiałami biurowymi i kancelaryjnymi,

13) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych i ich realizacja,

14) ewidencja czasu pracy pracowników,

15) realizacja zadań związanych z bhp zakładu pracy oraz spraw socjalnych pracowników,

16) prowadzenie spraw szkoleń i dokształcania pracowników,

17) zapewnienie sprawnej obsługi informatycznej Urzędu, w tym obsługa poczty elektronicznej,
18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz bieżąca aktualizacja strony internetowej w zakresie informacji Urzędu,

19)  ochrona systemów i danych informatycznych,

20) ochrona przeciwpożarowa Urzędu.
§ 23
Do zadań  Stanowiska ds. samorządowych i społecznych należy zapewnienie obsługi administracyjnej Rady i jej komisji  oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczególności:

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

2) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy,

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

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

5) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,
6) prowadzenie rejestrów uchwał, wniosków, interpelacji i innych postanowień Rady i jej komisji oraz przekazywanie ich właściwym organom i jednostkom do realizacji a także czuwanie nad ich terminowym załatwieniem,
7) udział w realizacji zadań związanych z wyborami parlamentarnymi, samorządowymi, ławników i innych organów - stosownie do obowiązujących przepisów,  

8) organizowanie przeprowadzenia konsultacji społecznych oraz podawanie ich do wiadomości publicznej,

9) zapewnienie obsługi kancelaryjno-technicznej organom samorządowym mieszkańców, prowadzenie rejestrów wniosków i uchwał tych samorządów oraz przekazywanie ich właściwym organom i jednostkom do wykonania i czuwanie nad ich terminowym załatwieniem,

10) załatwianie spraw związanych z nadawaniem i wręczaniem odznaczeń,

11) wykonywanie zadań wynikających z ochrony praw radnych i realizacji świadczeń finansowo-rzeczowych,

12) sprawy współpracy między samorządami terytorialnymi,

13) organizacja spotkań radnych i parlamentarzystów oraz obsługa dyżurów w tym zakresie w miarę potrzeb,

14) prowadzenie zbioru przepisów prawa miejscowego oraz podawanie do wiadomości publicznej uchwalanych przepisów gminnych,

15) realizacja zadań gminy wynikających z ustawy o kulturze fizycznej w tym związanych z funkcjonowaniem gminnych obiektów sportowo-rekreacyjnych,

16) realizacja zadań z ustawy o swobodzie działalności gospodarczej w zakresie:
a) prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej,

b) współdziałanie z Krajowym Rejestrem Sądowym,

c) udostępnianie danych z ewidencji,
d) promowanie przedsiębiorczości na terenie Gminy i prowadzenie działalności informacyjnej,

17) realizacja zadań Gminy wynikających z przepisów o działalności pożytku publicznego i wolontariacie,
18) współdziałanie z właściwymi organami zakresie opieki zdrowotnej świadczonej dla mieszkańców Gminy przez placówki opieki zdrowotnej oraz inne podmioty w zakresie profilaktycznych akcji zdrowotnych,

19) sporządzanie umów najmu gabinetów lekarskich oraz rozliczanie kosztów użytkowania a także remontów i funkcjonowania infrastruktury w wynajmowanych pomieszczeniach,  

20) wykonywanie zadań związanych z handlem targowym oraz sprawy handlu, w tym czasu pracy placówek handlowych, gastronomicznych i usługowych i ochrony praw konsumenta,
21) prowadzenie spraw wynikających z przynależności Gminy do związków i stowarzyszeń,

22) obsługa kserokopiarki w Urzędzie.

§ 24
Do zadań  Referatu Spraw Obywatelskich należą sprawy dotyczące w szczególności:

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

2) sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,

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

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

5) przyjmowania zapewnień stwierdzających zdolność prawną do zawarcia związku małżeńskiego, 

6) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej obywatela polskiego do zawarcia małżeństwa za granicą,

7) załatwianie korespondencji krajowej i konsularnej,

8) wydawanie decyzji:

a) o wpisaniu do ksiąg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą,

b) o uzupełnieniu treści aktu stanu cywilnego, 

c) o odtworzeniu treści aktu stanu cywilnego,

d) o skróceniu terminu wyczekiwania do zawarcia małżeństwa,

e) o sprostowaniu oczywistego błędu pisarskiego,
9) udzielanie ślubów,

10) prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk, 

11) przyjmowanie oświadczeń o uznaniu dziecka, o powrocie do poprzedniego nazwiska, o nadaniu dziecku nazwiska męża matki, o zmianie imienia dziecka,

12) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,
13) sporządzanie wniosków o nadanie medali jubilatom za długoletnie pożycia małżeński oraz organizowanie jubileuszy,
14) prowadzenie spraw meldunkowych i rejestru stałych mieszkańców Gminy oraz przyjmowanie zgłoszeń pobytu stałego i czasowego,

15) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach wymeldowania i zameldowania na wniosek strony lub z urzędu,

16) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców, współpraca z urzędnikiem wyborczym przy realizacji zadań związanych z wyborami i referendami,

17) sporządzanie wykazu dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu,

18) wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu oraz udzielanie informacji na wniosek o udostępnienie danych osobowych,

19) zawiadamianie Wojewódzkiego Banku Danych o zmianach danych osobowych oraz przekazywanie danych do Departamentu Rejestrów Państwowych – PESEL,
20) przyjmowanie wniosków oraz wydawanie dowodów osobistych, 

21) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeń i zbiórek publicznych, stosownie do obowiązujących przepisów,

22) przygotowywanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

23) współdziałanie z organami wojskowymi,

24) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

25) prowadzenie spraw odraczania ze służby wojskowej oraz przyznawania zasiłków dla rodzin żołnierzy uznawanych za jedynych żywicieli,

26) tworzenia formacji obrony cywilnej,
27) nakładania obowiązków i świadczeń w ramach powszechnej samoobrony ludności,

28) prowadzenie spraw Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

29) zakwaterowania sił zbrojnych, 

30) wykonywanie zadań Urzędu w zakresie realizacji przepisów o ochronie informacji niejawnych, a w szczególności:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

c) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów, 

d) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych według zasad określonych przepisami szczególnymi,
e) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami,
f) prowadzenia kancelarii tajnej w Urzędzie, 

31)  realizacja zadań Gminy w zakresie ochrony przeciwpożarowej i obsługa administracyjna ochotniczych straży pożarnych,

32) wykonywanie zadań Gminy dotyczących ładu i bezpieczeństwa publicznego oraz obejmujących sprawy telekomunikacji i publicznych przewozów osobowych w tym wynikających z przepisów o warunkach wykonywania krajowego drogowego przewozu osobowego,
33) realizacja zadań gminy z zakresu ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, a w szczególności:

· dotyczących sprzedaży napojów alkoholowych,

· obsługi techniczno – administracyjnej Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych. 

§ 25
Do zadań Referatu Finansowego należy w szczególności: 

1) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie podatków i opłat, pomocy publicznej i budżetowych, 

2) zapewnianie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu Gminy i Ośrodka Pomocy Społecznej, 

3) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy, 

4) bieżące realizowanie budżetu gminy oraz okresowe informowanie organów gminy o przebiegu jego wykonania,

5) prowadzenie ewidencji podatników podatków pobieranych przez Gminę w oparciu o złożone deklaracje podatkowe, informacje podatkowe, ewidencję gruntów oraz inne dokumenty

6) dokonywanie wymiarów podatków i opłat lokalnych

7) prowadzenie ewidencji wniosków podatników o zastosowanie ulg i zwolnień ustawowych w podatku rolnym oraz o zastosowaniu ulg w zapłacie podatków tj. umorzenia, odroczenia terminu płatności i rozłożenia na raty,
8) sprawowanie nadzoru nad poborem podatków i opłat, w tym również rozliczanie inkasentów,

9) prowadzenie windykacji podatków i opłat lokalnych oraz innych należności pieniężnych,
10) prowadzenie rozliczeń publiczno – prawnych,

11) prowadzenie gospodarki funduszami celowymi i specjalnego przeznaczenia,

12) sporządzanie sprawozdań z działalności finansowej w tym w powiązaniu z jednostkami i zakładami budżetowymi,

13) prowadzenie gospodarki drukami ścisłego zarachowania,  

14) prowadzenie ewidencji środków trwałych i mienia komunalnego, 

15) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

16) rozliczanie inwentaryzacji,

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

18) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

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

20) prowadzenie obsługi finansowej Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych pracowników,
21) wystawianie zaświadczeń o wysokości zarobków dla pracowników oraz zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy,

22) wystawianie zaświadczeń w zakresie finansów oraz podatków i opłat,
23) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiębiorców,
§ 26
Do zadań Stanowiska ds. oświaty i kultury należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z działalnością lub reorganizacją placówek oświatowych

2) współdziałanie z dyrektorami przy opracowywaniu i przedkładaniu do zatwierdzenia Wójtowi projektów arkuszy organizacyjnych szkół, w tym analiza kosztów finansowych związanych z organizacją nauczania,

3) współuczestniczenie w przygotowaniu projektu budżetu w zakresie oświaty, w tym dotacji dla szkół samorządowych i niepublicznych,

4) kontrola i prowadzenie ewidencji spełniana obowiązku szkolnego oraz postępowanie administracyjne w tym zakresie,

5) organizowanie egzaminów na nauczyciela mianowanego, 
6) przygotowywanie opracowań statystycznych, w tym z zakresu Systemu Informacji Oświatowej,
7) prowadzenie spraw dotyczących dowożenia uczniów do szkół na terenie Gminy,

8) wykonywanie innych zadań związanych z funkcjonowaniem oświaty, wynikających z ustawy i przepisów szczególnych,

9) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów, w tym rozpatrywanie wniosków, przygotowywanie projektów decyzji, rozliczanie przyznanych świadczeń,

10) współdziałanie z kuratorem oświaty, organizacjami pozarządowymi, kościelnymi, stowarzyszeniami i innymi organizacjami z terenu Gminy w zakresie oświaty, kultury, spraw społecznych i ochrony zabytków, 

11) realizacja zadań wynikających z ustawy o bibliotekach oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej, w tym związanych ze świetlicami i domem kultury,
12) prowadzenie wynajmu świetlic wiejskich, analiza i rozliczanie kosztów ich funkcjonowania oraz współdziałanie w tym zakresie ze społecznościami lokalnymi,
13) opracowywanie projektów uchwał w zakresie regulaminu wynagradzania, przyznawania pomocy materialnej uczniom oraz innych związanych z zakresem merytorycznym stanowiska, w tym analiza skutków finansowych tych projektów,

14) wykonywanie zadań związanych z zabytkami i wykopaliskami w oparciu o przepisy o ochronie dóbr kultury,

15) prowadzenie spraw dotyczących promocji Gminy oraz turystyki.

( 27
Do zadań Referatu Gospodarki i Gruntów należy w szczególności:

1) gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie, w trwały zarząd oraz ich przekazywaniem na cele szczególne, 

2) ustalanie ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich, 

3) organizowanie przetargów na zbywanie prawa własności, prawa użytkowania wieczystego nieruchomości stanowiących własność Gminy,

4) nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy, 

5) komunalizacja mienia, wywłaszczanie, scalanie i podział nieruchomości a także sprawy związane z rozgraniczeniem nieruchomości, 

6) prowadzeniem ewidencji gruntów komunalnych i jej inwentaryzacja, 

7) tworzeniem zasobu gruntów i gospodarowaniem nim – zgodnie z zasadami określonymi w przepisach obowiązującego prawa, 

8) wyposażaniem gruntów w urządzenie komunalne,
9) ochrona gruntów rolnych i leśnych, w tym przeznaczenia gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne,

10) przeciwdziałanie nieformalnemu obrotowi ziemią,

11)  przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy,

12) koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów planistycznych, 

13) koordynacja i obsługa działań związanych z wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

14) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów,

15) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny,

16) prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

17) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, 

18) rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu, 

19) prowadzenie spraw związanych z nazwami miejscowości, ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości,

20) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji komunalnych z zakresu zaopatrzenia w wodę i ochroną środowiska,

21) prowadzenie spraw Gminy z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej i melioracji, ochrony złóż surowców mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,
22) prowadzenie spraw związanych ze spisami rolnymi,

23) wykonywanie zadań Gminy związanych z leśnictwem, zalesieniem  i łowiectwem,

24) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym ochrony roślin i zwierząt, nasiennictwa, hodowli zwierząt oraz współpraca ze służbami doradczymi, 
25) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem w wodę, odprowadzaniem ścieków, przeciwdziałania zanieczyszczeniu środowiska,
26) przygotowywanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów oraz naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie za środowiska,

27) opracowywanie założeń do gminnego programu ochrony środowiska i planów gospodarki odpadami,  

28) wydawanie zaświadczeń dotyczących gospodarstw rolnych oraz przygotowanie dokumentów umożliwiających poświadczenie oświadczeń rolników związanych z zakupem użytków rolnych,
29) prowadzenie spraw ochrony zwierząt oraz utylizacją zwierząt padłych,

30) sprawy utrzymania porządku i czystości w Gminie, w tym przygotowywanie zezwoleń na świadczenie usług odbioru tych odpadów oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie, 

31) sprawy związane z cmentarzami komunalnymi, 
32) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie Gminy, a w szczególności:
a) przydziału lokali mieszkalnych i socjalnych,

b) prowadzenie racjonalnej gospodarki lokalami,

33) przygotowaniem projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy, dotyczących zaliczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii,
34) prowadzenie spraw dróg gminnych i oświetlenia drogowego,
35) tworzenie i utrzymanie terenów zielonych.

Rozdział VII.

Zasady funkcjonowania Urzędu

§ 28
 Postanowienia organizacyjne pracy Urzędu dotyczą wszystkich pracowników zatrudnionych przez Urząd chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.
1.  Ogólne zasady funkcjonowania instytucji obejmują:

a) budynek Urzędu posiada na widocznym miejscu tablice z nazwami organów i instytucji Gminy. Przy wejściu do budynku umieszczona jest informacja o godzinach pracy Urzędu;

b) wewnątrz Urzędu, na widocznym miejscu znajduje się tablica informacyjna o poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu oraz tablica aktualnych informacji i ogłoszeń urzędowych. Na widocznym miejscu w Urzędzie znajduje się informacja o składzie Rady Gminy. Ponadto obok drzwi pokoi umieszczona jest informacja dotycząca nazwy zespołu, stanowiska oraz nazwiska pracowników wraz z zakresem spraw prowadzonych przez poszczególne osoby,

c) nowoprzyjęty pracownik zapoznaje się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi funkcjonowania Urzędu a przede wszystkim z jego obowiązkami na zatrudnionym stanowisku pracy, pracownik składa oświadczenie o zapoznaniu się z Regulaminem Pracy Urzędu oraz bhp na stanowisku pracy. Oświadczenia umieszcza się w aktach osobowych,

d) pracownik obowiązany jest niezwłocznie dostarczyć wszelkie dokumenty, które mogą rodzić przyszłe skutki finansowe ze stosunku pracy, np. warunkujące otrzymanie dodatku za staż pracy lub nagrodę jubileuszową. Po uzupełnieniu dokumentów prawo do otrzymania świadczenia przysługuje pracownikowi od następnego miesiąca chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej,

e) prawa i obowiązki pracowników samorządowych warunkują odrębne przepisy prawne a w szczególności:

· ustawa o pracownikach samorządowych z dnia 22 marca 1990 r. (j. t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.) oraz przepisy wykonawcze,

· kodeks pracy i akty prawne wydawane w oparciu o ten kodeks.

2. w sprawie prowadzenia dokumentów na stanowiskach pracowniczych stosuje się instrukcję kancelaryjną, a ponadto:

a) korespondencja wpływająca do Urzędu jest niezwłocznie rejestrowana i oznacza to:

· nadanie korespondencji pieczęci i daty wpływu na piśmie lub kopercie (w przypadku koperty nie podlegającej otwarciu),

· wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczęci wpływu na korespondencji,

· po dekretacji i dyspozycji wydanych przez Wójta, korespondencja przekazywana jest przez sekretariat za pokwitowaniem na merytoryczne stanowiska pracy,

· wysyłanie korespondencji odbywa się poprzez sekretariat, który przygotowuje zbiorczo przesyłki do nadania. Merytoryczne stanowiska pracy kopertują przygotowane do wysłania dokumenty stosownie do wymogów i charakteru danej sprawy, a datę wysłania ( dotyczy to w szczególności decyzji) odnotowują na kopii dokumentu pozostającego w aktach zamieszczając swoją parafę,  

b) pisma i akty normatywne oznacza się pieczęciami wg wzorów podanych w instrukcji kancelaryjnej, schemat graficzny korespondencji powinien odpowiadać wymogom ogólnym korespondencji biurowej z oznaczeniem daty i znaku sprawy,

c) system łączności Urzędu zapewniony jest poprzez wykonywaną za pośrednictwem sekretariatu łączność:  

· telefoniczną w rozmowach miejscowych i zamiejscowych za pośrednictwem aparatu telefonicznego w każdym biurze, (z prowadzoną ewidencją rozmów wychodzących),

· faksową i e-mailową,

· korzystanie ze środków łączności powinno dotyczyć spraw związanych z wykonywaną pracą a rozmowy winne być krótkie i rzeczowe, 

· korzystanie ze środków łączności do celów prywatnych może odbywać się tylko w sytuacjach szczególnych (z pokryciem kosztów przez korzystającego).

§ 29
1. Czas pracy nie może przekraczać czterdziestu godzin tygodniowo i ośmiu godzin na dobę. Rozkład czasu pracy Urzędu z uwzględnieniem potrzeb społeczeństwa ustala Wójt.

2. Czas pracy należy wykorzystać w całości na pracę zawodową. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji Urzędu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

3. Indywidualny rozkład czasu pracy, szczególnie pracowników dojeżdżających ustalany jest na pisemny wniosek pracownika w uzgodnieniu z Sekretarzem.

4. Pracownikowi przysługuje przerwa śniadaniowa pod warunkiem niezakłócania obsługi interesantów.

5. Pracownik, jeśli wymagają tego potrzeby Urzędu może wykonywać pracę poza ustalonymi godzinami urzędowania. Świadczenie tej  pracy odbywa się na polecenie przełożonego.
6. Pracownicy potwierdzają fakt stawienia się do pracy poprzez złożenie własnoręcznego podpisu ma liście obecności znajdującej się w sekretariacie Urzędu. Listę codziennie sprawdza Sekretarz.

7. Wyjście pracownika w czasie godzin pracy poza Urząd wymaga zgody bezpośredniego przełożonego i dokonania przez pracownika wpisu w „Książce wyjść” oraz czasu powrotu do zakładu.

8. O wyjściu poza biuro pracownik ma obowiązek powiadamiać przełożonego bądź współpracownika, informując o przyczynie i czasie jej trwania.

9. Pracownicy wykonujący czynności służbowe w terenie pracują zgodnie z otrzymanym poleceniem służbowym (delegacją).

      Delegacja wymaga ewidencji w spisie i podpisu Wójta.

10. Czas pracy przeznaczony na załatwianie spraw prywatnych podlega odpracowaniu w najbliższym możliwym terminie uzgodnionym i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

11. Przebywanie w Urzędzie poza godzinami zakładu pracy może mieć miejsce wyłącznie na podstawie zezwolenia Wójta lub Sekretarza. 

12. W celu ewidencjowania zwolnień w pracy prowadzony jest przez sekretariat rejestr w postaci indywidualnych kart ewidencji obecności w pracy, w których dokonuje się odpowiednich wpisów w zakresie:

a) nieobecności z prawem do wynagrodzenia,

b) nieobecności usprawiedliwionych bez prawa do wynagrodzenia,

c) nieobecności nieusprawiedliwionych.

§ 30
1. Przyjmowanie interesantów w Urzędzie powinno odbywać się przez cały czas urzędowania z zachowaniem zasad określonych w ustawie o pracownikach samorządowych (obsługa winna być sumienna, sprawna, bezstronna i uprzejma),

2. W czasie nieobecności pracownika w związku z wykorzystaniem urlopu, względnie zwolnienia lekarskiego lub z innych przyczyn pozostali pracownicy obowiązani są do zastępowania, zgodnie z ustaleniami zawartymi w zakresie czynności, bądź stosownie do poleceń bezpośredniego przełożonego,

3. Przekazanie urzędowania w przypadku zastępstwa pracownika następuje pod nadzorem bezpośredniego przełożonego,

4. W razie niemożności przekazania urzędowania, pozostawione do załatwienia sprawy winne być przyjęte komisyjnie.

§ 31
Inne rozstrzygnięcia w zakresie wewnętrznego funkcjonowania nie ujęte w Regulaminie, a także zawierające przepisy wewnętrzne zakładu pracy wydaje Wójt w formie zarządzeń i decyzji.
§ 32
Wszelkie obowiązki zakładu pracy i pracownika są objęte normami przepisów ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeksy Pracy i przepisów wykonawczych do tych ustaw.  

Rozdział VIII.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 33

Załączniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 34
.  Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 35
Z dniem wejścia w życie niniejszego regulaminu traci moc zarządzenie Nr 1/2004 z dnia  15 stycznia 2004 r. Wójta Gminy Wymiarki w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Wymiarki. 
§ 36
Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.








/-/ Henryk Zołotucha
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                                                                                  Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 10/2007

                                                                              z dnia 31 sierpnia 2007 r. Wójta Gminy

ZASADY PODPISYWANIA PISM

( 1

Wójt podpisuje: 

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne, 

2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz, 

3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy, 

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące pracowników Urzędu,  

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu, 

6) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu, 

7) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy, 

8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej, 

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych, 

11) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie. 

( 2

Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta. 

( 3

Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie zadań Urzędu Stanu Cywilnego w Wymiarkach.


( 4
Kierownicy Referatów podpisują: 

1) pisma związane z zakresem działania Referatów, nie zastrzeżone do podpisu Wójta, 

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali upoważnieni przez Wójta, 

3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Referatów i zakresu zadań dla poszczególnych stanowisk.
§ 5
Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu z lewej strony.

   Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 10/2007
z dnia 31 sierpnia 2007 r. Wójta Gminy
                                                                                                                                                                                             KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 1 

Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem:

a) legalności,

b) gospodarności, 

c) rzetelności, 

d) celowości,

e) terminowości,

f) skuteczności.
§ 2 

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobu naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 3 

W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,

3) wstępne - obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) bieżące - obejmujące czynności w toku, 

5) sprawdzające (następne) - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska.
§ 4

1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według kryteriów określonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych. 

§ 5 

Kontroli dokonują:

1. Wójt lub osoba działająca na podstawie upoważnienia udzielonego przez Wójta - w odniesieniu do kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych), 

2. kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników. 

§ 6  

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się, w terminie pięciu dni od daty jej zakończenia,  protokół pokontrolny. 

2. Protokół pokontrolny powinien zawierać: 

· określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska, 

· imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących), 

· daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych, 

· określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą, 

· imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko, 

· przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole, 

· datę i miejsce podpisania protokołu, 

· podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy, 

· wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

· o sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt. 

§ 7  

W przypadku odmowy podpisania protokółu przez kierownika kontrolowanej komórki lub osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są obowiązane do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn.
§ 8 

Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, które otrzymują strona kontrolowana i kontrolujący.

§ 9

1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokółu pokontrolnego.

2. Wójt może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innych kontroli niż kompleksowa.
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