R E G U L A M I N    O R G A N I Z A C Y J N Y 

U R Z Ę D U     G M I N Y 

W    P R Z Y B I E R N O W I E

Rozdział  I

Postanowienia ogólne


§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej „Regulaminem” określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy.


§ 2. Urząd wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, które wynikają z zadań własnych Gminy, zadań zleconych ustawowo oraz zadań powierzonych w wyniku porozumień zawieranych z organami samorządowymi.


§ 3. Urząd działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa oraz uchwał wydawanych przez Radę Gminy i zarządzeń Wójta Gminy.

Rozdział II

Wewnętrzna Struktura Organizacyjna


§ 4. W skład Urzędu wchodzą :

1. Kierownictwo Urzędu:

a) Wójt

b) Z-ca Wójta

c) Sekretarz Gminy

d) Skarbnik Gminy

2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. kancelaryjno-gospodarczych, obsługa sekretariatu

b) stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych, obsługi Rady i sołectw

c) stanowisko ds. rolnictwa, drogownictwa i gospodarki komunalnej

d) stanowisko ds. gospodarki lokalowej i spraw obronności cywilnej

e) stanowisko ds. społecznych w zakresie sportu, turystyki, ochrony przeciwpożarowej, archiwum

f) stanowisko ds. nieruchomości

g) stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i gospodarki przestrzennej

h) stanowisko ds. działalności gospodarczej i ochrona środowiska

i) stanowisko ds. bhp 

j) stanowisko ds. księgowości budżetowej (dwuosobowe)

k) stanowisko ds. podatków i opłat

l) stanowisko ds. księgowości podatkowej, opłat i czynszów

m) stanowisko ds. płac

n) stanowisko ds. informatyki 

o) stanowisko ds. obywatelskich i USC

Rozdział III




    Zasady Kierowania Urzędem


§ 5. Kierownikiem urzędu jest Wójt, który wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do wszystkich pracowników urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach określonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm. ).


§ 6. Wójtowi podlegają bezpośrednio : 1) Z-ca Wójta, 2) Sekretarz Gminy, 3) Skarbnik Gminy, 4) Stanowiska ds. : inwestycji, budownictwa i gospodarki przestrzennej, gospodarki nieruchomościami, gospodarki lokalowej i spraw obronności cywilnej, ds. społecznych w zakresie sportu, turystyki, ochrony przeciwpożarowej i archiwum,  rolnictwa, drogownictwa i gospodarki komunalnej, ds. bhp,  działalności gospodarczej i ochrony środowiska, Radca Prawny. Wójt kieruje pracą pozostałych pracowników urzędu osobiście lub przy pomocy swego zastępcy, sekretarza i skarbnika.


§ 7. Z-cy Wójta podlegają : 1) Urząd Stanu Cywilnego, 2) Koordynuje czynności pracowników, które dotyczą spraw:

a) Edukacji – nadzór nad pracą GZEAS-u, szkół publicznych i przedszkola, których organem założycielskim jest Rada Gminy,

b) Kultury – biblioteki i ośrodki kultury

c) Komisji rozwiązywania problemów alkoholowych

§ 8. Sekretarz kieruje pracą stanowiska ds. kancelaryjno – gospodarczych, 

stanowiska ds. organizacyjno – kadrowych, obsługi Rady i Sołectw, nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz regulaminów i instrukcji kancelaryjnej.


§ 9. Skarbnik Gminy kieruje pracą referatu finansowo – budżetowego i podatków, nadzoruje czynności podejmowane w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy w związku z wykonywaniem budżetów.






 Rozdział IV




   Zakres Działania Kierownictwa


§ 10. Do zadań Wójta Gminy należy:

1. Kierowanie bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnątrz.

2. Kieruje Urzędem przy pomocy Z-cy Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy zapewniając:

a) ustalanie zakresów czynności pracownikom Urzędu,

b) stosowanie właściwej polityki kadrowej,

c) organizowanie kontroli i egzekwowanie wniosków pokontrolnych,

d) przestrzeganie dyscypliny pracy

e) właściwe i terminowe załatwianie spraw obywateli, w tym również skarg,

3. Kierowanie gospodarką finansową gminy i jej funduszami.

4. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

5. Udzielanie pisemnych upoważnień pracownikom urzędu do wydawania decyzji w jego imieniu.

6. Wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Gminy.

7. Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy.

8. Przedkładanie Radzie Gminy projektów uchwał.

9. Udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych.

10. Wydawanie zarządzeń.

11. Odpowiadanie w imieniu gminy za wykorzystanie mienia gminnego.

12. Uczestniczenie w pracach związków i porozumień między gminnych oraz wykonywanie zadań wynikających z tych porozumień.

13. Wykonywanie innych czynności zastrzeżonych do czynności Wójta przepisami prawa oraz uchwałami Rady Gminy.

§ 11.  Do zadań Z-cy  Wójta należy w szczególności:

1. Wykonywanie zadań Wójta podczas jego nieobecności.

2. Wykonywanie zdań dotyczących oświaty.

3. Organizowanie współdziałania z jednostkami organizacyjnymi gminy.

§ 12.  Do zadań Sekretarza Gminy w szczególności należy:

1. Zapewnienie zgodności wydawanych decyzji i działania urzędu z 

      obowiązującymi przepisami prawa.

2. Organizowanie pracy i zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzędu.

3. Prowadzi rejestr skarg i wniosków.

4. Koordynuje pracę urzędu w zakresie przygotowania sesji Rady Gminy.

5. Opracowuje projekt regulaminu, a w tym także  określa zakresy działania 

      samodzielnych stanowisk pracy i zakresy czynności poszczególnych  

      pracowników oraz rozstrzyga wątpliwości z tym związane.

6. Nadzoruje przestrzeganie regulaminu pracy urzędu.

7. Udziela wszelkiej pomocy i informacji nowoprzyjętym pracownikom urzędu

8. Inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracowników urzędu.

9. Planuje, koordynuje i prowadzi kontrolę wewnętrzną urzędu, z wyłączeniem 

      pracowników i spraw, które podlegają kontroli Skarbnika.

10.  Sprawuje nadzór merytoryczny nad biuletynem informacji publicznej.

11. Realizuje zadania jako pełnomocnik Wójta związane z wyborami.

12. Realizuje zadania związane z ustawą o ochronie danych osobowych.

13. Wykonuje obowiązki pełnomocnika ds. informacji niejawnych.

14. Nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego załatwiania spraw 

      obywateli.

15. Nadzoruje kancelarię tajną.

16. Zapewnia przekazywanie do publicznej wiadomości przepisów gminy, 

      obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym.

17. Koordynuje i kontroluje rozpatrywanie skarg i wniosków.

18. Organizuje współdziałanie Urzędu z sołectwami.

19. Współpracuje z Radą Gminy i jej Komisjami.

20. Zastępuje Wójta Gminy podczas nieobecności jego i jego zastępcy.

§ 13. Do zadań Skarbnika Gminy w szczególności należy:

1. Kierowanie bezpośrednie pracą referatu finansowo – budżetowego i podatków.

2. Opracowanie projektu budżetu gminy oraz jego zmian w ciągu roku.

3. Prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, polegające zwłaszcza na:

a) organizowaniu sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentów,

b) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej ,

c) nadzorowaniu całokształtu prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujące samodzielnie.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami, polegającymi zwłaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami 

dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi, będącymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę,

c) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

d) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

5. Analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków 

pozabudżetowych i innych, będących w dyspozycji jednostki.

6. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez 

kierownika jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów, zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

7. Kontrola wewnętrzna w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy pod 

względem finansowym .

8. Aprobata pism dotyczących spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentów 

księgowych do wypłaty.

9. Sporządzanie zbiorczych sprawozdań kwartalnych z wykonania budżetu dla jednostek nadzorujących i Rady Gminy.

10. Współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową w zakresie realizacji budżetu.

11. Współpraca ze stanowiskami w dziedzinie dotacji i subwencji.

     Rozdział V

                    Zadania i zakresy działania samodzielnych stanowisk

§ 14. Do podstawowych obowiązków wszystkich pracowników Urzędu Gminy, zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach należy:

1. Znajomość aktualnych przepisów prawnych oraz orzecznictwa sądowego bezpośrednio związanych z wyznaczonym zakresem obowiązków.

2. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji przydzielonych zadań.

3. Przestrzeganie zasad prawidłowej obsługi interesantów oraz zapewnienie terminowego załatwiania spraw wpływających do urzędu.

4. Ponoszenie odpowiedzialności za prawidłowe dysponowanie środkami finansowymi określonymi w budżecie na realizację zadań merytorycznych w tym również przestrzeganie dyscypliny budżetowej.

5. Opracowywanie projektów uchwał Rady Gminy, Zarządzeń Wójta i materiałów dla potrzeb Wójta i na sesje Rady Gminy.

6. Współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi działającymi na terenie Gminy w zakresie realizacji zadań merytorycznych.

7. Opracowywanie sprawozdawczości statystycznej i innych prac statystycznych, zapewniając zgodność sprawozdań ze stanem faktycznym.

8. Uwzględnianie w bieżącej pracy zmian wynikających z wdrażania reformy ustrojowej państwa.

9. Realizowanie zadań określonych ustawami o zamówieniach publicznych, o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

10. Wykonywanie innych zadań na polecenie Wójta lub osoby przez niego upoważnionej .

§ 15. Radca prawny zapewnia, na zasadach określonych ustawą o radcach 

prawnych obsługę prawną :

1. Rady Gminy

2. Urzędu Gminy

3. Sołtysów

§ 16. Do zakresu działania stanowiska ds. kancelaryjno – gospodarczych 

należy:

1. Prowadzenie kancelarii Urzędu.

2. Obsługa biurowa i sekretarska Wójta i Z – cy Wójta.

3. Zamawianie pieczęci, prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie.

4. Przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji.

5. Przyjmowanie wniosków i listów wpływających do Urzędu Gminy.

6. Prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzącej i wychodzącej.

7. Udzielanie informacji stronom i kierowanie ich do właściwych pracowników.

8. Prowadzenie zbioru przepisów prawnych i udostępnianie ich do wglądu.

9. Obsługiwanie urządzeń telefonicznych i teleksowych oraz kserokopiarki.

10. Prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzędu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe zgodnie ze wskazówkami przełożonych.

11. Prowadzenie spraw w zakresie tablic urzędowych i informacyjnych, materiałów informacyjno – adresowych dla potrzeb urzędu.

12. Prowadzenie spraw socjalnych pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami.

13. Prowadzenie obsługi gospodarczej urzędu, bibliotek i ośrodków kultury, a w tym prowadzenie magazynu materiałów biurowych i gospodarki drukami i formularzami.

14. Prowadzenie spraw z bieżącymi remontami, konserwacją i naprawą pomieszczeń i inwentarza biurowego, maszyn biurowych, sieci i urządzeń informatycznych i sieci alarmowej.

15. Nadzór nad przechowywanie i wydawaniem kluczy Urzędu.

§ 17. Do zakresu działania stanowiska ds. organizacyjno – kadrowych 

należy:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu, bibliotek, ośrodków  

kultury, OSP, pracowników w ramach umów z Powiatowym Urzędem Pracy oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Prowadzenie list obecności i kart ewidencyjnych czasu pracy pracowników.

3. Obsługa organizacyjno – techniczna Rady, Komisji Rady a w szczególności:

a) wykonywanie czynności związanych z planowaniem pracy  organów gminy,

b) sporządzanie harmonogramu prac przygotowawczych do sesji Rady Gminy,

c) sporządzanie projektów uchwał w sprawach regulaminowych i organizacyjnych,

d) sporządzanie terminarzy posiedzeń,

e) sporządzanie sprawozdań i informacji z działalności organów,

f) kompletowanie i przekazywanie materiałów członkom organów gminy na posiedzenia,

g) sporządzanie całościowej dokumentacji z posiedzeń organów gminy,

h) ogłaszanie aktów prawa miejscowego oraz innych aktów organów gminy podlegających publikacji z mocy prawa,

i) przekazywanie uchwał organom nadzoru nad działalnością gminy,

j) prowadzenie rejestru uchwał Rady Gminy, zarządzeń Wójta i dokumentacji z tym związanej,

k) realizacja wniosków i interpelacji,

l) prowadzenie korespondencji Rady,

4. Przygotowanie organizacyjne i techniczne wyborów ławników.

5. Prowadzenie zbioru przepisów gminnych.

6. Prowadzenie kancelarii tajnej:

- właściwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentacji 

   niejawnych.

7. Prowadzenie spraw związanych z wyborami.

§ 18. Do zakresu działania stanowiska ds. rolnictwa, drogownictwa i 

gospodarki komunalnej należą w szczególności sprawy:

1. Produkcji roślinnej i zwierzęcej.

2. Ochrony zwierząt i łowiectwa.

3. Opiniowanie rocznych planów łowieckich.

4. Sprawy zarządu, ochrony i utrzymania obiektów zabytkowych.

5. Gospodarki gruntami rolnymi, leśnymi i zadrzewieniami.

6. Prowadzenie dokumentacji stanu przyrody.

7. Utrzymanie czystości, prawidłowego stanu sanitarnego gminy, dostarczanie wody oraz oczyszczanie ścieków.

8. Sprawy dróg i ulic oraz komunikacji:

a) naprawy i utrzymanie dróg gruntowych,

b) opracowywanie planów remontów, modernizacji i bieżącego utrzymania dróg,

c) prowadzenie ewidencji dróg i obiektów mostowych,

d) dokonywanie rocznych przeglądów dróg na terenie gminy oraz bieżące uzupełnianie oznakowania poziomego i pionowego.

9. Wydawanie zezwoleń na lokalizację szyldów, reklam oraz innych obiektów 

nie związanych z gospodarką drogową.

10. Współpraca w zakresie planowania przestrzennego gminy dotyczącej terenów przeznaczonych pod zalesienia.

§ 19. Do zadań zakresu działania stanowiska ds. gospodarki lokalowej i 

spraw obronności i obrony cywilnej należy:

1. W zakresie gospodarki lokalowej:

a) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,

b) realizowanie zadań określonych ustawą o własności lokali oraz ustawą o najmie lokali mieszkalnych,

c) prowadzenie ewidencji podań o przydział i zamiany lokali komunalnych,

d) współdziałanie z komisją w zakresie kwalifikacji osób uprawnionych do przydziału lokalu na podstawie złożonych podań,

e) sprawowanie nadzoru w zakresie remontów, modernizacji budynków i lokali mieszkalnych pozostających w zarządzie gminy,

f) prowadzenie spraw z przekwaterowaniem do mieszkań zastępczych osób bez tytułu prawnego,

g) przygotowywanie projektów umów najmu i dzierżawy gminnych lokali i obiektów użytkowych.

2. W zakresie spraw związanych z obronnością kraju i obrony cywilnej:

a) współdziałanie z organami wojskowymi na rzecz obronności w zakresie:

· akcji kurierskiej,

· nakładanie obowiązkowych świadczeń na rzecz obrony,

b) przekazywanie i przyjmowanie sygnałów oraz składanie meldunków 

i informacji do WKU.

c) współpraca z WKU i Starostwem Powiatowym

d) kierowanie, przygotowanie oraz realizacja przedsięwzięć obrony cywilnej na terenie gminy ;

· tworzenie formacji obrony cywilnej

· opracowywanie, aktualizacja dokumentów dotyczących przygotowania obrony cywilnej oraz nadzór nad ich wykonaniem i realizacją

· opracowanie planów obrony cywilnej

· prowadzenie akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych

· nadzór nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli ochronnych i urządzeń

· prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

         § 20. Do zadań zakresu działania stanowiska ds. społecznych i archiwum należy:

1. Realizacja zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej i współdziałanie w tym zakresie z gminnym komendantem OSP.

2. Koordynowanie działalności bibliotek, gminnych placówek oświatowych, kultury, turystyki i sportu.

3. Podejmowanie działań organizatorskich wspierających i stwarzających warunki w zakresie krzewienia kultury, sportu, turystyki i wypoczynku.

4. Organizowanie o koordynowanie imprez promocyjnych, kulturalnych, sportowych i innych o zasięgu masowym.

5. Nadzór nad prawidłowym wykorzystaniem i planowaniem bazy dla rozwoju sportu.

6. Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych i dokumentacji z tym związanej.

7. Współpraca z organizacjami pozarządowymi.

8. Współpraca z NZOZ działającymi na terenie gminy w zakresie zapewnienia właściwej opieki medycznej oraz organizacji bezpłatnych akcji badań profilaktycznych.

9. Prowadzenie archiwum zakładowego w Urzędzie, nadzór nad przygotowaniem materiałów do archiwizacji.

     § 21.  Do zakresu działania stanowiska ds. gospodarki nieruchomościami należy:

1. Komunalizacja nieruchomości.

2. Zbywanie nieruchomości niezabudowanych i zabudowanych.

3. Sprawy zamiany nieruchomości.

4. Sprawy obrotu nieruchomościami, ich  rozgraniczenia i podziału, scalanie gruntów.

5. Sprawy użytkowania wieczystego gruntów.

6. Zlecenie prac geodezyjno – kartograficznych, wycen nieruchomości oraz odbiór tych prac.

7. Sprawy zarządu nieruchomościami gminnymi.

8. Składanie wniosków o założenie ksiąg wieczystych i wprowadzenie w ich zmian.

9. Prowadzenie ewidencji gruntów i budynków na potrzeby własne.

10. Współpraca w zakresie planowania przestrzennego gminy.

11. Sprawy nazw miejscowości, ulic i placów.

12. Oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi.

13. Przeprowadzanie kontroli naruszania pasów drogowych, dróg gminnych i egzekwowanie przywrócenia ich do stanu pierwotnego.

14. Sporządzanie zeznań świadków dotyczących okresów pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych.

     § 22.   Do zakresu działania stanowiska pracy ds. inwestycji, budownictwa i gospodarki przestrzennej należy:

1. Prowadzenie spraw związanych z zagospodarowaniem przestrzennym gminy.

2. Prowadzenie spraw związanych ze studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy.

3. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy prawo budowlane, należnych do kompetencji gminy i przekazanych do realizacji w drodze porozumień.

4. Prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach ustalających warunki zabudowy i zagospodarowania terenu.

5. Wydawanie zaświadczeń o planowanym przeznaczeniu terenów.

6. Opracowywanie projektu planu remontów i inwestycji gminnych oraz realizowanie tych planów zgodnie z uchwałami Rady Gminy.

7. Występowanie o środki z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych funduszy.

8. Organizacja i przeprowadzanie przetargów w zakresie inwestycji, remontów, modernizacji mienia gminnego zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych.

     § 23.  Do zakresu działania stanowiska ds. działalności gospodarczej i ochrony środowiska należy:

1. Prowadzenie spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej.

2. Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych – prowadzenie rejestru.

3. Naliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż alkoholu za każdy rok kalendarzowy.

4. Prowadzenie ewidencji dokonanych wpłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

5. Współdziałanie z komisją ds. przeciwdziałania alkoholizmowi.

6. Realizowanie zadań wynikających z ustawy o odpadach.

7. Współpraca i sprawowanie nadzoru nad podmiotami świadczącymi usługi w zakresie wywozu nieczystości stałych z terenu gminy.

8. Prowadzenie spraw dotyczących cmentarzy.

9. Nadzór nad zakładem administrującym cmentarzami komunalnymi.

10. Realizacja gminnego programu ochrony środowiska.

11. Sprawowanie nadzoru nad stanem i sposobem zagospodarowania targowisk gminnych.

12. Rozliczanie i pobieranie opłaty targowej.

13. Współdziałanie z Zakładem Energetycznym w zakresie dostarczania energii elektrycznej oraz prowadzenie spraw związanych z regulacją oświetlenia gminy.

14. Współdziałanie z Sądami Rejonowymi w zakresie pracy przez skazanych zgodnie z postanowieniami Sądu.

      § 24.    Do zakresu działania stanowiska pracy ds. BHP należy:

1. Przeprowadzanie okresowych analiz stanu bezpieczeństwa  i higieny pracy w Urzędzie i jednostkach podporządkowanych gminie, przedstawianie propozycji rozwiązań organizacyjnych i technicznych mających na celu zapobieganie zagrożenia życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy. 

2. Przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisów bhp.

3. Bieżące informowanie Wójta i kierowników jednostek organizacyjnych gminy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń.

4. Opracowywanie wewnętrznych zarządzeń Wójta, regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bhp.

5. Opiniowanie szczegółowych instrukcji bhp na stanowiskach pracy, które takich instrukcji wymagają.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej wypadków przy pracy, w drodze do pracy i z pracy.

7. Organizowanie szkoleń pracowników w zakresie bhp.

8. Ustalanie i realizowanie potrzeb w zakresie środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, których stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne.

9. Realizowanie zadań w zakresie czynników środowiska pracy.

     § 25.  Do zakresu działania dwuosobowego stanowiska ds. księgowości 

budżetowej należy:

1. Współpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu projektu budżetu gminy, zmian budżetowych i sprawozdania z wykonania budżetu gminy.

2. Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatków budżetu gminy oraz ich miesięczne uzgadnianie.

3. Kompletowanie i dekorowanie dokumentów finansowych zgodnie z klasyfikacją budżetową.

4. Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dla organu gminy oraz jednostki budżetowej – Urzędu Gminy.

5. Uzgadnianie planów finansowych budżetu gminy zgodnie z uchwałami Rady Gminy i zarządzeniami Wójta Gminy.

6. Prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej paliw i opału, miesięczne ich uzgadnianie oraz rozliczanie inwentaryzacji.

7. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia będącego w użytkowaniu oraz rozliczanie inwentaryzacji.

8. Szczegółowa analiza dochodów i wydatków gminy w celu opracowania zmian budżetowych i budżetu na następny rok.

9. Opracowywanie wymaganej sprawozdawczości w zakresie prowadzonych spraw.

10. Wypisywanie KW i przelewów.

11. Prowadzenie księgozbioru bibliotek gminnych.

12. Prowadzenie rachunkowości OPS.

§ 26.  Do zakresu działania stanowiska ds. księgowości podatkowej, opłat i czynszów należy:

1. Prowadzenie księgowości dochodów budżetowych: podatku rolnego, podatku leśnego, podatku od nieruchomości, podatku od środków transportu, czynszu za budynki i grunty mienia gminy, czynszu za budynki i grunty Skarbu Państwa, czynszu za budynki wspólnoty mieszkaniowej, opłat za reklamę, podatku od posiadania psów.

2. Wystawianie upomnień.

3. Wykonywanie zadań w zakresie egzekucji należności budżetowych.

4. Współpraca z działem egzekucyjnym Urzędu Skarbowego.

5. Wypisywanie kontokwitariuszy inkasentom i ich rozliczanie.

6. Naliczanie prowizji dla inkasentów.

7. Sporządzanie sprawozdań z zakresu prowadzenia ewidencji podatkowej wg klasyfikacji budżetowej.

8. Ścisła współpraca ze Skarbnikiem Gminy w sprawach dotyczących przygotowania prowizorium budżetu oraz sprawozdań z wykonania budżetu.

9. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.

10. Wzajemne zastępstwo pracownika prowadzącego księgowość opłat lokalnych i prowadzącego sprawy naliczania podatków.

§ 27.  Do zakresu działania stanowiska ds. podatków i opłat należy:

1. Dokonywanie wymiaru należności budżetowych:

a) podatku rolnego i leśnego,

b) podatku od nieruchomości,

2. Rozpatrywanie wniosków o umorzenie lub odroczenie terminów płatności w/w należności.

3. Przygotowanie projektów uchwał zmieniających wysokość podatków i opłat.

4. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym na podstawie posiadanej dokumentacji.

5. Ścisła współpraca ze Skarbnikiem Gminy w sprawach dotyczących przygotowania prowizorium budżetu.

6. Sporządzanie postanowień, dotyczących należności budżetowych stanowiących dochód gminy  pobieranych przez Urząd Skarbowy.

7. Naliczanie opłaty prolongacyjnej od zobowiązań podatkowych.

8. Rozpatrywanie wniosków w sprawie udzielania pomocy publicznej i sporządzanie sprawozdań w tym zakresie.

9. Wzajemne zastępstwo pracowników prowadzących księgowość podatków i opłat.

§ 28.  Do zakresu działania stanowiska pracy ds. płac należy:

1. Prowadzenie kart wynagrodzeń, naliczanie podatków, sporządzanie list płac oraz obowiązujących sprawozdań w tym zakresie.

2. Rozpatrywanie wniosków zgłaszanych przez pracowników w sprawie zasiłków i ubezpieczenia społecznego.

3. Naliczanie i terminowe odprowadzanie składek ZUS, Funduszu Pracy, podatku dochodowego od osób fizycznych, od płac i umów zleceń oraz prowadzenie dokumentacji wg obowiązujących przepisów.

4. Prowadzenie rozliczeń i dokumentacji w zakresie płac i obowiązujących świadczeń na rzecz pracowników robót publicznych i interwencyjnych.

5. Pełna współpraca z Urzędem Skarbowym, ZUS-em, Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie jak wyżej.

6. Prowadzenie spraw związanych z podatkiem od towarów i usług ”VAT”.

7. Księgowanie wpływów dochodów ze sprzedaży nieruchomości, opłat za wieczyste użytkowanie gruntów oraz bieżące ich egzekucje.

8. Przygotowanie materiałów i sporządzanie wniosków o dofinansowanie zadań z funduszy strukturalnych za środków Unii Europejskiej.

9. Prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej PKZP.

10. Ścisła współpraca za Skarbnikiem Gminy w sprawach dotyczących przygotowania prowizorium budżetu.

11. Zastępowanie pracownika księgowości budżetowej w czasie jego nieobecności.

§ 29. Do zakresu działania stanowiska pracy ds. obywatelskich i USC należy:

1. W odniesieniu ds. obywatelskich i ewidencji ludności:

a) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych,

b) przestrzeganie zasad o ochronie danych osobowych,

c) zakładanie i prowadzenie kart osobowych mieszkańców i ich aktualizacja,

prowadzenie kartoteki alfabetycznej stałych mieszkańców oraz sprawy związane z systemem PESEL,

d) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych na pobyt stały i czasowy oraz 

prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

e) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach zameldowania 

     i wymeldowania, 

f) aktualizacja i prowadzenie stałego rejestru wyborców,

g) wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania,

h) prowadzenie spraw wojskowych – uczestnictwo w poborze i rejestracji przedpoborowych,

i) wydawanie zezwoleń i nadzorowanie zbiórek publicznych,

j) wydawanie decyzji dotyczących przyznawania żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny,

k) współdziałanie z Policją,

l) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem nazw miejscowości.

2. Do zadań USC należą sprawy wynikające z przepisów prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuńczego a zwłaszcza:

a) sporządzanie aktów małżeństw i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

b) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego urodzeń, zgonów,

c) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego,

d) wykonywanie zadań wynikających z konkordatu,

e) sporządzanie sprawozdań wynikających z w/w zakresie.

§ 30. Do zakresu działania informatyka należy w szczególności:

1. Pełni obowiązki administratora sieci Novell.

2. Przygotowuje i realizuje zadania z informatyzacją Urzędu.

3. Administrowanie, konserwacja i utrzymywanie w sprawności komputerów.

4. Konserwacja i nadzorowanie bezpieczeństwa danych zainstalowanych na sprzęcie systemów informatycznych.

5. Zarządzanie hasłami użytkowników, systemami antywirusowymi i ich procedurami.

6. Wykonywanie instalacji i wdrożeń nowych systemów i aktualizacji istniejącego oprogramowania.

7. Szkolenie pracowników w zakresie obsługi oprogramowania i sprzętu.

8. Zabezpiecza działanie infrastruktury informatycznej Urzędu poprzez jej bieżącą konserwację i nadzór nad pracami serwisowymi.

9. Pełni obowiązki redaktora BIP.

§ 31. Do zakresu obowiązków stanowisk robotniczych należy:

1. Sprzątaczki:

a) bieżące utrzymywanie czystości pomieszczeń biurowych, sanitarnych,

b)  właściwe zabezpieczenie pomieszczeń i całego budynku,

c) dbanie o zabezpieczenie budynku przed dostępem osób trzecich oraz zabezpieczenie przed możliwością pożaru w czasie i po wykonywaniu pracy,

d) zgłaszanie do przełożonego lub organów policji wszelkich zjawisk wskazujących na domniemanie wystąpienia kradzieży lub włamania oraz uwag dotyczących ochrony mienia i dokumentów w Urzędzie.

2. Pracownik gospodarczy:

a) utrzymywanie porządku i czystości wokół budynku urzędu,

b) dbanie o zieleń i rabaty kwiatowe przy urzędzie,

c) dbanie o trawniki na gminnych stadionach sportowych i w miejscach publicznych w miejscowości Przybiernów,

d) w okresie jesienno-zimowym odśnieżanie schodów i placu.

3. Konserwator:

a) dbanie o prawidłowe działanie urządzeń grzewczych, elektrycznych i sanitarno-kanalizacyjnych,

b) drobna naprawa mebli biurowych,

c) dekorowanie  urzędu i miejscowości Przybiernów flagami z okazji świąt państwowych i innych uroczystości.

Rozdział VI

Organizacja działalności kontrolnej

4. § 32. 1. System kontroli obejmuje kontrole zewnętrzne i wewnętrzne.

2 Kontrole zewnętrzne prowadzone są w jednostkach organizacyjnych gminy, które prowadzą pracownicy urzędu na podstawie upoważnienia Wójta Gminy.

3. Kontrole wewnętrzne prowadzone są na stanowisku pracy Urzędu Gminy.

4. Kontrola stanowisk pracy urzędu dokonywana jest  w zakresie:

a) organizacji i dyscypliny pracy, terminowości i prawidłowości załatwiania spraw obywateli, przestrzeganie przepisów kancelaryjnych – Sekretarz Gminy,

b) realizacja zadań wynikających z budżetu gminy, prawidłowości załatwiania spraw finansowych  - Skarbnik Gminy.

5. Kontrole zewnętrzne dokonywane są przez kontrolujących w formie protokołów kontroli.

6. Protokół powinien zawierać:

a) nazwę jednostki kontrolowanej,

b) datę i przedmiot kontroli,

c) imiona i nazwiska kontrolowanych,

d) syntetyczny opis stanu faktycznego,

e) stwierdzenie nieprawidłowości oraz ich przyczyny i skutki,

f) osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidłowości,

g) pouczenie o prawie wniesienia wyjaśnień,

h) podpisy kierownika jednostki kontrolowanej, osoby kontrolowanej oraz kontrolującego.

7. Należy przeprowadzić kontrolę sprawdzającą wykonanie zaleceń w wyznaczonym terminie.

8. Kontrole wewnętrzne dokumentuje się w formie protokółów lub notatek służbowych.

Rozdział VII

Narady


§ 33. 1. W celu określenia lub skoordynowania problemów społeczno-gospodarczych gminy, mogą być organizowane narady z udziałem zainteresowanych osób za zgodą Wójta lub na jego polecenie.

2 Z każdej narady sporządza się protokół, który uwzględnia datę jej odbycia, porządek obrad, streszczenie dyskusji oraz podjęte wnioski i ustalenia.

3. Obsługę techniczno-biurową narady zapewnia jej organizator.

§ 34. 1. W celu przekazania realizacji określonych zadań oraz przekazywanie informacji mających znaczenie dla działalności urzędu, mogą być organizowane narady pracowników.

2 Narady o których mowa w ust. 1 zwołuje i prowadzi Wójt lub upoważniona 

przez niego osoba.

3. Z narad tych sporządza się protokół i listę obecności.

Rozdział VIII

Zasady przyjmowania obywateli w urzędzie


§ 35. Przyjmowanie w urzędzie osób w sprawach indywidualnych w tym również skarg i wniosków odbywa się przez:

1. Wójta Gminy

a) w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godz.  od 1500  do 1700 

b) w pozostałe dni tygodnia w godzinach pracy urzędu.

2. Sekretarza Gminy – codziennie w godzinach pracy urzędu.

3. Skarbnika Gminy – codziennie w godzinach pracy urzędu.

4. Samodzielne stanowiska pracy  - codziennie w godzinach pracy urzędu.

          § 36. 1. Interesanci przyjmowani są bez zbędnej zwłoki. Informacje udzielane wyczerpująco w oparciu o przepisy KPA i w takim zakresie by nie naruszały przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych.

2. Udostępnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji             samorządowej następuje z zachowaniem przepisów KPA.

3 Pracownik prowadzący sprawę powinien działać  w sprawie wnikliwie 

i szybko, posługując się możliwie najprostszymi środkami, które prowadzą do jej załatwienia.

4 Skargi i wnioski powinny być traktowane jako sprawy bardzo pilne i 

terminowe.

5 Wszystkie skargi, wnioski i listy podlegają ewidencji w rejestrze prowadzonym przez stanowisko pracy ds. kancelaryjno-gospodarczych.

5. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Wójt lub z upoważnienia Wójta – Sekretarz Gminy.

Rozdział IX

Podpisywanie pism

 § 37. Wójt Gminy podpisuje pisma kierowane do:

1. naczelnych i centralnych organów władzy i administracji państwowej oraz terenowych organów  rządowej administracji ogólnej,

2. związków i porozumień komunalnych, stowarzyszeń gmin oraz RIO,

3. Rady Gminy i Przewodniczącego Rady Gminy i jednostek organizacyjnych gminy,

4. stanowiące odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski interwencyjne obywateli,

5. stanowiące oświadczenie woli,

6. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7. związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz,

8. dotyczące nawiązania, trwania i rozwiązania stosunku pracy pracowników urzędu.

§ 38.  1. W razie nieobecności Wójta, pisma wymienione w § 37 podpisuje Sekretarz Gminy w zakresie określonym w pełnomocnictwie.

2. Pisma kierowane do innych adresatów oraz o innej treści niż określone w § 37 podpisuje Sekretarz Gminy lub właściwi pracownicy  zgodnie z upoważnieniem  

Wójta, stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnień.

3  Pisma zastrzeżone do podpisu Wójta przygotowują poszczególni pracownicy urzędu stosownie do zakresu swego działania i stwierdzają swoje autorstwo i prawidłowość jego przygotowania swoimi inicjałami.

Rozdział X

Zasady obiegu korespondencji w urzędzie

 § 39.  1.  Do wglądu Wójta w celu  zapoznania się i wydania stosownych dyspozycji wykonawczych, przekazuje się następujące kompetencje:

1. Nie zależnie od nadawcy, adresowane do:

a) Wójta,

b) Urzędu.

2. Korespondencję adresowaną do rady i jej organów przekazuje się w nienaruszonym stanie do samodzielnego stanowiska pracy ds. obsługi rady.

3. Korespondencję adresowaną imiennie przekazuje się bezpośrednio adresatom.

4. Zwróconą przez Wójta – przejrzaną i zadeklarowaną korespondencję przekazuje się za pośrednictwem stanowiska pracy ds. kancelaryjno-gospodarczych do dalszego załatwienia określonym w zapisie pracownikom urzędu, po dokonaniu czynności kancelaryjnych.

5. Korespondencja wychodząca z urzędu wysyłana jest zbiorowo wg rodzajów przez pracownika wykonującego czynności kancelaryjne.

§ 40. Szczegółowe zasady dotyczące obiegu korespondencji nie uwzględnione w niniejszym dziale, uregulowane są w instrukcji kancelaryjnej zawartej w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów Gmin i związków międzygminnych  ( Dz. U. Nr 112, poz. 1399 z późn. zm.).

Rozdział XI

Pieczęcie i pieczątki

§ 41.  1. Ewidencję pieczęci i pieczątek w urzędzie prowadzi stanowisko pracy ds. kancelaryjno-gospodarczych. Z ewidencji tej powinno wynikać jak długo i w czyim użytkowaniu dana pieczęć lub pieczątka się znajduje.

2. Pracownicy odchodzący z pracy zdają pobrane pieczęcie i pieczątki na stanowisko pracy ds. kancelaryjno-gospodarczych.

§ 42.  Do osób dysponujących pieczęciami i pieczątkami należy:

1. kwalifikowanie dokumentów pod kątem potrzeby odciskania na nich odpowiednich  pieczęci i pieczątek oraz osobiste ich odciskanie.

2. Przechowywanie pieczęci i pieczątek pod zamknięciem i zabezpieczenie przed dostępem osób trzecich.

3. Natychmiastowe informowanie przełożonego o kradzieży lub zagubieniu pieczęci lub pieczątek.

§ 43.  Wzory pieczęci określa instrukcja kancelaryjna.

Rozdział XII

Postanowienia końcowe

§ 44. Obowiązki urzędu jako zakładu pracy, obowiązki pracowników urzędu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy związane z wewnętrznym porządkiem pracy nie uregulowane w niniejszym regulaminie reguluje regulamin pracy Urzędu Gminy w Przybiernowie.

§ 45. Zmiany w  regulaminie organizacyjnym mogą być dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

