Załącznik Nr 1                                          do Uchwały Nr 184/XXIII//2001 Rady Gminy Kamienica Polska

z dnia 14 listopada 2001 roku

Regulamin Organizacyjny

Urzędu Gminy Kamienica Polska

ROZDZIAŁ I
Postanowienia ogólne.

§ 1

1. Urząd Gminy Kamienica Polska jest jednostką organizacyjną Gminy Kamienica Polska.

2. Przy pomocy urzędu, rada gminy i zarząd realizują swoje zadania jako jednostka samorządu terytorialnego.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

1/ gminie należy przez to rozumieć Gminę Kamienica Polska,

2/ radzie lub zarządzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Kamienica Polska lub Zarząd Gminy Kamienica Polska,

3/ wójcie, sekretarzu, skarbniku, kierowniku urzędu stanu cywilnego – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Kamienica Polska, Sekretarza Gminy Kamienica Polska, Skarbnika Gminy Kamienica Polska lub Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego Kamienica Polska.

§ 3

Regulamin organizacyjny urzędu określa:

1. zasady kierowania urzędem,

2. strukturę organizacyjną urzędu,

3. zakresy działania referatu i samodzielnych stanowisk,

4. zakres działania urzędu,

5. obsługa prawna,

6. tryb pracy urzędu,

7. zasady i tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych,

8. zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym skarg i wniosków,

9. organizację i tryb kontroli,

10. zasady podpisywania pism i decyzji,

11. przepisy końcowe.

§ 4

Urząd działa na podstawie:

1. ustawy z dnia  8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym                              (j.t. Dz.U. z 1996 roku Nr 13, poz.74 ze zm.)

2. statutu gminy,

3. niniejszego regulaminu, 

4. rozporz. Prezesa Rady Ministrów z 22.12.1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej (Dz.U. Nr 112, poz.1319).

5. ustawy z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych                   (Dz.U. Nr 133,poz.883 ze zm.),

6. ustaw i przepisów wykonawczych określających kompetencje organów gminy.

§ 5

Urząd realizuje zadania:
1. własne gminy,

2. zlecone z zakresu administracji rządowej wynikające z ustaw szczegółowych,

3. powierzone na podstawie porozumień z organami administracji rządowej,

4. przejęte na podstawie porozumień między jednostkami samorządu terytorialnego.

ROZDZIAŁ II

Zasady kierowania urzędem. Podział zadań i kompetencji pomiędzy kierownictwem urzędu.

§ 6

1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt,

2. Kierownik urzędu wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego                   w stosunku do pracowników urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych z zastrzeżeniem art.30 ust.2 pkt 5 ustawy o samorządzie gminnym.

3. Zastępca wójta ( o ile takie stanowisko przewiduje statut gminy) wykonuje czynności określone przez Zarząd Gminy bądź indywidualnie przez wójta.

4. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wójta gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzędu i warunki jego działania a także pracę urzędu.

5. Szczegółowe zadania sekretarza określa niniejszy regulamin oraz wójt w formie zarządzenia.

§ 7

Zadania i kompetencje wójta.

1. Wójt wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych przepisów określających jego kompetencje.

2. Wójt sprawuje funkcje:

1/ kierownika urzędu,

2/ przewodniczącego zarządu – przewodniczy posiedzeniom zarządu oraz organizuje jego pracę,

3/ terenowego szefa obrony cywilnej,

4/ kierownika urzędu stanu cywilnego.

3. Do zakresu zadań i kompetencji wójta należy:

1/ kierowanie bieżącymi sprawami gminy,

2/ reprezentowanie gminy na zewnątrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących gminy,

3/ realizowanie polityki kadrowej i czuwanie nad przestrzeganiem przepisów regulujących stosunki pracy,

4/ wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5/ udzielanie pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji i powiadamianie o tym zarządu na jego najbliższym posiedzeniu,  

6/ podejmowanie czynności należących do kompetencji zarządu w sprawach nie cierpiących zwłoki związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego,

7/ wydawanie zarządzeń wprowadzających w życie regulaminy dotyczące wewnętrznej działalności urzędu jak: zakładowego regulaminu pracy, regulaminu świadczeń socjalnych, przedmiotów ochrony pracy i odzieży zastępczej.

§ 8

1. Do szczegółowego zakresu zadań i kompetencji sekretarza należy:
1/ opracowanie projektów statutu gminy regulaminu organizacyjnego urzędu  oraz ich aktualizacja,

2/ opracowywanie zakresów czynności dla pracowników urzędu z wyjątkiem pracowników zatrudnionych w referacie finansowym,

    3/ sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy w urzędzie,

   4/ przeprowadzenie kontroli wewnętrznych i zewnętrznych,

   5/ organizowanie biblioteki urzędu w zakresie aktów normatywnych

   niezbędnych w pracy,

   6/ wykonywanie obowiązków pozostających w granicach udzielonego przez

   wójta upoważnienia,

   7/ nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach budynku

   oraz zapewnienie jego dekoracji świąt państwowych,

   8/ odbieranie oświadczeń ostatniej woli spadkodawców,

   9/ organizowanie czynności wyborczych wszystkich szczebli oraz pełnienie

  funkcji pełnomocnika do spraw wyborów,

  10/ nadzór nad załatwianiem skarg i wniosków,

  11/ zastępowanie wójta podczas jego nieobecności,

  12/ innych nie wymienionych obowiązków zleconych przez wójta,

2. Sekretarz pełni funkcję administratora danych osobowych.

3. Sekretarz wykonuje w imieniu wójta funkcje kierownika administracyjnego urzędu. 

§ 9

Skarbnik Gminy

1. Prawa i obowiązki skarbnika gminy określają ustawy o samorządzie gminnym, finansach publicznych, rachunkowości i statystyki publicznej, inne.

2. Do zakresu działania skarbnika należy:

1/ opracowanie projektu budżetu gminy i szczegółowej części opisowej dochodów i wydatków,

2/ zapewnienie równoważenia finansowych potrzeb gminy dochodami własnymi, dotacjami i subwencjami,

3/ analiza wykorzystania budżetu oraz wniosków w sprawie zmian budżetu,

4/ współpraca z zarządem, wójtem, radą gminy i komisjami rady,

5/ prowadzenie księgowości budżetowej i kasowej urzędu,

6/ nadzór nad ustaleniem wymiaru podatków i opłat lokalnych, egzekucji wobec dłużników,

7/ nadzór i kontrola nad finansową działalnością jednostek organizacyjnych gminy,

8/ opracowywanie sprawozdań,

9/współdziałanie z organami finansowymi ministra finansów; urzędem skarbowym, regionalną izbą obrachunkową, itp. 

10/ prowadzenie rejestru umów,

11/ informowanie rady i regionalnej izby obrachunkowej o odmowie złożenia kontrasygnaty,

12/ organizowanie obiegu dokumentów,

13/ wykonywanie innych obowiązków, nie wymienionych a wynikających z powszechnie obowiązujących przepisów.

ROZDZIAŁ III

Struktura organizacyjna urzędu

§ 10

1. W urzędzie istnieją stanowiska kierownicze:

1/ Wójt Gminy,

2/ Sekretarz Gminy,

3/ Skarbnik Gminy,

4/ Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego,

5/ Kierownik referatu.

2. Jednostki organizacyjne podlegające gminie określa Załącznik Nr 1 do regulaminu.

§ 11

Zadania urzędu, poza stanowiskami wymienionymi w § 7-9 wykonywane są w ramach:

1. urzędu stanu cywilnego,

2. referatu budownictwa, gospodarki mieniem gminy, rolnictwa leśnictwa, zamówień publicznych i informacji o gruntach,

3. samodzielnych stanowisk pionu księgowości budżetowej, finansowej i podatków,

4. samodzielnych stanowisk pracy w zakresie:

1/ oświaty,

2/ działalności gospodarczej, spraw z zakresu ustawy o trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi z wyjątkiem programu przeciwalkoholowego, spraw osobowych pracowników samorządowych i kontroli wewnętrznej gminy,

3/ obsługi biurowej organów gminy,

4/ spraw obywatelskich (meldunki, powszechny obowiązek obrony),

5/ obsługi prawnej.

ROZDZIAŁ IV

Zakres działania urzędu.

§ 12

Do wspólnych zadań referatu i samodzielnych stanowisk pracy należy w szczególności:

1. znajomość przepisów prawnych w zakresie powierzonych obowiązków, kodeksu postępowania administracyjnego i aktów prawa miejscowego,

2. przyswajanie bieżących zmian w stanie prawnym oraz aktów prawa miejscowego,

3. współdziałanie z innymi jednostkami samorządu terytorialnego, administracją rządową, organizacjami społecznymi i stowarzyszeniami, których działalność wiąże się z zadaniami gminy, 

4. rozpatrywanie skarg i wniosków przez kierownika referatu na podległych pracowników,

5. sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidłowości w funkcjonowaniu urzędu bezpośrednim przełożonym,

6. opracowywanie projektów uchwał merytorycznie związanych z danym stanowiskiem, wykonywanie uchwał organów gminy,

7. zaznajamianie się z treścią podjętych uchwał przez organ stanowiący,

8. zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań w szczególności w zakresie obsługi interesantów,

9. przygotowywanie projektów decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

10. prowadzenie egzekucji administracyjnej zmierzającej do wykonania obowiązków stron,

11. przestrzeganie obowiązków wynikających  z ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

12. wykonywanie czynności na rzecz ochrony przeciwpożarowej w zakresie swojego stanowiska pracy,

13. wydawanie zaświadczeń, jeżeli taki obowiązek wynika z przepisów prawa,

14. współpraca z pracownikami na pozostałych stanowiskach,

15. wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonego.

§ 13

Sprawy należące do Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

1. sporządzanie aktów urodzeń, małżeństw, zgonów oraz dokonywanie czynności z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

2. przyjmowanie oświadczeń o zawarciu związku małżeńskiego,

3. wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie związku małżeńskiego,

4. prowadzenie spraw związanych z rejestracją urodzeń i zgonów,

5. czynności związane z rejestracją wyroków o rozwiązaniu małżeństwa, powrotu do nazwiska poprzedniego noszonego przez małżonka,

6. przyjmowanie oświadczeń o uznaniu dziecka przez mężczyznę,

7. przyjmowanie oświadczeń o zmianie imienia dziecka przed upływem 

6 miesięcy od daty sporządzenia aktu,

8. podejmowanie decyzji lub wydawanie dokumentów urzędowych w sprawach dotyczących:

a/ prostowania oczywistych błędów pisarskich oraz uzupełnienia aktów stanu cywilnego,

b/ unieważniania jednego z dwóch aktów, stwierdzających to samo zdarzenie i dotyczących tej samej osoby,

c/ przygotowywanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa poza miejscem zamieszkania stron oraz skrócenia czasu oczekiwania,

d/ transkrypcji aktu sporządzonego za granicą,

e/ sporządzenie aktu, jeżeli zdarzenie urodzenia małżeństwa lub zgonu nastąpiło za granicą i nie zostało zarejestrowane w zagranicznych księgach stanu cywilnego,

f/ zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa przez obywatela polskiego za granicą.

9. Przechowywania ksiąg stanu cywilnego, dokonywania w nich wzmianek oraz powiadomienia o tych czynnościach organów przechowujących ich odpisy, wtóropisy ksiąg, kartoteki, skorowidze.

10. Prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aktów stanu cywilnego.

11. Wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość obywateli.

12. Prowadzenie tajnej kancelarii, związanej z posiadaniem informacji niejawnych.

13. Ustalanie nazw miejscowości oraz numeracji nieruchomości.

14. Dokonywanie zmian zameldowania w dowodach tożsamości.

15. Oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi po zmianie nazw ulic.

16. Wydawanie decyzji o prowadzeniu publicznej kwesty.

17. Wykonywanie niektórych zadań z zakresu powszechnego obowiązku obrony jak prowadzenie akcji kurierskiej i spraw świadczeń rzeczowych 

i osobistych.

18. Wykonywanie zadań wynikających z ordynacji wyborczych w wyborach powszechnych.

19. Wykonywanie zadań należących do gminy z ustawy o zgromadzeniach.

Referat w zakresie spraw budownictwa, zagospodarowania przestrzennego, gospodarki mieniem gminnym, komunikacji i dróg publicznych, rolnictwa, leśnictwa, prawa wodnego, zamówień publicznych, gospodarki nieruchomościami wykonuje:

§ 14

I. W zakresie budownictwa i zagospodarowania przestrzennego.

1. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, uzgadnianie ich z właściwymi organami, prowadzenie rejestru tych decyzji, jak również stwierdzanie ich wygaśnięcia,

2. opiniowanie projektów planu zagospodarowania przestrzennego, prowadzenie negocjacji w sprawie warunków realizacji zadań rządowych,

3. współdziałanie z administracją rządową w zakresie realizacji uchwalonych planów zagospodarowania przestrzennego.

4. współdziałanie z właściwymi jednostkami w zakresie gospodarki energetycznej, organizacji i planowania zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe na terenie gminy, w tym przygotowanie projektów założeń do odpowiednich planów.

5. wykonywanie zadań z zakresu oświetlenia ulic, placów i dróg.

6. wyposażenie gruntów wchodzących do zasobu gminnego w urządzenia komunalne oraz niezbędne sieci uzbrojenia terenu,

7. współpraca z nadzorem budowlanym, wykonywanie jego zaleceń,

8. przygotowywanie projektów uchwały o przystąpieniu do sporządzenia studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

9. przygotowywanie materiałów do sporządzenia studium,

10. podejmowanie czynności przygotowawczych do sporządzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, współpraca z architektem projektującym,

11. przyjmowanie wniosków o sporządzenie lub zmianę miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i analiza tych wniosków,

12. przygotowywanie uchwał o uwzględnienie lub odrzucenie protestu,

13. przyjmowanie zgłoszeń o rozbiórce obiektu budowlanego,

14. wydawanie decyzji nakazującej rozbiórkę obiektu budowlanego,

15. udzielanie zgody na zmianę sposobu użytkowania obiektu,

16. przyjmowanie zgłoszeń o budowie obiektu,

17. wydawanie decyzji nakazującej doprowadzenie obiektu do odpowiedniego stanu technicznego,

18. wydawanie decyzji zezwalającej na wejście na grunt sąsiada,

19. prowadzenie rejestrów wydanych decyzji,

20. wykonywanie czynności przejętych na podstawie porozumień ze starostwem,

21. wykonywanie innych czynności jeśli wiążą się tematycznie z budownictwem i zagospodarowaniem przestrzennym,

§ 15

II. W zakresie dróg i komunikacji wykonywane są następujące zadania.

1. wydawanie opinii w sprawach zaliczania dróg do kategorii dróg powiatowych, przebiegu dróg powiatowych,

2. prowadzenie spraw związanych z zaliczeniem dróg do kategorii dróg gminnych oraz ustaleniem przebiegu dróg gminnych,

3. orzekanie o zajęciu i o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia oraz inne sprawy związane z zarządzaniem drogami gminnymi,

4. zawieranie umów dotyczących umieszczania reklam w pasie drogowym drogi gminnej,

5. prowadzenie działań w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i dróg gminnych i chodników.

§ 16

III. W zakresie gospodarki mieniem gminnym, ochrony środowiska, rolnictwa, leśnictwa, ochrony przyrody:

1. prowadzenie ewidencji mienia stanowiącego własność gminy,

2. przygotowywanie czynności związanych z nabyciem mienia, zbyciem oraz zagospodarowaniem,

3. wykonywanie czynności w zakresie postępowania wieczysto-księgowego,

4. czynności związane z wykonywaniem procedury przetargowej przy zbywaniu nieruchomości gminnych,

5. orzekanie o przeniesieniu własności działki na rzecz rolników, którzy przekazali gospodarstwa za rentę lub emeryturę,

6. wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów,

7. naliczanie i pobieranie opłat za usuwanie drzew i krzewów oraz odraczanie terminu uiszczania kar, umarzanie należności z tytułu opłat,

8. podejmowanie działań zmierzających do ochrony środowiska w szczególności przez: ochronę lasów przed szkodliwymi wpływami gazów, pyłów, odpadów i ścieków,

9. wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew i krzewów albo kar za niszczenie terenów zieleni lub drzew i krzewów powodowane niewłaściwym wykonywaniem robót ziemnych lub wykorzystywaniem sprzętu mechanicznego,

10. opracowanie programu ochrony środowiska w gminie,

11. uzgadnianie zezwoleń na składowanie odpadów niebezpiecznych na wydzielonych częściach innych składowisk,

12. prowadzenie informacji gruntowej i gleboznawczej w systemie informatycznym,

13. ustalanie, które nieruchomości stanowią wspólnotę gruntową bądź mienie gminne,

14. ustalanie wykazu osób uprawnionych do udziału we wspólnocie gruntowej oraz wykazu obszarów gospodarstwa przez nich posiadanych i wielkości przysługujących im udziałów we wspólnocie,

15. zagospodarowanie wspólnot gruntowych,

16. zagospodarowanie lasów nie stanowiących własności państwa,

17. zatwierdzanie projektów planów zagospodarowania gruntów rolnych w strefie ochronnej,

18. ochrona roślin przed szkodnikami,

19. organizowania ochrony przed zwierzętami bezdomnymi na zasadach określonych odrębną uchwałą rady gminy,

20. znakowanie obszarów dotkniętych lub zagrożonych chorobą zakaźną zwierząt,

21. organizowanie grzebowisk i spalarni zwłok zwierzęcych oraz wydawanie zezwoleń na posiadanie niektórych ras psów,

22. ochrona gruntów rolnych i leśnych,

23. przeznaczanie gruntów na całkowite lub częściowe zalesienie,

24. wykładanie projektów planów urządzenia lasów nie stanowiących własności państwa do wglądu w siedzibie urzędu.

§ 17

IV. W zakresie prawa wodnego i zamówień publicznych, czystości 

i porządku w gminie.

1. wydawanie nakazów wykonania niezbędnych urządzeń zabezpieczających wodę przed zanieczyszczeniem lub wprowadzeniem ścieków do wody,

2. przygotowywanie upoważnień do wejścia na grunt i do budynków w celu dokonania pomiarów, badań i wierceń lub innych podobnych czynności, 

3. wydawanie decyzji nakazującej podłączenie nieruchomości do sieci wodociagowo-kanalizacyjnej,

4. wydawanie decyzji nakazujących właścicielowi gruntu przywrócenie do stanu poprzedniego lub wykonanie urządzeń zapobiegających szkodom, a także nakładanie obowiązku zapłaty odszkodowania. 

5. prowadzenie obsługi komitetu przeciwpowodziowego.

6. dokonywanie czynności związanych z udzielaniem zamówień publicznych, a w szczególności:

1/ przygotowywanie przetargów na wykonywanie w gminie inwestycji, zakupu towarów i usług,

2/ opracowywanie ogłoszeń o przetargach i zgłaszanie ich do publikacji,

3/ sporządzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

4/ udzielanie oferentom informacji o warunkach zamówienia,

5/czynności przy otwieraniu ofert i ogłaszaniu warunków ofert,

6/ umieszczanie wyników przetargów w biuletynie zamówień publicznych.

7. wykonywanie obowiązków gminy wynikających z ustawy 

o utrzymaniu czystości i   

              
porządku i współdziałanie z właścicielami nieruchomości,

8.
gospodarka odpadami i opakowaniami wtórnymi,

9. 
prowadzenie ewidencji grobów i pomników wojennych,

V. W zakresie gospodarki nieruchomościami urząd wykonuje:
§ 18

1. prowadzenie spraw związanych z rozgraniczaniem nieruchomości,

2. wydawanie upoważnień dla geodetów do wykonania ustalenia przebiegu granic,

3. wypłacanie odszkodowań za grunty wydzielone przy podziale nieruchomości pod ulicę,

4. opiniowanie zgodności proponowanego podziału nieruchomości z ustaleniami planu miejscowego,

5. zatwierdzenie projektu podziału nieruchomości,

6. przyznawanie pierwszeństwa nabycia lokali najemcom lub dzierżawcom,

7. podejmowanie decyzji w sprawie bonifikaty cen lub opłat za nieruchomości,

8. wykonywanie czynności związanych z przeprowadzaniem przetargu na sprzedaż lub oddanie w wieczyste użytkowanie gruntów, budynków, lokali a w przypadkach dopuszczonych w odrębnych przepisach dokonywanie czynności związanych z dysponowaniem w drodze bezprzetargowej,

9. inne czynności z ustawy o gospodarce nieruchomościami,

10. rozpatrywanie wniosków o przyznaniu dodatków mieszkaniowych i przygotowywanie projektów decyzji.

§ 19

W zakresie samodzielnych stanowisk pracy księgowości budżetowej, finansowej i wymiaru podatków pion ten wykonuje:

1. prowadzenie księgowości oraz analityki zgodnie z obowiązującym planem kont,

2. sporządzanie list płac, dla pracowników urzędu, GOPS, GOKSiR, bibliotek,

3. sporządzanie list wypłaconych zasiłków: opiekuńczych, chorobowych, wychowawczych,

4. prowadzenie ewidencji składników majątkowych gminy,

5. prowadzenie ewidencji i sporządzanie deklaracji w zakresie VAT,

6. prowadzenie obsługi kasowej urzędu, a w szczególności:

a/ sprzedaż znaków skarbowych, uzupełnianie zapasów znaków do wysokości ustalonej normy, zakup znaków,

b/ ewidencji druków ścisłego zarachowania,

c/ przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat,

d/ sporządzenie raportów kasowych,

7. prowadzenie księgowości podatkowej, poprzez urządzenia księgowo ewidencyjne,

a/ kart podatkowych,

b/ zapisów numeracji stanu kont,

c/ dzienników obrotów,

8. obsługa zobowiązań pieniężnych wsi, w szczególności poprzez:

a/ prowadzenie konto-kwitariuszy,

b/ naliczanie i wypłata wynagrodzeń za inkaso,

c/ dokonywanie rozliczeń i kontroli rachunkowej sołtysów,

d/ dokonywanie czynności zmierzających do wyjaśnienia nadpłat i likwidacji zaległości poprzez postępowanie egzekucyjne,

e/ sprawozdawczość,

f/ prowadzenie ewidencji zaległości podatkowych,

9. dokonywanie wymiaru podatków i opłat lokalnych, współpraca ze stanowiskiem informacji o gruntach,

10. wydawanie zaświadczeń o stanie nieruchomości podlegających opodatkowaniu,

11. zakładanie i prowadzenie stałej aktualizacji kart nieruchomości,

12. prowadzenie rejestru przypisów i odpisów,

13. prowadzenie indywidualnej ewidencji umorzeń podatków,

14. dokonywanie rozliczeń z tytułu zobowiązań wobec urzędów skarbowych, ubezpieczeń społecznych, funduszy emerytalnych,

15. pobieranie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

16. sporządzanie ( zbieranie ) dokumentacji związanej z ustaleniem kapitału początkowego,



17. sporządzanie informacji o uzyskanych dochodach oraz o pobieraniu zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych,

18. sporządzanie kwartalnych sprawozdań o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracowników samorządowych,

19. rozliczanie podatku zryczałtowanego,

20. sporządzanie harmonogramów dochodów i wydatków budżetowych zgodnie z ustawą o finansach publicznych,

21. zawieranie umów w sprawie przekazania dotacji podmiotom nie zaliczanym do sektora finansów publicznych.

§ 20

W zakresie spraw oświaty urząd podejmuje czynności:
1. tworzenia i prowadzenia gimnazjów, szkół podstawowych i przedszkoli jak również łączenia placówek oświatowych oraz ich likwidacji,

2. wykonywanie wynikających z ustawy oświaty zadań organu prowadzącego dla placówek oświatowych,

3. realizacji prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego,

4. organizacji dowozu dzieci do szkół,

5. przyjmowanie do wykonania zaleceń organu sprawującego nadzór pedagogiczny,

6. organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora placówki oświatowej,

7. sporządzanie aktu założycielskiego i statutu nowopowstałej placówki oświatowej,

8. podejmowanie czynności w zakresie awansu zawodowego nauczycieli na stopień nauczyciela mianowanego i prowadzenie stosownej ewidencji,

9. prowadzenie ewidencji szkół i przedszkoli niepublicznych, wydawanie decyzji odmawiających wpisu do ewidencji,

10. kontroli przestrzegania obowiązku nauki przez młodzież w wieku od 6-go do 18-go roku życia oraz prowadzenie ewidencji spełniania obowiązku szkolnego ( nauki ),

11. przygotowywanie uchwał w sprawie odpłatności za korzystanie z przedszkoli gminnych,

12. sprawowanie nadzoru nad działalnością placówek oświatowych w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,

13. realizowanie zadań organu nadzorującego w zakresie stosunku pracy nauczycieli.

§ 21

W zakresie spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej, kontroli wewnętrznej i spraw osobowych pracowników  samorządowych urząd wykonuje.

1. prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

2. realizacja innych obowiązków jako zadań własnych gminy wynikających z ustawy – prawo o działalności gospodarczej,

3. prowadzenie działań na rzecz rozwoju przedsiębiorczości na terenie gminy,

4. prowadzenie działalności informacyjnej,

5. współdziałanie z samorządem gospodarczym oraz innymi organizacjami przedsiębiorców,

6. prowadzenie ewidencji zezwoleń i przygotowywanie projektów zezwoleń na wykonywanie działalności komunalnej,

7. przygotowywanie projektów postanowień zarządu i projektów decyzji zezwalających na sprzedaż napojów alkoholowych,

8. realizacja uchwały rady gminy w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedaży napojów alkoholowych, a w razie potrzeby przygotowywanie uchwał ( projektów ) zabraniających sprzedaży, podawania , spożywania oraz wnoszenia napojów alkoholowych,

9. przygotowanie i realizacja uchwały w sprawie liczby punktów sprzedaży alkoholu powyżej 4,5% przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży,

10. wydawanie i cofanie pozwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

11. przygotowywanie projektów uchwał w sprawach powołania komisji ds. rozwiązywania problemów alkoholowych,

12. prowadzenie działań związanych z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów alkoholowych,

13. zawiadamianie właściwych organów o przypadkach wykonywania działalności gospodarczej niezgodnie z przepisami.

14. kontrola przestrzegania przez przedsiębiorców wynikających z przepisów odrębnej ustawy obowiązków posiadania wymaganych uprawnień, oznaczania przedsiębiorcy na zewnątrz,

15. prowadzenie spraw osobowych wszystkich pracowników samorządowych,

16. zagadnienia bezpieczeństwa i higieny pracy o których mowa  

w art.207-237 kodeksu pracy,

17. załatwianie wniosków byłych pracowników gminy związanych 

z poświadczeniem wykonywania pracy,

18. organizowanie szkoleń dla pracowników,

19. organizowanie i wykonywanie działalności kontrolnej na podstawie odrębnie określonej procedury przez wójta.

§ 22

W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych i kultury urząd wykonuje zadania.

1. prowadzenie sekretariatu wójta i sekretarza,

2. wykonywanie obowiązków w zakresie kancelarii ogólnej o której mowa w rozporz. Prezesa R.M. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych,

3. prowadzenie archiwum zakładowego, przyjmowanie akt, brakowanie i przekazywanie do archiwum państwowego, przekazywanie  na makulaturę,

4. zamawianie, ewidencjonowanie wszystkich pieczęci urzędu gminy zabezpieczanie przed zaginięciem,

5. tworzenie warunków do prowadzenia działalności kulturalnej i twórczości artystycznej,

6. przygotowywanie projektów dokumentów związanych z organizacją, tworzeniem placówek kulturalnych i nadawaniem im statutów,

7. przygotowywanie projektów dokumentów związanych z likwidacją placówki kulturalnej,

8. współdziałanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji ich zadań,

9. wykonywanie zadań związanych z organizacją imprez artystycznych lub rozrywkowych,

10. wykonywanie czynności związanych z powoływaniem i odwoływaniem dyrektorów gminnych instytucji kultury,

11. przygotowywanie list obecności pracowników, rejestru delegacji, obsługi interesantów, centralki telefonicznej i kopiarki,

12. zgłaszanie zapotrzebowania na materiały biurowe, środki czystości, środki bhp i ich ewidencjonowanie,

13. prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

14. prowadzenie kroniki gminy,

15. wdrażanie informatyki w pracy urzędu,

16. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzędu oraz dbanie o należyte zabezpieczenie mienia i jego ochronę,

17. przyjmowanie pism sądowych, których nie można doręczyć adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

18. wywieszanie w lokalu urzędu ogłoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce nie jest znane oraz obwieszczeń organu egzekucyjnego,

§ 23

W zakresie spraw obsługi rady gminy i zarządu wykonuje się zadania:

1. Obsługa kancelaryjno-biurowa organów gminy: rady, zarządu oraz komisji rady w tym:

a/ organizacyjne przygotowanie posiedzeń rady i jej komisji,

b/ opracowywanie materiałów z obrad rady, przekazywanie tych materiałów na właściwe stanowiska oraz koordynowanie realizacji zadań wynikających z uchwał rady,

c/ zapewnienie prawidłowego przygotowania materiałów na sesje rady,

d/ sporządzanie protokołów z czynności rady i komisji,

e/ wykonywanie innych zadań wynikających ze statutu gminy i ustawy o samorządzie gminnym,

2. prowadzenie rejestru uchwał jako aktów prawa miejscowego i udostępnianie ich interesantom, ogłaszanie na tablicy, przesyłanie do redakcji dziennika województwa urzędu śląskiego w sprawie publikacji,

3. prowadzenie rejestru wniosków radnych, komisji i interpelacji radnych,

4. udział w pracach związanych z wyborami powszechnymi,

5. udostępnianie mieszkańcom ( interesantom ) gminy dzienników urzędowych tj.

a/ dziennika ustaw,

b/ monitora, monitora „B”,

c/ dziennika urzędowego województwa śląskiego,

d/ realizowanie zasady jawności postępowania organów gminy przez udostępnianie protokołów z rady, zarządu i komisji na wniosek zainteresowanych osób,

6. wykonywanie innych zadań należących do samorządu gminnego,

7. sporządzanie sprawozdań i innych materiałów na polecenie przełożonych,

8. załatwianie i rejestrowanie interpelacji radnych i wystąpień posłów, senatorów.  

§ 24

W zakresie spraw obywatelskich wykonywane są w szczególności zadania:

1. przesyłanie dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i młodzieży w wieku 5 – 18 lat,

2. prowadzenie ewidencji ludności,

3. załatwianie czynności meldunkowych,

4. przyjmowanie informacji o stałym lub czasowym pobycie w lokalu,

5. przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do prowadzenia ewidencji ludności w czasie wojny,

6. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców,

7. przygotowywanie poboru i rejestracji przedpoborowych, prowadzenie innych spraw wojskowych,

8. przyznawanie należności pieniężnych członkom rodzin żołnierzy oraz członkom rodzin żołnierzy rezerwy,

9. prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej na terenie gminy,

10. prowadzenie spraw w dziedzinie ochrony przeciwpożarowej,

11. prowadzenie spraw związanych z ochroną informacji niejawnych.

ROZDZIAŁ V

Obsługa prawna urzędu

§ 25

1. Radca prawny świadczy usługi pomocy prawnej na podstawie: umowy o pracę albo umowy zlecenia kancelarii radcy prawnego.

Do obowiązków radcy prawnego przy świadczeniu pracy w sposób określony w punkcie 1 należy:

1/ zapewnienie zgodności działania pracowników urzędu z przepisami prawa poprzez :

a/ opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym aktów prawnych, uchwał i zarządzeń,

b/ doradztwo prawne na rzecz rady, zarządu i pracowników urzędu w sprawach związanych z wykonywaniem obowiązków służbowych,

c/ zastępstwo prawne w tym zastępstwo procesowe,

d/ wydawanie opinii prawnych,

e/ opiniowanie projektów umów i porozumień, 

f/ wykonywanie innych czynności przewidzianych o radcach.

ROZDZIAŁ  VI

Tryb pracy urzędu.

§ 26

1. Urząd wykonuje swoje zadania w czasie od poniedziałku do piątku w godzinach od 730 – 1530, we wtorek od 730 – 1600, piątek od 730 – 1500.

2. Prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników samorządowych określa odrębna ustawa oraz regulamin pracy ustanowiony przez wójta.

ROZDZIAŁ  VII

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych.

§ 27

1. Organy gminy wydają akty prawne powszechnie obowiązujące na obszarze gminy (akty prawa miejscowego) w formie uchwał i zarządzeń.

2. Akty normatywne ustanawiają:

1/ rada w formie uchwał,

2/ zarząd w formie uchwał i zarządzeń,

3/ wójt w formie zarządzeń.

3. Projekty uchwał pod obrady rady i zarządu przygotowują pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska z własnej inicjatywy albo na polecenie wójta lub sekretarza.

4. Pracownicy przygotowujący projekty uchwał lub zarządzeń przedstawiają je do zaopiniowania:

1/ kierownikowi referatu (skarbnikowi) – jeżeli treść aktu dotyczy budżetu lub może wywołać skutki finansowe,

2/ sekretarzowi – jeżeli treść aktu dotyczy problematyki organizacyjnej,

3/ radcy prawnemu urzędu,

4/ właściwej komisji rady gminy (jednej komisji) – jeżeli akt stanowić ma prawo miejscowe oraz, gdy tego wymaga uchwała rady gminy.

5. Projekty aktów prawnych, jeżeli wymagają tego przepisy szczególne powinny być konsultowane z przedstawicielami organizacji społecznych i związków zawodowych,

6. Radca prawny nadaje projektowi ostateczną treść merytoryczną i formę prawną w porozumieniu z pracownikiem, który opracował projekt.

§ 28

1. Akty prawa miejscowego ogłaszane są w Dzienniku Urzędowym Województwa Śląskiego, jeżeli przepis ustawy tego wymaga.

2. Uchwała może przewidywać, iż oprócz ogłoszenia w sposób wskazany w ustępie 1 nastąpi ogłoszenie aktu prawa miejscowego w inny sposób, w szczególności poprzez rozplakatowanie obwieszczeń w miejscach publicznych, na tablicy ogłoszeń w urzędzie lub poprzez obwieszczenie w prasie lokalnej.

3. Akty prawa miejscowego wchodzą w życie po ogłoszeniu w dzienniku urzędowym wymienionym w ust.1, chyba, że co innego wynika z woli organu stanowiącego albo ustawy.

§ 29

1. Akty administracyjne wydawane są w przewidzianych formach prawnych przez wójta, a jeżeli prawo tak stanowi przez zarząd.

2. Podstawową formą aktów administracyjnych jest decyzja administracyjna i postanowienie.

3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania spraw administracyjnych regulują przepisy rozdziału VIII.

ROZDZIAŁ VIII

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania spraw obywateli w urzędzie w tym skarg i wniosków.

§ 30

1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w kodeksie postępowania administracyjnego i przepisach szczególnych,

2. Pracownicy urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierując się obowiązującymi przepisami, interesem społecznym oraz słusznym interesem stron.

3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw  obywateli ponosi kierownik referatu oraz inni pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowiązków.

4. Kontrolę koordynacyjną załatwiania przez referat  oraz samodzielne stanowiska pracy indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wniosków sprawuje sekretarz.

§ 31

1. Ogólne zasady postępowania w sprawach wniesionych przez obywateli określa k.p.a., instrukcja kancelaryjna oraz przepisy poszczególne dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzędu są ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 32

1. Pracownicy obsługujący interesantów obowiązani są do :

1/ udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśniania treści obowiązujących przepisów,

2/ rozstrzygania spraw w miarę możliwości niezwłocznie.

2. Pracownicy referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy przyjmują interesantów w ciągu całego dnia pracy urzędu.

§ 33

1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godzinach 1400 – 1500.

2. Sekretarz przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy urzędu.

ROZDZIAŁ  IX

Organizacja i tryb wykonywania kontroli.

§ 34

1. Zadaniem kontroli jest w szczególności :

1/ sprawdzanie zgodności działania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,

2/ badanie efektywności działania,

3/ ujawnianie niewykorzystanych rezerw, nadużyć i niegospodarności,

4/ ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za nie odpowiedzialnych,

5/ wskazanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie ujawnionych nieprawidłowości i uchybień,

2. Do przeprowadzenia kontroli upoważnieni są :


1/ wójt i sekretarz w sprawach funkcjonowania urzędu,

2/ zarząd w sprawach działalności kierowników jednostek organizacyjnych.

§ 35

1. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.

2. Kontrolę zewnętrzną wykonuje w zakresie przyznanych przez wójta bądź zarząd upoważnień:

1/ skarbnik gminy w stosunku do:

a/ gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarowania środkami pieniężnymi, dotacją budżetową oraz środkami trwałymi, a także  w zakresie gospodarki materiałowo-towarowej,

b/ instytucji, organizacji, stowarzyszeń w zakresie wykorzystania dotacji budżetowych udzielonych tym podmiotom.

2/ sekretarz w zakresie :

    
a/ stosowania instrukcji kancelaryjnej,

b/ spraw organizacyjnych i kadrowych jednostek organizacyjnych gminy,

c/ klasyfikowania gromadzonych akt oraz ich przekazywania do archiwum zakładowego.

3. Kontrolę wewnętrzną w zakresie :

1/ rzetelności i terminowości załatwiania indywidualnych spraw,

2/ przestrzegania procedury k.p.a.

3/ trybu i sposobu przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków wykonują: Wójt, Sekretarz i Skarbnik Gminy.

4. Kontrolę wewnętrzną w zakresie spraw finansowych wykonuje Skarbnik lub pracownik, któremu powierzono w zakresie obowiązków takie czynności i wskazano odrębną procedurę.

5. Zakres kontroli ze względu na przedmiot i czas objęcia określa przełożony.

6. Dokumentacja gromadzona przez pracownika winna być tak prowadzona, aby bez zbędnej zwłoki mógł on okazać teczkę, w której znajdować się powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

7. Z kontroli sporządza się protokół i niezwłocznie w terminie 7 dni przekazuje zlecającemu kontrolę. Protokół winien być zakończony wnioskami.

§ 36

Koordynację działalności kontrolnej w urzędzie sprawuje sekretarz.

§ 37

1. Prawo zlecenia kontroli przysługuje wójtowi, sekretarzowi, skarbnikowi.

2. Prawo podpisywania wystąpień pokontrolnych przysługuje osobom wymienionym w ust.1.

ROZDZIAŁ  X

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 38

1. Organizację prowadzenia dokumentacji i jej obiegu w urzędzie określa:

a/ instrukcja kancelaryjna dla gmin i związków międzygminnych ustanowiona jako rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów,

b/ w zakresie podejmowania rozstrzygnięć i podpisywania pism – niniejszy regulamin. 

§ 39

Pisma , dokumenty i akty normatywne oznacza się pieczęciami według wzorów podanych w przepisach instrukcji kancelaryjnej.

§ 40

1. Rozstrzygnięcia podejmują:

1/ wójt i sekretarz w granicach  dokonanego podziału zadań i udzielonych upoważnień,

2/ kierownik referatu i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy – w ramach udzielonych upoważnień.

2. Podjęcie rozstrzygnięcia następuje z chwilą podpisania dokumentu

zawierającego to rozstrzygnięcie.

3. Podpisanie dokumentu zawierającego rozstrzygnięcie przez upoważnioną do tego osobę oznacza zgodę na zaproponowaną treść dokumentu, sposób i formę załatwienia sprawy.

§ 41

1. Wójt podpisuje osobiście :

1/ zarządzenia,

2/ pisma kierowane do administracji rządowej, terenowej i naczelnej,

3/ pisma kierowane do NIK-u i RIO,

4/ odpowiedzi na interpelacje i wnioski posłów, senatorów, radnych,

5/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące bezpośrednio podległych mu osób,

6/ inne pisma, dokumenty, których podpisywanie sobie zastrzegł indywidualnie.

2. Sekretarz w ramach upoważnień udzielonych przez wójta:

1/ dokonuje wstępnej aprobaty dokumentów i pism wymienionych w ust.1,

2/ podpisuje z upoważnienia wójta w razie jego nieobecności pisma w sprawach określonych w ust.1 pkt 2,4,5.

§ 42

1. Korespondencję w toku postępowania podpisuje kierownik referatu lub pracownik w granicach otrzymanego upoważnienia.

2. Wszelkie strony pisma lub innego dokumentu sporządzonego w gminie muszą być oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem pracownika, który je sporządził.

ROZDZIAŁ XI

Przepisy końcowe.

§ 43

Obowiązującą wykładnię przepisów niniejszego regulaminu ustala Wójt Gminy.

§ 44

Spory kompetencyjne między pracownikami na stanowiskach samodzielnych a kierownikiem referatu rozstrzyga wójt.

§ 45

1. Zmiana regulaminu następuje w tym samym trybie, co jego uchwalenie.

2. Zmiany regulaminu wchodzą w życie w terminie określonym 

sw § 28 ust.3.

§ 46

Regulamin wchodzi w życie z upływem 14 dni od daty ogłoszenia 

w Dzienniku Urzędowym Województwa Śląskiego.
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