Załącznik nr 2 do zarządzenia

Wójta gminy Konopiska nr 19/2005

z 11.05.2005r.

Tekst jednolity

Regulaminu     Organizacyjnego

Urzędu    Gminy w Konopiskach

1.      Postanowienia wstępne

 §1

Regulamin organizacyjny określa:

1.  Zasady kierowania Urzędem Gminy Konopiska ,zwanego dalej urzędem.

2.  Tryb pracy Urzędu oraz uprawnienia i obowiązki  pracodawcy i pracowników.

3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania  indywidualnych spraw obywateli (w tym: skarg i wniosków).

4. Zasady realizacji przez urząd uchwał, postanowień i wniosków  Rady Gminy oraz zarządzeń Wójta.

5.  Organizację działalności kontrolnej.

6.  Zasady podpisywania pism i decyzji i obiegu dokumentów.

7.  Strukturę organizacyjną urzędu.

8.  Zakresy działania referatów i samodzielnych stanowisk.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1.Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Konopiska,

2. Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Konopiska,

3. Wójcie , Zastępcy Wójta , Sekretarzu , Skarbniku , Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego – należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Konopiska , Zastępcę Wójta Gminy Konopiska , Sekretarza Gminy Konopiska , Skarbnika Gminy Konopiska ,

4. Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego oraz kierowników referatów.

§ 3

1. Siedzibą urzędu jest budynek przy ul. Lipowej 5 w Konopiskach.

2. Urząd stanowi aparat pomocniczy wójta, rady i jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze gminy.

3. Urząd działa na podstawie:

-ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U  z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późniejszymi zmianami),

- ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r.  Nr 142 poz. 1593 z późn. zm.)

-Statutu Gminy,

-niniejszego regulaminu.   

-Instrukcji kancelaryjnej określonej przez Prezesa Rady Ministrów Rozporządzeniem z dnia 22 grudnia 1999r ( Dz.U. Z 1999r. Nr 112 poz.1319 z późn. zmianami)

II. Zasady   kierowania   urzędem.

§ 4

1. Pracą urzędu kieruje Wójt  przy pomocy Sekretarza.

2. W przypadku nieobecności Wójta jego obowiązki przejmuje Zastępca.

3. Sekretarz organizuje pracę urzędu a także zapewnia sprawne funkcjonowanie wszystkich referatów.

4. Kierownicy  odpowiadają za  pracę podległych im pracowników.

§ 5

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

2. Do zakresu zadań  i kompetencji Wójta należy w szczególności:

a) kierowanie bieżącymi sprawami gminy,

b) reprezentowanie gminy na zewnątrz,

c) pełnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy , 

d) realizowanie polityki kadrowej w urzędzie,

e) udzielanie pełnomocnictw  w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

f) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej,

g) wydawanie zarządzeń wprowadzających w życie regulaminy  dotyczące wewnętrznej działalności urzędu,

h) ogłaszanie uchwał rady gminy , przedkładanie ich wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej,

i) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych w tym zatwierdzanie zakresów czynności,

j) podejmowanie decyzji majątkowych dotyczących zwykłego zarządzania mieniem gminy w obowiązującym trybie,

§ 6

1.Zastępca Wójta :

a) Podejmuje czynności kierownika urzędu pod nieobecność Wójta  lub wynikających z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta,

b) Nadzoruje pracę Referatu Gospodarki i Rozwoju,oraz samodzielne stanowiska  d/s:

-  gospodarki nieruchomościami komunalnymi,

- działalności gospodarczej .

c) Nadzoruje inwestycje i remonty  gminne oraz zamówienia publiczne i w tym zakresie odpowiedzialny jest za prawidłowe przygotowanie przetargów i projektów umów.

§ 7

1. Sekretarz:

a) Zapewnia sprawne funkcjonowanie  urzędu,

b) Kontroluje i koordynuje działania referatów  i samodzielnych stanowisk w  zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli,

c) Nadzoruje przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń,

d) Koordynuje załatwianie wniosków komisji Rady , radnych , sołtysów itp.

e) Opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzędu  oraz jego zmian  , kontroluje jego  funkcjonowanie, przedstawia wnioski wynikające z tej kontroli,

f) Opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk pracy w uzgodnieniu z kierownikami referatów z wyjątkiem Referatu Finansów ,

g) Odpowiada za treść informacji publicznej udzielanej za pośrednictwem urzędowego Biuletynu Informacji Publicznej zwanego dalej BIP,

h) Sprawuje kontrolę wewnętrzną  w szczególności dotyczącą poprawności formalno – prawnej przygotowywanych spraw oraz dyscypliny pracy,

i) Koordynuje kontrole zewnętrzne  w zakresie opisanym w  § 25 i 26 niniejszego regulaminu,

j) Opracowuje i nadzoruje program szkoleń pracowników,

k) Organizuje praktyki oraz staże absolwenckie,

l) Współpracuje z właściwym miejscowo urzędem pracy  w zakresie wdrażania aktywnych form przeciwdziałania bezrobociu,

m) Organizuje spotkania Wójta z mieszkańcami, sołtysami,

n) Organizuje współpracę z zagranicą , z sąsiednimi gminami , organizacjami społecznymi ,

o) Sprawuje nadzór nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej oraz regulaminu pracy,

p) Koordynuje zakup środków trwałych w urzędzie,

q) Okresowo analizuje uchwały rady gminy i wnioskuje o stwierdzenie utraty ważności,

r) Prowadzi rejestr zarządzeń wójta,

s) Prowadzi rejestr  skarg i wniosków,

t) Nadzoruje funkcjonowanie Gminnego Centrum Informacji.

u) Przedstawia Wójtowi propozycje do powierzenia określonych czynności pracownikom, a w szczególności tych, których  w dniu opracowywania regulaminu nie powierzono nikomu i których konieczność wykonania nastąpi w czasie przyszłym.

v) Wykonuje obowiązki w granicach udzielonego jej pełnomocnictwa Wójta , w tym funkcję pełnomocnika wyborczego,

w) Wykonuje inne czynności powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorządzie gminnym.

§ 8

1. Skarbnik :

a) Wykonuje określone przepisami prawa obowiązki w zakresie rachunkowości,

b)Przygotowuje projekt budżetu gminy jego zmian ,  nadzoruje jego realizację , opracowuje analizy i sprawozdania w tym zakresie,

c) Opracowuje programy inwestycyjno – remontowe,

d) Opracowuje zakresy czynności dla pracowników Referatu Finansów,

e)Kontroluje wykorzystanie środków przekazanych z budżetu na realizacje zadań innym podmiotom,

f)Nadzoruje gminne jednostki organizacyjne w zakresie sporządzania projektów ich budżetów oraz kontroluje plany finansowe tych jednostek pod względem zgodności z uchwalonym budżetem,

g)Opracowuje projekty przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości , zakładowego planu kont , obiegu dokumentów finansowych , zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

h) Informuje Radę oraz Regionalna Izbę Obrachunkową o odmowie złożenia kontrasygnaty, względnie sytuacji, która taką odmowę mogła spowodować,

i) Prowadzi centralny rejestr umów i zleceń,

j) Realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin oraz o podatkach i opłatach lokalnych.

k) Współdziała z organami finansowymi ministra finansów , urzędem skarbowym ,   regionalną izbą obrachunkową.

l) Wykonuje inne obowiązki powierzone  przez Wójta .

§9

Kierownicy:

1. Przygotowują projekty zakresów obowiązków i odpowiedzialności podległych im pracowników.

2. Organizują pracę referatu , zapewniają zgodność załatwiania spraw z prawem , przyjmują skargi i wnioski oraz wnioskują w sprawach osobowych podległych pracowników,

3. Zapewniają przestrzeganie przez podległych pracowników ochrony informacji niejawnych , ochrony danych osobowych , zasad BHP, udostępnianie  informacji publicznej,

4. Nadzorują zatwierdzanie faktur pod względem merytorycznym ,

5. Opracowują harmonogramy rzeczowo – finansowe,

6. Odpowiadają za procedurę tworzenia i opiniowania projektów uchwał i zarządzeń  zgodnie z Dz. V. niniejszego regulaminu.

7. Przygotowują informacje do mediów i na stronę internetową oraz do BIP-u,  a przed sesjami Rady sporządzają okresowe sprawozdania z pracy referatu,

8. Odpowiadają za prawidłowość pobierania opłat , w tym skarbowych.

III. Tryb  pracy  urzędu  oraz  uprawnienia 

           i  obowiązki  pracodawcy  i  pracowników.

§ 10

1. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7,30 do 15,30  w poniedziałki , środy , czwartki  , w godzinach od 7,00 do 15,00 w piątki i w godzinach od 8,00 do 16,00 we wtorki.

2. Urząd może być nieczynny w dzien roboczy bezpośrednio przed lub po dniu wolnym od pracy po odpracowaniu tego dnia w sobotę i wcześniejszym poinformowaniu o tym mieszkańców gminy w formie ogłoszenia.

3. Czas pracy urzędu wynosi 40 godzin tygodniowo.

4. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedzielę , święta i dni powszednie wolne od pracy .

§ 11

Urząd gminy zapewnia realizację :

1. zadań własnych gminy,

2. zadań zleconych z zakresu administracji rządowej wynikających z ustaw szczególnych,

3. zadań zleconych z zakresu administracji rządowej wykonywanych na podstawie porozumienia z organami tej administracji.

4. zadań przejętych na podstawie porozumień zawartych między jednostkami administracji samorządowej.

§12

Postanowienia organizacyjne.

1. Na budynku urzędu gminy znajduje się tablica z napisem “Urząd Gminy Konopiskach ” oraz herb gminy.

2. Wewnątrz budynku na widocznym miejscu znajduje się tablica informacyjna oraz miejsce przeznaczone do wywieszania aktualnych uchwał Rady i zarządzeń Wójta.

3. Na tablicy informacyjnej wewnątrz budynku znajduje się informacja o składzie Rady  i jej  komisji.

4. Drzwi pokoi urzędu posiadają informację dotyczącą nazwy referatu, stanowisk wraz z imionami i nazwiskami pracowników.

5. Sekretarz zapoznaje wszystkich pracowników z pracownikiem nowoprzyjętym oraz zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczącymi funkcjonowania urzędu a przede wszystkim z jego obowiązkami.

6. W następnej kolejności pracownik kierowany jest do pracownika zajmującego się przestrzeganiem przepisów BHP. Oświadczenie o znajomości przepisów BHP podpisane przez pracownika umieszcza się w aktach osobowych.

7. Pracownik zobowiązany jest bez wezwania dostarczyć wszelkie dokumenty, które mogą rodzić przyszłe skutki finansowe np. warunkujące otrzymanie dodatku za staż pracy lub nagrodę jubileuszową. Po uzupełnieniu dokumentów prawo do otrzymania świadczeń przysługuje pracownikowi począwszy od następnego miesiąca chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.

8. Pracownik odpowiedzialny za prawidłowe prowadzenie akt osobowych obowiązany jest każde zaświadczenie opatrzyć datą wpływu.

§ 13

Wyposażenie pracowników i przebywanie na terenie urzędu.

1. W chwili podjęcia pracy pracownik otrzymuje niezbędny do jej wykonania sprzęt.

2. Wszelkie ustalenia i braki pracownik zgłasza niezwłocznie bezpośredniemu przełożonemu.

3. Przebywanie na terenie urzędu poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za zgodą bezpośredniego przełożonego w uzgodnieniu z kierownikiem urzędu.

4. Zabieranie dokumentów oraz wyposażenia poza teren urzędu wymaga zgody bezpośredniego  przełożonego.

5. Pracownicy są informowani o osobach posiadających klucze do budynku urzędu , informacje te stanowią tajemnicę służbową.

§ 14

1. Nawiązanie stosunku pracy z pracownikami samorządowymi następuje w oparciu o ustawę z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593  z późn. zm.)  i  Statut Gminy. 

2. Wójt zawiera umowy o pracę z pracownikami samorządowymi oraz rozwiązuje z nimi umowę o pracę.

§ 15

Czas pracy.

1. Czas pracy pracowników urzędu wynosi średnio 40 godzin tygodniowo.

2. Rozkład czasu pracy wprowadza  wójt oddzielnym zarządzeniem.

3. W  szczególnie uzasadnionych przypadkach wójt może ustalić indywidualny czas pracy pracownika.

§ 16

Obowiązki pracownika:

a) znajomość i przestrzeganie prawa,

b) wykonywanie zadań urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c)informowanie organów, instytucji, osób fizycznych oraz  udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu   urzędu,   jeżeli prawo tego nie zabrania,

d) zachowanie tajemnicy państwowej, służbowej i skarbowej oraz ochrony danych osobowych w zakresie przez prawo przewidzianym,

e) przestrzeganie ustawy o zamówieniach  publicznych,

f) zachowanie uprzejmości i życzliwości w  kontaktach, z obywatelami,  zwierzchnikami podwładnymi oraz współpracownikami,

g)  zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim, 

  h) przestrzeganie ustalonego w urzędzie czasu pracy i wykorzystanie go  w sposób jak najbardziej efektywny, 

i) dążenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wyników i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy, 

j) przestrzeganie Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego  Urzędu, 

k)przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,   

l) dbanie o dobro zakładu pracy, chronienie mienia urzędu i używanie go zgodnie z przeznaczeniem,

ł) przestrzeganie zasad współżycia społecznego.

§ 17

Obowiązki zakładu pracy:

a) zaznajomienie pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych   stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

b) organizowanie pracy w sposób zapewniający  pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników wysokiej wydajności i należytej jakości pracy ,

c) zapewnienie przestrzegania porządku i dyscypliny pracy,

d) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

e) terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzeń,

f) ułatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

g) zaspokajanie w miarę posiadanych środków socjalnych i kulturalnych potrzeb pracowników,

h) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

i) wpływanie na kształtowanie w urzędzie zasad współżycia społecznego.   

§ 18

Zamawianie , przechowywanie , używanie pieczęci.

1. Wzory zamawianych dla potrzeb urzędu pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu powinny być zgodne ze wzorami określonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji  urzędu ustalonym w niniejszym regulaminie.

2. Wzór  i używanie pieczeci urzędowej określają odrębne przepisy.

3. Czynności związane z zamawianiem , ewidencją , wydawaniem i wycofywaniem z użytku pieczeci wykonuje pracownik referatu organizacyjnego.

4. Wnioski Kierowników i pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy o wykonanie nowych pieczeci pod względem zgodności z instrukcją kancelaryjną i stanem organizacji urzędu opiniuje i akceptuje Sekretarz.

5. Wydawanie pieczęci przez pracownika referatu organizacyjnego odbywa sie za pokwitowaniem.

6. Pracownik referatu organizacyjnego prowadzi ewidencję pieczęci według układu uwzględniajacego:

- odcisk pieczęci,

- imie i nazwisko pracownika u którego pieczeć sie znajduje,

- datę wydania,

- datę zwrotu po zużyciu , zdezaktualizowaniu bądź wycofaniu z użycia , w związku ze zmianą stanowiska lub rozwiazaniem stosunku pracy,

- date komisyjnego zniszczenia.

7. Przekazywanie pieczęci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym stanowisku pracy powinno odbywać się za protokołem zdawczo – odbiorczym i zgłoszeniem tego faktu do odnotowania w ewidencji , o której mowa w punkcie 6.

8. Pieczęcie wycofane z użycia powinny być protokolarnie zniszczone przez powołaną w tym celu komisję. Komisje taką powołuje Wójt.

9. Nadzór nad prawidłowym zabezpieczeniem i używaniem pieczęci nalezy do sekretarza.

10. Odpowiedzialność za właściwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed kradziezą ponosza pracownicy , którym zostały one powierzone do użytku.

11. Do obowiązków pracowników , którym powierzono przechowywanie i używanie pieczęci należy:

a) sprawdzenie , czy dokument przedstawiony do odciśnięcia na nim pieczęci kwalifikuje się do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska służbowego podpisującego,

b) osobiste odcisniecie pieczęci,

c) przechowywanie pieczeci w zamknieciu oraz ochrona przed utratą i samowolnym jej użyciem przez osoby niepowołane,

d) natychmiastowe zgłoszenie Sekretarzowi o kradzieży pieczęci lub jej zagubieniu.

12. W przypadku zaginięcia pieczęci Sekretarz zarządza postępowanie wyjaśniające w celu ustalenia okoliczności utraty pieczęci oraz ustalenia pracownika winnego niedochowania należytego jej zabezpieczenia. Sekretarz zawiadamia zainteresowany organ o zaginięciu pieczeci używanej w urzędzie.

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

§ 19

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 przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą kierownicy referatów oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.

4. Kontrolę i koordynację działań referatów urzędu w zakresie załatwienia indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz .

§ 20

1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli.

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

3. Właściwa komórka w Referacie Organizacyjnym prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających do urzędu oraz rejestr skarg zgłoszonych w czasie przyjęć interesantów przez wójta, jego zastępcę, sekretarza i kierowników .

§ 21

1. Pracownicy obsługujący interesantów są zobowiązani do:

         a) udzielenia informacji niezbędnych przy załatwieniu danej sprawy i wyjaśnieniu treści obowiązujących przepisów, 

b) rozstrzygania spraw w miarę możliwości na miejscu, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia,  

c) uzupełnienia w miarę możliwości brakującej dokumentacji we własnym zakresie, 

d) informowania zainteresowanych stron o stanie załatwienia ich sprawy, 

e) powiadomienia o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia spraw w przypadku zaistnienia takiej konieczności, 

f) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć. 

2. Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej , ustnej, telefonicznej lub innej przewidzianej prawem.

§ 22

1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w wyznaczonym dniu tygodnia i określonych godzinach.

2. Sekretarz gminy , zastępca wójta i kierownicy referatów przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia w ramach swoich możliwości czasowych.

3. Pracownicy poszczególnych referatów przyjmują interesantów w ciągu całego dnia pracy urzędu.

4. Z przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków sporządzane są protokoły.

V. Zasady realizacji przez urząd  gminy uchwał i  wniosków  Rady  Gminy oraz zarządzeń  Wójta Gminy.

§ 23

1. Organy samorządu gminnego wydają akty prawne w tym przepisy gminne, w formie uchwał i zarządzeń.

2. Projekty  tych aktów są parafowane przez przygotowujących je  pracowników właściwych referatów lub jednostek organizacyjnych.

3. Kierownik referatu w którym przygotowane są projekty aktów przedstawia je do zaopiniowania:

a) Skarbnikowi – jeżeli treść aktu dotyczy budżetu lub może wywołać skutki finansowe,

b) Sekretarzowi – jeżeli treść aktu dotyczy problematyki organizacyjnej,

c) radcy prawnemu urzędu,

d) kierownikom innych referatów i stanowisk pracy- jeżeli zamierzona regulacja obejmuje problematykę dotycząca zakresu rzeczowego tych referatów lub stanowisk.

e) właściwej komisji Rady ,

f) uzgodniony projekt przekazywany jest Sekretarzowi w celu umieszczenia w BIP.

4. Uzasadnienie projektu winno wskazywać na cel opracowania aktu ( opis stanu faktycznego i zamierzone efekty wprowadzenia go w życie) oraz inne możliwości uregulowania jego przedmiotu z argumentacją za dokonanym w projekcie wyborem.

5. Obsługa prawna urzędu kontroluje dopełnienie obowiązku dokonania przewidzianych wyżej uzgodnień oraz wskazuje na ewentualną potrzebę ich uzupełnienia, a także nadaje projektowi ostateczną treść merytoryczną i formę prawną w porozumieniu z twórcą projektu.

6. Kontrolę merytoryczną przedkładanego projektu wykonuje wójt a następnie przed włączeniem projektu  do porządku obrad sesji – Przewodniczący Rady Gminy.

7. Akty prawne po ich podjęciu kierowane są do właściwego stanowiska pracy.

§ 24

1. Urząd – pracownik ds. obsługi rady gminy – prowadzi rejestr i zbiór przepisów gminnych dostępny do powszechnego wglądu.

2. Każde stanowisko pracy zobowiązane jest do gromadzenia obowiązujących przepisów prawnych w zakresie załatwianych spraw.

3. Przepisy gminne ogłasza się w miarę możliwości na tablicy informacyjnej urzędu i w lokalnej prasie oraz biuletynie informacji publicznej(BIP)

4. W zakresie przewidzianym ustawą przepisy gminne ogłasza się w Dzienniku Urzędowym Województwa Śląskiego.

§ 25

1. Uchwały Rady  po ich podjęciu przekazywane są do odpowiednich stanowisk pracy .

2. Na podstawie protokołów postanowienia i wnioski z sesji i komisji są przekazywane przez pracownika ds. obługi rady gminy  Sekretarzowi  w formie wykazu.

3. Sekretarz  przekazuje wnioski do realizacji  kierownikom referatów i jednostek organizacyjnych.

§ 26

1. Rejestr zarządzeń Wójta prowadzi Sekretarz.

2. Zarządzenia dotyczące organizacji urzędu wywieszane są na tablicy ogłoszeń.

3. Pozostałe zarządzenia kierowane są do kierowników referatów oraz kierowników jednostek organizacyjnych celem realizacji.

VI.   Organizacja działalności kontrolnej.  

§  27

1. Zadaniem kontroli jest w szczególności: 

a) stwierdzenie zgodności działania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa, 

b) badanie efektywności , legalności , celowości , rzetelności i gospodarności działań jednostek organizacyjnych podporządkowanych gminie, oraz komórek organizacyjnych urzędu,

c)ujawnianie niewykorzystanych rezerw, nadużyć i niegospodarności, 

d)ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości jak również osób za nie odpowiedzialnych,

e)wskazanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie ujawnionych nieprawidłowości i uchybień, 

f)ujawnianie i wskazanie osiągnięć. 

2. Celem kontroli jest zapewnienie bieżących , obiektywnych informacji , ocen , analiz umożliwiających wójtowi wypełnianie zadań określonych przepisami prawa i wynikających z uchwał rady gminy.

3. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.

4. Kontrolę zewnętrzną wykonuje w zakresie przyznanych przez Wójta pełnomocnictw referat finansowy w stosunku do:

a) gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarowania środkami pieniężnymi , dotacją budżetową , prowadzenia rozrachunków, gospodarki środkami trwałymi,

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

4. Kontrolę wewnętrzną  w zakresie : 

 a) rzetelności i terminowości załatwiania indywidualnych spraw obywateli,

b) przestrzegania zasad KPA oraz instrukcji kancelaryjnej,

c) współpracy z administracją rządową i samorządową,

d) trybu i sposobu przyjmowania , rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków,

wykonują 

· Wójt,

· Sekretarz  i Skarbnik  

· kierownicy 

§ 28

1. Koordynację działalności kontrolnej w urzędzie sprawuje Sekretarz .

2. Kontrole , inspekcje , wizytacje w jednostkach podporządkowanych gminie mogą być prowadzone przez pracowników urzędu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego upoważnienia wójta , określającego temat , zakres i termin tych działań,

3. Rejestr wydanych upoważnień , o których mowa w pkt 2  prowadzi Sekretarz.

4. Działalność kontrolna oparta jest na rocznych planach kontroli.

5. Plan kontroli winien określać;

a). tematykę kontroli,

b). nazwę jednostki kontrolowanej,

c). termin przeprowadzenia kontroli,

d). osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie kontroli

6.  Sekretarz prowadzi centralny rejestr kontroli przeprowadzonych w urzędzie przez organy kontroli państwowej , administracji rządowej w ramach zadań zleconych i powierzonych oraz inne organy zewnętrzne ( książka kontroli).

7. Zbiorową dokumentację kontroli zewnętrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona protokoły z kontroli , wystąpienia pokontrolne oraz korespondencję związaną z wykonywaniem zaleceń pokontrolnych.

VII.   Zasady podpisywania pism i decyzji , obieg dokumentów.

§ 29

1. Organizację prac kancelaryjnych w urzędzie określa:

a). instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych określona przez Prezesa Rady Ministrów Rozporządzeniem  z dnia 22 grudnia 1999 r.(Dz.U. Nr 112 poz. 1319) 

b). w zakresie dotyczącym podejmowania rozstrzygnięć i podpisywania pism - niniejszy regulamin.

§ 30

Obieg dokumentów:

1. Wszelka korespondencja  przyjmowana jest w sekretariacie gdzie jest rejestrowana i otrzymuje datę wpływu.

2. Korespondencja dekretowana jest  na kierowników referatów lub jednostek ,lub  bezpośrednio na samodzielne stanowiska ,  przez Wójta lub Sekretarza.

3. Korespondencja do Rady  przyjmowana jest w sekretariacie  i niezwłocznie przekazywana na stanowisko ds. obsługi rady gminy gdzie prowadzony  jest oddzielny rejestr.

4. Korespondencja związana z prowadzonym postępowaniem administracyjnym lub sądowym wysyłana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5. Pracownicy urzędu wysyłają korespondencję za pośrednictwem  sekretariatu.

1. Rozstrzygnięcia podejmują:

a) Wójt , Zastępca Wójta ,  Sekretarz, Skarbnik  w granicach posiadanych uprawnień,

b) Kierownicy referatów i samodzielne  stanowiska w ramach udzielonych upoważnień .

2. Podjęcie rozstrzygnięcia oznacza podpisanie dokumentu będącego materialną postacią rozstrzygnięcia i jest zgodą na zaproponowaną treść dokumentu, sposób i formę załatwienia sprawy.

                               § 31

  1. Wójt osobiście podpisuje:

a)  zarządzenia, regulaminy ,

b) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej,

c)  pisma kierowane do NIK, RIO, Inspekcji Pracy,

d)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski posłów i radnych,

e) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące bezpośrednio podległych mu osób,

f) umowy o pracę i zaszeregowania pracowników urzędu i podległych mu jednostek,

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

h) pisma związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz,

i) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu , w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników urzędu i kierowników jednostek gminnych,

j) inne pisma (dokumenty), które zastrzegł sobie odrębnymi decyzjami i poleceniami służbowymi.

  2. Zastępca Wójta , Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań , nie zastrzeżone do podpisu wójta oraz na podstawie odrębnych upoważnień w ich zakresach czynności. 

§ 32

1. Pracownicy urzędu parafują dokumenty przez siebie przygotowane.

2. Przez "parafowanie" należy rozumieć podpisanie projektu dokumentu urzędowego lub korespondencji przez pracownika bezpośrednio załatwiającego sprawę.

3. Wójt może upoważnić pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających pozostających zakresie działania stanowiska , w tym do wydawania decyzji administracyjnych administracyjnych zakresu administracji publicznej , z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji.

  VIII.    Struktura organizacyjna Urzędu.






§ 33

W skład urzędu wchodzą następujące referaty oraz samodzielne stanowiska:




symbole literowe do znaku sprawy:

 1) Referat Organizacyjny,

Or

 2) Referat Finansów,

Fn

 3) Referat Gospodarki i Rozwoju

Gr

4) Referat Spraw Obywatelskich.

So

5)  Urząd Stanu Cywilnego.

USC

6) Samodzielne stanowisko d/s gospodarki nieruchomościami komunalnymi       
  Gn

7) Samodzielne stanowisko d/s działalności gospodarczej                                     
Dg

8) Gminne Centrum Informacji                                           

GCI

§ 34

1.W urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1) Zastępca Wójta

2) Sekretarz Gminy, pełniący równocześnie funkcję Urzędnika Wyborczego oraz  Kierownika Referatu Organizacyjnego ,

3) Skarbnik Gminy pełniący równocześnie funkcję Kierownika Referatu Finansowego,

4) Kierownika Referatu Gospodarki  i Rozwoju,

5) Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, pełniący jednocześnie funkcję Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.

§ 35

Szczegółową  strukturę organizacyjna urzędu przedstawia schemat nr 1

IX. Zakresy działania referatów i samodzielnych stanowisk 

§ 36

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

1. koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno - gospodarczego gminy,

2. zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,

3. opracowywanie projektów aktów prawnych gminy ( uchwał , zarządzeń),

4. współdziałanie z organami samorządowymi i organami społeczno - politycznymi działającymi w gminie,

5. współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej,

6. rozpatrywanie skarg, wniosków i interwencji administracji rządowej oraz obywateli,

7. opracowanie propozycji do projektów programów rozwoju w zakresie swojego działania,

8. przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdań,

9. udzielanie informacji publicznej.

§ 37

Do zadań Referatu Organizacyjnego należy:

1. Obsługa sekretariatu w tym:

a) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje , skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem , Zastępcą Wójta ,  Sekretarzem bądź  kierowanie ich do właściwych stanowisk,

b) realizacja zadań związanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wójta,

c) przyjmowanie , wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz urzędu,

d) prowadzenie ewidencji korespondencji,

e) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

f) obsługa urządzeń biurowych ( tel. , fax , ksero)

g) prowadzenie ewidencji wyjść pracowników( książka ewidencji czasu pracy),

h) ewidencjonowanie delegacji służbowych.

2. Prowadzenie archiwum gminnego.

3. Obsługa kancelaryjno – sekretarska Rady i jej komisji w tym;

a) Sprawy dotyczące korespondencji Rady , jej komisji , Przewodniczącego Rady Gminy oraz radnych ,

b) Przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

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

d) Protokołowanie  sesji , posiedzeń , zebrań i  spotkań,

e) Prowadzenie rejestru wniosków i zapytań składanych przez  radnych,

f) Przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę i jej komisje,

g) Prowadzenie rejestru uchwał , zarządzeń i innych postanowień Rady i  jej komisji,

h) Przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji oraz sprawozdań z ich działalności,

4. Prowadzenie spraw kadrowych urzędu oraz kierowników jednostek podporządkowanych.

5. Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracowników urzędu wspólnie z Referatem Finansów.

6. Ewidencja czasu pracy , urlopów wypoczynkowych , okolicznościowych.

7. Kierowanie na badania okresowe i badania lekarskie przed przyjęciem do pracy – rejestr skierowań.

8. Prowadzenie wykazu obowiązujących przepisów gminnych.

9. Przekazywanie korespondencji do zakładów opieki zdrowotnej , sporządzanie zbiorczych sprawozdań itp.

10. Wykonywanie zadań związanych  z wyborami do Sejmu,  Senatu, Prezydenta RP, samorządu gminnego, samorządu mieszkańców , referendów i innych stosownie do obowiązujących przepisów

11. Zapewnienie prawidłowych warunków  pracy ( BHP, p.poż.)

12. Koordynacja i współdziałanie z organami jednostek pomocniczych.

13. Prowadzenie spraw związanych z dostępem do informacji publicznej , redagowanie BIP.

14. Redagowanie strony internetowej urzędu , współpraca ze środkami masowego przekazu.

15. Sprawy gospodarcze i zaopatrzenie  techniczno – materiałowe, w tym materiały biurowe i środki czystości,

16. Organizowanie spraw związanych z przyjmowaniem ,rozpatrywaniem skarg i wniosków.

17. Prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

18. Prowadzenie rejestru szkoleń  pracowników.

19. Prowadzenie Kroniki Gminy,

20. W zakresie informatyki : 

a) zapewnienie bieżącego funkcjonowania systemu informatycznego w urzędzie gminy,

b) udzielanie pomocy poszczególnym stanowiskom pracy w obsłudze komputera i konfiguracji go z dodatkowymi urządzeniami,

c) wdrażanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych,

d) prowadzenie ewidencji programów komputerowych,

e) obsługa techniczna strony internetowej urzędu i BIP,

f) obsługa i konserwacja sieci intranetowej urzędu i rozbudowa jej w miarę potrzeb,

g) konserwacja i okresowe przeglądy sprzętu komputerowego,

h) wnioskowanie o wymianę zużytego sprzętu i części  , ich zakup ,  wymiana i konfiguracja

21. W zakresie Gminnego Centrum Informacyjnego:

a)Udzielanie informacji o ofertach pracy w gminie , powiecie, kraju i za granicą,

b)Organizowanie szkoleń  i kursów tematycznych dla bezrobotnych według zapotrzebowania,

c)Udzielanie iformacji na temat podejmowania i prowadzenia własnej działalności gospodarczej,

d)Pomoc w redagowaniu dokumentów aplikacyjnych ( CV,list motywacyjny),

e) Udzielanie informacji o unijnych środkach pomocowych dla rolników i przedsiębiorców,

f)Dostęp do informacji o szkołach średnich i wyzszych dla absolwentów,

g) Dostep do gromadzonej bazy publikacji związanych z rynkiem pracy oraz karierą zawodową,

h) Pomoc w pisaniu wniosków o fundusze unijne i polskie , 

i) Udzielanie informacji z zakresu Unii Europejskiej,

j) Promowanie lokalnych przedsiębiorców,

k) Umożliwienie bezrobotnym  i absolwentom dostępu do nowoczesnych technik teleinformatycznych.

§ 38

Do zadań Referatu Finansowego należy:

1. Realizacja zadań budżetowych w tym: 

a) opracowanie projektu budżetu gminy i szczegółowego podziału dochodów i wydatków tego budżetu, 

b) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy  dochodami własnymi i zasilającymi, 

c) analiza wykonania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami, 

d) prowadzenie obowiązujących urządzeń księgowych, 

e) opracowanie sprawozdań i informacji z wykonania budżetu, 

f) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową oraz urzędami skarbowymi, 

g) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, zaopatrywania i sprzedaż znaków skarbowych ,

h) prowadzenie spraw związanych z finansowaniem inwestycji i zakupów inwestycyjnych,

i) opracowywanie programów gospodarczych w zakresie prognoz finansowych dla gminy.

2 .   Realizacja zadań podatkowych w tym: 

a) dokonywanie wymiaru podatków i opłat na podstawie zebranych informacji podatkowych oraz innych materiałów i danych mających znaczenie dla wymiaru tych należności,  

b) sprawa poboru podatków, opłat i innych należności ustalonych odrębnymi przepisami, a także organizowanie inkasa tych należności oraz ich ewidencji,

c) podejmowanie  rozstrzygnięć w sprawach związanych z rozkładaniem na raty i umarzaniem podatków, opłat i należności w granicach posiadanych uprawnień, 

d) prowadzenie rachunkowości zobowiązań pieniężnych oraz opłat i innych związanych z wymiarem i poborem należności podatkowych, 

e) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i innych związanych z wymiarem i poborem należności podatkowych,

f) pomoc dla przedsiębiorców.

3. Prowadzenie spraw płacowych i funduszu płac,

4. Obsługa funduszy gminnych,

5. Obsługa księgowa PKZP,

6. Prowadzenie obsługi kasowej urzędu i GOPS.

§ 39

Do zadań Referatu Gospodarki i Rozwoju należy: 

1. w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

a) prowadzenie ewidencji miejsc pamięci narodowej, sprawowanie opieki nad grobami wojennymi w tym współpraca z urzędem wojewódzkim w tym zakresie,

b) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem urządzeń komunalnych tj. wodociągów, oświetlenia ulicznego, kanalizacji, dróg,  placów, ulic i chodników, 

c) podejmowanie działań związanych z utrzymaniem porządku , ładu i czystości na terenie gminy , współpraca z firmami zajmującymi się wywożeniem nieczystości stałych i płynnych,

d) opracowywanie projektów uchwał dotyczących nazewnictwa ulic i placów w porozumieniu z samorządami sołeckimi,

e) sprawy dotyczące oznaczania nieruchomości numerami porządkowymi,

f) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i    placów, 

2. w zakresie  zagospodarowania przestrzennego: 

a) przygotowanie projektów miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i jego zmian na podstawie przeprowadzanych analiz i wniosków,

b) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz wydawanie odpisów i wyrysów,

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

d) przygotowanie decyzji o zagospodarowaniu terenu i warunkach zabudowy, prowadzenie rejestru w tym zakresie,

e) dokonywanie okresowej oceny skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikających z realizacji planu miejscowego i oceny aktualności tego planu, 

3. w zakresie dróg publicznych:

a) zarządzenie siecią dróg lokalnych i gminnych w tym: budowa, modernizacja, utrzymanie ,

b) uzgodnienie lokalnej i regionalnej sieci komunikacji autobusowej,

c) organizacja nadzoru nad wykonawstwem i jakością robót drogowych oraz utrzymaniem i oznakowaniem dróg,

d) administrowanie drogami gminnymi oraz współpraca z zarządcami dróg powiatowych i wojewódzkich,

e) wnioskowanie o zewnętrzne środki finansowe na budowę i modernizacje dróg w tym rolniczych,

f) utrzymanie rowów przydrożnych i poboczy ( obniżanie , koszenie)

g) prowadzenie bieżącej inwentaryzacji dróg pod względem ich parametrów i stanu technicznego oraz udział  w przeglądach mających na celu kontrole ich oznakowania poziomego i pionowego.

4. Współpraca z organami policji w zakresie porządku i bezpieczeństw,

5. Bieżący nadzór nad pracownikami robót publicznych i interwencyjnych,

6. Prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem gminy w niezbędne dostawy energii elektrycznej , cieplnej , gazu , łączności i telefonizacji.

7. Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa  a w szczególności  dotyczących:

a) łowiectwa,

b) zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych,

c)  ustalania okresów pracy w gospodarstwie rolnym,

d) leśnictwa,

di) nasiennictwa

8.  w zakresie ochrony roślin:

     a). przyjmowanie informacji o pojawieniu się chorób, i chwastów, 

b). wzywanie do wykonywania określonych czynności lub wykonanie zastępcze

9. w zakresie ochrony środowiska,ochrony przyrody, gospodarki odpadami i gospodarki wodnej sprawy z zakresu:

a) wydawania zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenu nieruchomości, 

b) wymierzania kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew lub krzewów, 

c) zapewnienia warunków niezbędnych do ochrony środowiska przed hałasem, odpadami oraz dbanie o utrzymanie porządku i czystości, 

d) wydawania decyzji na wytwarzanie odpadów,

e) współdziałania z instytucjami i organizacjami mającymi na celu ochronę środowiska , występowanie w sprawach o naruszenie przepisów z tym związanych,

f) wykonywania uprawnień wynikających ze szczegółowych przepisów w zakresie ochrony środowiska naturalnego , ochrony wód , powietrza , gleby , ochrony przed hałasem i wibracją,

g)  postępowań w zakresie pozwoleń wodno – prawnych zgodnie z ustawą prawo wodne,

h) współpracy z powiatowym komitetem przeciwpowodziowym i gminnym zespołem reagowania , OC i spraw wojskowych,

i) współpracy z dyrekcją Parków Krajobrazowych Górnej Liswarty,

j) Inicjowania opracowania programu ochrony środowiska i zlecanie opracowania koncepcji , ekspertyz , projektów związanych z ochrona środowiska,

k) popularyzacji ochrony przyrody,

l) współorganizowania imprez , akcji i konkursów związanych z ochroną środowiska , 

m)  rejestru i konserwacji  pomników  przyrody ,

n)  opłat z tyt. gospodarczego korzystania ze środowiska,

o) utrzymania czystości i prawidłowego stanu sanitarnego gminy i składowiska śmieci.

p) koordynowania i egzekwowanie obowiązków mieszkańców gminy w zakresie utrzymania czystości obejść , dróg , ulic , zieleńców,

q)  gospodarki wodnej,

r)   pomocy i opieki bezdomnym zwierzętom na terenie gminy,

s)  usuwania  padłych zwierząt bezdomnych,

t) wydawania  zezwoleń na utrzymywanie rasy psów uznanych za agresywne.

10. w zakresie zwalczania klęsk żywiołowych sprawy związane z:

a) powoływaniem komisji do oszacowania strat klęskowych w rolnictwie, 

b) opiniowaniem  wniosków kredytowych na likwidowanie skutków klęsk, 

11. w zakresie zamówień publicznych i inwestycji:

a) planowanie zamówien publicznych w urzędzie i gminnych jednostkach organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postępowań,

b) prowadzenie postępowań a w szczególności uczestniczenie w redagowaniu tekstu ogłoszeń , prowadzeniu korespondencji z oferentami i UZP,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczególnych zamówień publicznych,

d) prowadzenie spraw związanych ze sprawozdawczością i eewidencją zamówien publicznych i sporządzanie okresowych sprawozdań i informacji,

e) współpraca z zinnymi stanowiskami pracy w celu załatwienia spraw dotyczących działalnosci urzędu , a mających związwek z działalnościa zamówień publicznych,

f) przygotowywanie przy współpracy z merytorycznymi pracownikami wnioski o pozyskanie środków finansowych z funduszy krajowych i zagranicznych , fundacji itp.

§40

Do zadań samodzielnego stanowiska d/s działalności gospodarczej należy załatwianie spraw w zakresie:

1. Udzielania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia na miejscu lub poza miejscem sprzedaży (w granicach liczby punktów sprzedaży ustalonej przez Radę ),

2. Wyliczania opłat związanych z handlem wyrobami alkoholowymi oraz windykacja tych należności,

3. Współuczestniczenie w działaniach na rzecz poprawy jakości obsługi oraz ochrony konsumenta,

4. Ewidencjonowania działalności gospodarczej i wydawanie w tym zakresie stosownych zaświadczeń.

5. Kontrolowania godzin otwarcia placówek handlowych i gastronomicznych.

6.   wykreślony

7. Transportu zbiorowego.

8. W zakresie Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

a) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz systemów i sieci teleinformatycznych,

b) Kontrolowanie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych,

c) Opracowywanie planów ochrony urzędu,

d) Szkolenie pracowników z zakresu ochrony informacji niejawnych,

e) Współpraca z  jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa,

f) Opracowanie planu postępowania pracowników materiałami zawierającymi informacje niejawne,

g) Podejmowanie stosownych działań w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych,

h) Wydawanie poświadczeń bezpieczeństwa po przeprowadzeniu postępowania,

i) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz osób dopuszczonych do pracy lub służby  na stanowiskach , z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,

j) Prowadzenie nadzoru nad tajną kancelarią.

§41

Do zadań samodzielnego stanowiska d/s gospodarki nieruchomościami komunalnymi należy:

1. W zakresie gospodarki gruntami i wywłaszczania nieruchomości sprawy związane z :

a) gospodarowaniem i zarządzaniem 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 przekazywanie na cele szczególne,

b) powoływaniem biegłych dla ustalaniem ich wartości , cen i opłat za korzystanie z nich,

c) organizowaniem przetargów na zbywanie prawa własności użytkowania wieczystego nieruchomości stanowiących własność Gminy,

d) nabywaniem nieruchomości niezbędnych do realizacji zadań Gminy,

e) tworzeniem zasobu gruntów i gospodarowaniem nim zgodnie z zasadami określonymi w przepisach prawa,

f) komunalizacją gruntów,

g) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego , 

h) rozgraniczenia i podziału gruntów,

i) korzystanie z prawa pierwokupu,

j) przygotowanie dokumentów celem zakupu , zamiany lub darowizny nieruchomości.

2. W zakresie ustawy o gospodarce nieruchomościami rolnymi    Skarbu Państwa:

a) regulacja stanu prawnego gruntów w celu nabycia na potrzeby gminy,

b) występowanie do wojewody o przkazanie gminie gruntów stanowiących własność skarbu państwa,

3. Sprawy z zakresu ulg i umorzeń z tytułu należnosci pieniężnych do których nie ma zastosowania ustawa Ordynacja podatkowa.

4. Sprawy umieszczania reklam na mieniu gminnym.

5. Prowadzenie spraw z zakresu podziałów nieruchomości  na wniosek strony lub z urzędu.

6. Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomości na wniosek strony lub z urzędu.

7. W zakresie gospodarki mieszkaniami komunalnymi:

a) gospodarowanie lokalami i obiektami komunalnymi (inwestowanie, ewidencja, remonty , eksploatacja , czynsze , umowy najmu, przetargi na lokale ) 

b) sprawowanie nadzoru nad gospodarką czynszową i innymi opłatami za lokale mieszkalne i użytkowe, 

c) sprawy  dodatków mieszkaniowych.

§ 42

Do zadań Gminnego Ośrodka Informacji Europejskiej  należy:

1.Udzielanie wszelkich informacji z zakresu Unii Europejskiej ( w siedzibie ośrodka i na spotkaniach), opracowywanie i dystrybucja materiałów  unijnych osobom zainteresowanym, a w szczególności:

a) mieszkańcom gminy,

b) jednostkom organizacyjnym (placówkom oświaty),

c) przedsiębiorcom,

d) rolnikom.

2. Udzielanie pomocy merytorycznej placówkom szkolnym, a w szczególności Szkolnym Klubom Europejskim oraz uczestniczenie w imprezach unijnych organizowanych przez szkoły. 

3. Publikacja artykułów w prasie lokalnej o tematyce UE.

4. Przeglądanie serwisów internetowych, prasy w celu wyszukiwania wszelkich informacji unijnych, a przede wszystkim w zakresie możliwości pozyskiwania środków pomocowych.

5.Utrzymywanie i nawiązanie kontaktów   z:

· Biurem Integracji Europejskiej w Urzędzie Wojewódzkim,

· Regionalnym Centrum Informacji Europejskiej w Częstochowie,

· Centrum Informacji Europejskiej UKIE w Warszawie, Sekretariatem Europejskim,

· Regionalnym Centrum Doradztwa, Rozwoju Rolnictwa i Obszarów Wiejskich w Częstochowie,

· Oddziałem Agencji Rynku Rolnego i Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

· pozostałymi Gminnymi Ośrodkami Europejskimi,

· oraz innymi organizacjami w ramach tematyki UE,

6.Obsługa poczty e-mail goie@konopiska.pl,

7.Prowadzenia biblioteki GOIE Konopiska oraz tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy i GCI.

§ 43

Do zadań  Referatu Spraw Obywatelskich  oraz Urzędu Stanu Cywilnego należy:

Załatwianie spraw wynikających z przepisów prawa o aktach stanu cywilnego,( Dz.U. 36 poz 180 z 29 września 1986 roku z późn. Zmianami) kodeksu  rodzinnego i opiekuńczego a w szczególności:

1. załatwianie spraw związanych z zawieraniem małżeństw, rejestracją urodzeń i zgonów,

2. sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

3. przechowywanie ksiąg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz powiadamianie o tych czynnościach organów przechowujących odpisy i wtóropisy ksiąg, kartotek, skorowidzów.

4. ustanawianie  w sprawach pochodzenia i uznania dziecka,

5. składanie na wezwanie sądu, urzędowego poświadczenia dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych.

6. realizowanie zadań w związku z Konwencją Międzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego,

7. przyjmowanie ustnych oświadczeń w zakresie rozporządzeń testamentowych.

§ 44

1. W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej: 

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

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

c) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentów dotyczących przygotowania i działania obrony cywilnej, 

d) współdziałanie z organami wojskowymi,

e) przygotowanie i zapewnienie działania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skażeń, jak również przeprowadzania okresowych treningów sprawdzających jego funkcjonowanie, 

f) tworzenie i przygotowanie do działania formacji obrony cywilnej oraz zaopatrzenia tych formacji w sprzęt i umundurowanie, 

g) zapewnienie odpowiednich warunków przechowania, konserwacji i wymiany sprzętu obrony cywilnej i umundurowania, 

h) koordynowanie działań w zakresie zapobiegania i likwidacji skutków klesk żywiołowych,

i) prowadzenie spraw dotyczących akcji kurierskiej,

2. W  zakresie spraw społeczno administracyjnych oraz ewidencji ludności i dowodów osobistych( ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r.o ewidencji ludnosci i dowodów osobistych Dz.U. Z 2001r. Nr 87 poz. 960)

a) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość oraz sprawy związane z systemem PESEL  

b) prowadzenie ewidencji ludności ( również w formie elektronicznej) w tym: wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych, 

c) udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych oraz wydawanie zaświadczeń poświadczających  miejsce zamieszkania, 

d) realizowanie zadań określonych w przepisach o: zbiórkach publicznych i zgromadzeniach,

e) prowadzenie rejestru wyborców, 

f) realizowanie zadań określonych w ustawie o imprezach masowych. 

3. W zakresie realizacji ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie:

 a) sprawy z zakresu zlecania  organizacjom pozarządowym i podmiotom o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy oraz podległym jednostkom organizacyjnym , realizacji zadan publicznych na zasadach określonych w ustawie(program współpracy , konkursy, umowy ),

  b) wzajemne informowanie się o planowanych kierunkach działalności i współdziałania w celu scharmonizowania tych kierunków,

  c) konsultowanie z organizacjami pozarządowymi odpowiednio do zakresu ich działania , projektów aktów normatywnych w dziedzinach dotyczących działalności statutowych tych organizacji,

  d) współdziałanie z Gminną Radą Sportu i Gminną Komisja Konkursową w celu prawidłowego przeprowadzenia konkursów w tym protokółowanie,

e) nadzór merytoryczny nad prawidłowością realizacji zadań określonych w umowach.

4. W zakresie ochrony przeciwpożarowej:

a)prowadzenie spraw związanych z organizowaniem Ochotniczych Straży Pożarnych,

b)współpraca z Gminnym Komendantem OSP ,

c)prowadzenie rejestru kierowców,

d)prowadzenie spraw  z zakresu ubezpieczenia strażaków i sprzętu,

e)powoływanie zespołów powypadkowych

§ 45

W zakresie innych spraw prowadzonych w urzędzie funkcjonuje:

1. Administrator bezpieczeństwa informacji , którego funkcję pełni informatyk i do którego należy m.in:

a) nadzór nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeń , w których przetwarzane są dane osobowe oraz kontrolę  przebywających w nich osób,

b)opracowanie instrukcji określającej sposób zarządzania systemami informatycznymi , służącymi do przetwarzania danych osobowych oraz zmiany do tej instrukcji,

c)  zarządzanie hasłami użytkowników i nadzór nad przestrzeganiem procedur określających częstotliwość ich zmiany zgodnie  z wytycznymi , które powinny być zawarte w instrukcji określającej  sposób zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych , ze szczególnym uwzględnieniem wymogów bezpieczeństwa informacji,

d) wykonywanie kopii awaryjnych zbiorów przetwarzanych w  systemach informatycznych oraz przechowywanie ich w  sposób określony w  obowiązujących przepisach , okresowe sprawdzanie ich pod kątem dalszej przydatności do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu , względnie likwidowanie kopii po ustaniu ich użyteczności,

e) nadzór czynności związanych ze sprawdzeniem systemu pod kątem obecności wirusów komputerowych , częstości ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systemów antywirusowych i ich konfiguracji.

f) nadzór nad przeglądami, konserwacjami oraz uaktualnianiem systemów służących do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnościami wykonywanymi na bazach danych osobowych,

g) odpowiedzialność za funkcjonowanie systemów służących do przetwarzania danych osobowych , ich zabezpieczenie , przyznawanie identyfikatorów i kluczy dostępu oraz ich zmiany zgodnie z obowiązującymi przepisami,

h) zapewnienie likwidacji urządzeń i dysków lub innych nośników zawierających dane osobowe w przypadku wycofania ich z użytkowania aby uniemożliwić odczytanie danych,

i) w przypadku likwidacji lub przekazania sprzętu komputerowego innym podmiotom lub tylko samych nośników informacji , przed ich przekazaniem lub naprawą pozbawienie sprzętu zapisu lub uczestnictwo w naprawie,

j) uaktualnianie zgłoszeń zbiorów danych osobowych.

2. Radca prawny  do którego zadań należy m.in:

a) opiniowanie projektów uchwał , zarządzeń , decyzji , postanowień , umów,

b) obsługa prawna dot. Rady Gminy , Wójta Gminy , innych stanowisk w urzędzie gminy,

c) nadzór nad stosowaniem przepisów KPA,

d) opiniowanie rozwiązywania z pracownikami stosunków pracy,

e) sprawowanie nadzoru w sprawach procesowych , występowanie przed organami  orzekającymi wspólnie z kompetentnymi pracownikami,

f) wydawanie opini prawnych

3. Pełnomocnik ds. Rozwiązywania problemów alkoholowych.

a) działań na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzeźwościowej , szukanie poparcia dla działań na rzecz zmniejszania rozmiarów problemów alkoholowych,

b) przeprowadzenie analizy problemów alkoholowych i stanu zasobów w dziedzinie ich rozwiązywania na terenie gminy,

c) przygotowywanie wspólnie z gminną komisją i ptrzedkładanie Wójtowi:

- projektu gminnego programu,

- projektu preliminarza na jego wykonanie,

- projektu sprawozdania z realizacji.

d) ogłaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczególnych zadań w ramach gminnego programu,

e) bieżąca koordynacja zadan wynikających z gminnego programu,

f) współpraca z instytucjami i organizacjami działającymi w sferze profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych,

g) branie udziału w naradach i szkoleniach organizowanych przez pełnomocnika wojewody,

h) wdrażanie i propagowanie na terenie gminy ogólnpoplskich i regionalnych kampanii edukacyjnych,

i) udział w posiedzeniach gminnych komisji,

j) bieżąca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiązywania problemów alkoholowych.

§ 46

Postanowienia końcowe:

1. Zmiana niniejszego regulaminu następuje w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

2. Zadania wymienione w niniejszym regulaminie nie są automatycznie przypisane pracownikom konkretnych referatów.

3. Wójt może w uzasadnionych  przypadkach powierzyć niektóre zakresy zadań wymienionych w regulaminie pracownikom urzędu dodając je do zakresów podstawowych obowiązków lub zlecić do wykonania innym osobom.

4. Zmiany wynikające z wprowadzenia nowego schematu organizacyjnego tj. zmiany pieczątek , tablic informacyjnych winny być ukończone do końca kwietnia 2004r.

5. W terminie do 2  miesięcy od dnia wejścia w życie niniejszego regulaminu zmienione zostaną zakresy czynności pracowników.

