Zarządzenie Nr BR.0151/75/2006

Wójta Gminy Miedźno

z dnia 28 grudnia 2006r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy.


Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 r – tekst jednolity z późniejszymi zmianami )

§ 1.

Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Miedźnie w brzmieniu załącznika do niniejszego zarządzenia.
§ 2.
Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2007 r.

§ 3.

Traci moc Zarządzenie Nr S.0152-35/2003 Wójta Gminy Miedźno z dnia 

29 maja 2003r. 

Załącznik do zarządzenia Nr BR.0151/75/2006

Wójta Gminy Miedźno z dnia 28 grudnia 2006r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego gminy

Rozdział I.

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Miedźno, zwany dalej Regulaminem, określa:

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

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu, referatu i poszczególnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Miedźno.

2) Radzie – należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Miedźno.

3) Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego
– należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Miedźno, Sekretarza Gminy Miedźno, Skarbnika Gminy Miedźno, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Miedźnie.

§ 3

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Wójt jest pracodawcą dla zatrudnionych w Urzędzie pracowników.

3. Siedzibą  Urzędu jest budynek Urzędu Gminy w Miedźnie przy ul. Ułańskiej 25.

§ 4

1. Urząd jest czynny w dniach roboczych: 

	- w  poniedziałki, środy, czwartki:
	7.30 – 15.30

	- we wtorki: 
	7.30 – 16.00

	- w piątki: 
	7.30 – 15.00


2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w soboty  od 10.00 – 14.00.
Rozdział II

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

§ 5

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie: 
1) zadań własnych,

2) zadań zleconych,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań powierzonych),

4) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego.

§ 6

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upoważnień- czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy,

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy, oraz innych aktów organów Gminy,

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady , posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji ,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdział III.

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 7

1. W skład Urzędu wchodzą:

· Referat Finansowy (RF).

· Stanowisko ds. Kadr – Sekretariat (S).

· Biuro Rady ( BR ).

· Stanowisko ds. Administracyjno – Gospodarczych (AG).

· Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego i Inwestycji (PP).

· Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji (GG).

· Stanowisko ds. Obywatelskich i Zdrowia (SO).

· Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i  Spraw Wojskowych, Informacji Niejawnych  i Zarządzania Kryzysowego (OC).

· Stanowisko ds. Rolnictwa, Leśnictwa i Zabytków (RL).

· Stanowisko ds. Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej (ŚGW).

· Stanowisko ds. Zamówień Publicznych i Infrastruktury(ZP).

· Stanowisko ds. Promocji, Rozwoju i Integracji Europejskiej (UE). 

· Urząd Stanu Cywilnego (USC).

· Radca Prawny (RP).
2. Na czele referatu finansowego stoi Skarbnik. 
§ 8

1. Referat dzieli się na stanowiska pracy.

2. Podział Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wójt w drodze zarządzenia wewnętrznego.

§ 9

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

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 10

Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne stanowiska oraz wzajemnego współdziałania.

§ 11

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

§ 12

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

§ 13

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy        i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa                                i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań. 
3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wójta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania, a także organizację pracy Urzędu.

4. Skarbnik  odpowiada za referat finansowy oraz gospodarkę finansową gminy i jest bezpośrednim przełożonym podległych mu pracowników i sprawuje nad nimi nadzór.

5. Zasady podpisywania pism określa załącznik Nr 2 do regulaminu.

§ 15

1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu oraz obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik Nr 3           do Regulaminu.

§16

1. Referat i stanowiska realizują zadania wynikające z przepisów prawa                         i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.
2. Referat i stanowiska są zobowiązane do wzajemnego współdziałania                                      w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Rozdział V

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 17

Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności:

1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

2) prowadzenie bieżących spraw Gminy,

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

4) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich  pracowników Urzędu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

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

7) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy,

8) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi w szczególności dotyczącymi podziału zadań,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

11) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

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

13) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od pracowników samorządowych upoważnionych przez Wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz kierowników jednostek organizacyjnych,

14) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu  czynności kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady.
§ 18

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

1) opracowywanie projektów zmian Regulaminu, 

2) opracowywanie projektu Statutu Gminy oraz uaktualnianie go w miarę potrzeb,

3) opracowywanie projektów podziału referatów na stanowiska pracy,

4) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy,

5) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw         związanych z  doskonaleniem kadr,

6) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

7) nadzór nad przygotowaniem projektów uchwał Rady Gminy,

8) nadzór  nad realizacją uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta

9) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych,

10) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami, referendami                       i spisami,

11) pełnienie funkcji administratora danych osobowych,

12) współdziałanie z organami kontroli zewnętrznej

13) kontrolowanie:

a) poprawności formalnoprawnej przygotowywanych spraw                        i decyzji,
b) realizacji zadań ustalonych w aktach prawnych,
c) prawidłowości załatwianych indywidualnych spraw mieszkańców,
d) kompletności i prawidłowości wykonywania przez pracowników zadań wynikających z zaleceń i poleceń pokontrolnych i innych spraw w zakresie zleconym przez Wójta,
14) wykonywanie obowiązków w ramach udzielonego pełnomocnictwa przez wójta

15) rozdzielanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji i przepisów prawnych wpływających do urzędu (dekretowanie pism wpływających do Urzędu)

16) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta. 

§ 19

Do zadań Skarbnika należy:

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2) kierowanie pracą referatu finansowego, pełnienie funkcji głównego księgowego budżetu gminy,

3) organizacja gospodarki finansowej gminy,

4) przygotowanie materiałów analitycznych, planistycznych i informacyjnych dotyczących projektu budżetu, jego zmian, zasad wykonywania prac oraz wymaganych sprawozdań budżetowych,

5) przekazywanie wytycznych do opracowania projektu planu budżetu kierownikom podległych jednostek,

6) organizowanie i nadzorowanie gospodarki finansowej gminy poprzez zapewnienie planu dochodów, kontrolowanie pod względem finansowym umów w sprawach majątkowych gminy,

7) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentów finansowych,

8) kontrola realizacji budżetu oraz bieżące informowanie Wójta o jej wynikach,

9) realizacja podjętych uchwał Rady Gminy dot. gospodarki finansowej,

10) nadzorowanie całości spraw związanych z gospodarką finansową gminy,                   a w szczególności kontrasygnowanie dokumentów stwierdzających czynności prawne mogące spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

11) nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i pomocniczych.

12) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta

Rozdział VI

ZAKRES DZIAŁANIA URZĘDU
Do wspólnych zadań referatu i samodzielnych stanowisk należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy, a w szczególności:

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

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

3) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,

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

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt, 

8) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta,

10) opracowywanie projektów uchwał i zarządzeń organów Gminy,

11) wykonywanie uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta

12) prowadzenie rejestrów, podań, wniosków i pism wpływających do referatu i samodzielnych stanowisk,

13) przestrzeganie obowiązków wynikających z ustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

14) gromadzenie  i znajomość przepisów prawnych dotyczących danego stanowiska,

15) realizowanie zadań z zakresu obronności kraju,

16) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
17) pracownicy zobowiązani są do noszenia identyfikatorów na terenie Urzędu

§ 21

1. Przy załatwianiu spraw Urząd stosuje kodeks postępowania administracyjnego o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej.

2. Czynności biurowe i kancelaryjne w urzędzie, obieg dokumentów, wykonywane są w oparciu o instrukcję kancelaryjną dla organów gmin
3. Obieg korespondencji tajnej i poufnej określa odrębna instrukcja.  

§ 22

Do zadań Referatu Finansowego należą sprawy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta,

2) udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3) inicjowanie zmian budżetu; przygotowanie uchwał i zarządzeń,

4) zapewnianie obsługi finansowo – księgowej Urzędu,

5) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,

6) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków                 z zakresu sprawozdawczości ,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

8) egzekucja czynszów i opłat za lokale,

9) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

10) rozliczanie inwentaryzacji i prowadzenie księgi inwentarzowej,

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

12) przygotowywanie sprawozdań finansowych,

13) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych                 i prawnych,

14) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów, gromadzenie                                        i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych ,

15) przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

16) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnych,    świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

17) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

18) przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków                    i opłat,

19) przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

20) dokonywanie rozliczeń i kontroli rachunkowej sołtysów,

21) prowadzenie spraw związanych z płacami pracowników Urzędu,
22) obsługa finansowa osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia                         i umowy o dzieło,

23) sporządzanie list wypłaconych zasiłków chorobowych – opiekuńczych                   i wychowawczych,

24) prowadzenie ewidencji i sporządzanie deklaracji w zakresie podatku od towarów i usług,

25) przyjmowanie i rozliczanie opłat skarbowych,
26) obsługa Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska,
27) obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

§ 23

Do zadań Sekretariatu  należy zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjnej Wójta i Sekretarza oraz sprawy kancelaryjno – techniczne a w szczególności :

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

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

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

4) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

5) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

6) przyjmowanie pism sądowych, których nie można doręczyć adresatowi            w jego miejscu  zamieszkania,

7) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych pracowników,

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników i Kierowników jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem osób wykonujących prace społeczno – użyteczne oraz odrabiające wyroki sądowe,

10) przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności           z zakresu prawa pracy,

11) organizowanie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników,

12) przygotowywanie projektu planu urlopów wypoczynkowych,

13) przygotowanie i wydawanie świadectw pracy,

14) ewidencja czasu pracy pracowników,

15) kompletowanie wniosków emerytalno – rentowych,

16) prowadzenie ewidencji zbioru bibliotecznego Urzędu,

17) prowadzenie rejestru umów,

18) prowadzenie kancelarii tajnej,

19) obsługa ksero,

20) sporządzanie odpisów akt urodzenia, małżeństwa i zgonów                                  z upoważnienia  Kierownika USC,
21) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

§ 24

Do zadań Biura Rady należy zapewnienie obsługi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno – techniczne, a w szczególności:

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

2) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy i jej komisje,

3) opracowywanie materiałów z obrad Rady, przekazywanie tych materiałów właściwym stanowiskom ,

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

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

6) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,

7) prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

9) organizowanie szkoleń radnych,

10) prowadzenie rejestru Zarządzeń Wójta,

11) realizacja różnorodnych zadań z zakresu obsługi informatycznej Urzędu,

12) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

14) wykonywanie zadań związanych z wyborami.

§ 25

Do zadań stanowiska ds. Administracyjno – Gospodarczych należą sprawy:

1) utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach Urzędu,

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

3) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

4) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

5) zadania związane z ochroną przeciwpożarową Urzędu,

6) zadania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy a w szczególności:

a) okresowa analiza stanu BHP,

b) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

d) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu BHP,

e) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń instrukcji dotyczących BHP, 

f) rejestracja i kompletowanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,
g) udział w dochodzeniach powypadkowych.

7) ewidencja działalności gospodarczej,

8) wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

9) pobieranie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

10) realizowanie ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, w tym obsługa Komisji ds. Przeciwdziałania Alkoholizmowi,
11) zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

12) ustalanie czasu pracy placówek handlowych, usługowych                                        i gastronomicznych,

13) targowiska,
14) realizacja ustawowych zadań związanych z przeciwdziałaniem                                                  i zwalczaniem bezrobocia.
§ 26

Do zadań stanowiska d/s Planowania Przestrzennego i Inwestycji należą sprawy: 

1) W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) gospodarka lokalami komunalnymi i mieszkaniowymi,

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

2) W zakresie planowania przestrzennego:

a) przygotowanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy, koordynowanie i obsługa działań związanych z ich opiniowaniem i uzgadnianiem,

b) organizowanie czynności związanych ze sporządzeniem projektu studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania gminy,

c) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego,

d) przygotowanie analizy wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany planów miejscowych zagospodarowania przestrzennego,

e) organizowanie prac związanych ze sporządzeniem projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

f) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy                                       i zagospodarowania terenu na podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy                            i zagospodarowania terenu,

h) wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia,
3) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych.

a) prowadzenie adaptacji i remontów oraz bieżąca konserwacja budynków komunalnych,

b) dokonywanie oceny potrzeb budowy urządzeń komunalnych,

c) prowadzenie spraw związanych z projektowaniem, budową urządzeń energetycznych, sieci gazowych, wodociągowych, kanalizacyjnych i telefonicznych oraz zapewnienie ich prawidłowego funkcjonowania,

d) współpraca z wykonawcami oraz służbami nadzorującymi realizację inwestycji gminnych,

e) udział w pozyskiwaniu źródeł finansowania zewnętrznego.

§ 27

Do zadań stanowiska ds. Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji należą sprawy:

1) gospodarowaniem i zarządzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi                       i przeznaczonymi w planach zabudowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywanie, oddawanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie w trwały zarząd oraz ich przekazywanie na cele szczególne,

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

3) organizowaniem przetargów na zbywanie prawa własności, prawa użytkowania wieczystego nieruchomości stanowiących własność gminy,

4) nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy,

5) komunalizacją gruntów,

6) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,

7) regulowaniem własności dróg gminnych, ustalaniem odszkodowań za grunty wydzielone pod drogi publiczne,

8) rozstrzyganie spraw z zakresu prawa pierwokupu,

9) nabywanie nieruchomości rolnych Skarbu Państwa w myśl przepisów                           o gospodarowaniu nieruchomościami rolnymi Skarbu Państwa,

10) opracowaniem wniosków o regulację ksiąg wieczystych gruntów gminnych, 

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

12) realizacją zadań z zakresu wspólnot gruntowych,

13) wydawanie decyzji i postanowień w sprawach rozgraniczenia nieruchomości,

14) wydawanie decyzji na podział nieruchomości,

15) prowadzeniem spraw z zakresu opłat adiacenckich i opłaty planistycznej,

16) prowadzenia spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic oraz numeracji nieruchomości.

§ 28

Do zadań stanowiska ds. Obywatelskich i Zdrowia należą sprawy: 

1) prowadzenie ewidencji ludności ,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania ,

3) udzielanie informacji adresowych zgodnie dokumentów ustawą                                 o ochronie danych osobowych oraz wydawanie zaświadczeń o miejscu zamieszkania,

4) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

5) przygotowanie dokumentacji do prowadzenia ewidencji ludności w czasie wojny,

6) prowadzenie spraw z zakresu wojskowego obowiązku meldunkowego,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców,

8) przyjmowanie obwieszczeń,

9) ochrona zdrowia,

10) tworzenia i utrzymywania oraz przekształcania i likwidacji zakładów opieki zdrowotne.

§ 29

Do zadań stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych oraz Informacji Niejawnych należą sprawy:

1) przygotowania ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) współdziałania z organami wojskowymi,

3) administracji rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

4) przyjmowanie i kompletowanie podań poborowych dotyczących konieczności sprawowania opieki nad członkami rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz uznania przyczyniającego się do utrzymania członków rodziny, 

5) organizacja systemu ostrzegania i alarmowania,

6) tworzenia formacji obrony cywilnej, przeprowadzanie ćwiczeń i szkoleń,

7) nakładania obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

8) świadczeń na rzecz obrony,

9) zakwaterowania sił zbrojnych,

10) organizowania wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadań                     w ramach powszechnego obowiązku obrony, 

11) organizacja działań w zakresie zarządzania kryzysowego,

12) realizacja zadań z udziałem sił i środków obrony cywilnej w akcjach zapobiegawczych klęskom żywiołowym i likwidującym je, 

13) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

14) realizacja systemu alarmowego uzupełniania sił zbrojnych – akcja kurierska,

15) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

16) tworzenie warunków do koordynacji udzielania i odbioru pomocy humanitarnej,

17) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

18) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

19) .zabezpieczenia i koordynowania działalności w zakresie ochrony informacji niejawnych, kontrola realizacji zadań oraz przestrzegania przepisów ochronie tych informacji w jednostkach organizacyjnych Urzędu,

20) prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego.

21) realizowanie zadań określonych w przepisach o zbiórkach publicznych                        i zgromadzeniach oraz ustawie o imprezach publicznych. 

§ 30

Do zadań stanowiska ds. Rolnictwa, Leśnictwa i Zabytków należą sprawy: 
1) ustalanie praktycznych kwalifikacji rolniczych w trybie ustawy o kształtowaniu ustroju rolnego,
2) realizacja zadań związanych z organizacją i prowadzeniem spisów rolnych,
3) prowadzenie spraw związanych z ochroną roślin i upraw rolniczych,
4) wydawanie nakazu likwidacji chwastów, upraw maku i konopi,

5) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów,
6) gospodarowanie zielenią na terenach gminnych,

7) propagowaniem informacji z zakresu nasiennictwa,
8) koordynowaniem zagadnień związanych z nawożeniem i wapnowaniem,

9) prowadzenie spraw związanych z gospodarką łowiecką i dzierżawą obwodów łowieckich,

10) udzielanie pomocy rolnikom w pozyskiwaniu środków z funduszy unijnych oraz świadczeń rolniczych
11) prowadzenie spraw związanych z przygotowywaniem decyzji w sprawie dopłat do gospodarstw rolnych,

12) współpraca z Izbami Rolniczymi i udział w przygotowaniu wyboru do Izb,

13) współpraca z Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego,

14) uczestnictwem w działaniach podejmowanych w związku z wystąpieniem klęsk żywiołowych i szkodami w uprawach rolnych i ogrodniczych,   

15) prowadzenie spraw związanych ze zwalczaniem zaraźliwych chorób zwierzęcych,

16) wydawanie zezwoleń na utrzymywanie psów uznanych za niebezpieczne,

17) likwidacja zjawiska bezdomnych zwierząt,

18) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i miejscami pamięci narodowej,

19) prowadzenie rejestru zabytków i dóbr kultury,

20) współpraca z wojewódzkim konserwatorem zabytków,

§ 31

Do zadań stanowiska ds. Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej należą sprawy:

1) nadzór nad realizacją zadań ujętych w Gminnym Programie Ochrony Środowiska i Planem Gospodarki Odpadami,

2) wydawanie decyzji w sprawie zakazu odprowadzania ścieków do wód i gruntu,

3) uzgadnianie sposobu postępowania z odpadami innymi niż niebezpieczne,

4) gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym likwidacja dzikich wysypisk, organizowanie akcji „Sprzątanie Świata”,

5) prowadzenie rejestru umów na odbiór odpadów płynnych i stałych,

6) wydawanie decyzji nakazującej użytkownikowi maszyny lub innego urządzenia technicznego wykonanie czynności zmierzających o ograniczenia ich uciążliwości dla środowiska,

7) załatwiania spraw z zakresu przeciwdziałania nielegalnej eksploatacji kopalin,
8) naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska,

9) wymierzanie kar pieniężnych za naruszenie wymagań ochrony środowiska,

10) inne sprawy przewidziane w przepisach o ochronie środowiska oraz utrzymanie porządku i czystości,

11) współpraca ze Spółką Wodną oaz z Wojewódzkim Zarządem                           ds. Melioracji i Urządzeń Wodnych,

12) opracowywanie projektów planów przeciwpowodziowych,
13) nadzór nad gminnymi ujęciami wodnymi i ich eksploatacją,

14) analiza kosztów eksploatacji własnych ujęć wodnych i przygotowanie projektu ceny m3 wody,
15) wystawianie faktur za sprzedaż wody z gminnych ujęć,

16) prowadzenie spraw z zakresu turystyki i agroturystyki
17) realizacja innych zadań wynikających z bieżącej działalności Urzędu lub prowadzonej akcji.
§ 32

Do zadań stanowiska ds. Zamówień Publicznych i Infrastruktury należy:

1) planowanie zamówień publicznych,

2) przeprowadzanie procedur przetargowych, udział w komisjach przetargowych

3) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,

4) przygotowanie dokumentacji w zakresie udzielania zamówień publicznych,

5) przygotowanie umów o zamówienia publiczne,

6) współpraca z jednostkami organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi w zakresie udzielania zamówień publicznych,

7) przygotowanie pod względem dokumentacyjnym i terenowo – prawnym inwestycji i remontów w zakresie infrastruktury technicznej,

8) przygotowanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy, dotyczących zaliczenia dróg i ulic do poszczególnych kategorii,

9) projektowanie przebiegu dróg, 

10) zarządzanie siecią dróg lokalnych i gminnych w tym budowa, modernizacja, utrzymanie i oznakowanie, prowadzenie ewidencji dróg gminnych i gminnych obiektów mostowych,
11) organizowanie prac przy zimowym utrzymaniu dróg i usuwaniu skutków klęsk żywiołowych, 

12) realizacja działań zmierzających do zapewnienia prawidłowego funkcjonowania oświetlenia ulic , placów i dróg,

13) określenie szczególnego korzystania z dróg, w tym wykorzystywania pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,

14) współpraca z innymi zarządcami dróg publicznych,

15) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem wodociągów,

16) przygotowanie wniosków o środki finansowe z innych źródeł pozabudżetowych na infrastrukturę techniczną,

17) realizacja innych zadań, wynikających z bieżącej działalności Urzędu lub prowadzonych akcji.
§ 33

Do zadań stanowiska ds. Promocji, Rozwoju i Funduszy Europejskich należy:

1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowanie materiałów promujących Gminę,

2) redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem działania stanowiska,
3) redagowanie serwisu internetowego Gminy,

4) współdziałanie z Urzędem Wojewódzkim i Starostwem Powiatowym przy formułowaniu zasad polityki regionalnej i programów gospodarczych,

5) współpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami                  o charakterze społeczno – gospodarczym,

6) współpraca z organizacjami pozarządowymi,
7) nawiązanie kontaktów z inwestorami oraz wsparcie inicjatywy inwestora od pierwszego kontaktu do rozpoczęcia inwestycji,

8) prowadzenie spraw związanych z pozyskaniem funduszy ze środków zewnętrznych, 

9) opracowanie wniosków i projektów o pozyskanie środków finansowych,

10) informowaniu mieszkańców Gminy o Unii Europejskiej i propagowanie idei integracji,

11) przygotowanie programów rozwoju regionalnego dla pozyskiwania funduszy z unijnych programów pomocowych,
12) przygotowanie wspólnie z komórkami organizacyjnymi Urzędu wniosków o finansowanie przygotowanych projektów ze środków pomocowych,

13) pomoc, doradztwo i współpraca przy sporządzaniu wniosków i realizacji programów dla jednostek organizacyjnych Gminy,

14) pomoc producentom rolnym z terenu gminy w pozyskiwaniu środków                   z budżetu Unii Europejskiej, poprzez prowadzenie punktu konsultacyjnego do informowania i wypełniania wniosków,

15) informowanie zainteresowanych o programach i procedurach otrzymywania środków pomocowych,

16) organizowanie współpracy z zagranicą.
§ 34

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1) rejestracja urodzeń, zgonów, sporządzanie aktów, prowadzenie ksiąg                       i akt zbiorowych, wydawanie odpisów,
2) załatwianie spraw związanych z zawieraniem małżeństw, sporządzenie aktu, prowadzenie ksiąg i akt zbiorowych, wydawanie odpisów, 

3) podejmowanie decyzji lub wydawanie dokumentów urzędowych                                w sprawach dotyczących:
a) odtworzenia treści aktu stanu cywilnego,
b) prostowania oczywistych błędów pisarskich,
c) uzupełnienia aktów stanu cywilnego,
d) unieważnienia jednego z dwóch aktów stwierdzających to samo zdarzenia i dotyczących,
e) tej samej osoby,
f) zezwolenie na zawarcie małżeństwa poza miejscem zamieszkania,
g) zezwolenie na skrócenie miesięcznego terminu na zawarcie związku małżeńskiego,
h) transkrypcji aktów sporządzonych za granicą,
i) ustalenia treści aktu urodzenia, małżeństwa lub zgonu, których fakt nastąpił za granicą i nie został zarejestrowany                     w zagranicznych księgach stanu cywilnego,
4) przyjmowanie oświadczeń w sprawach:

a) uznania dziecka,
b) nadania dziecku nazwiska męża matki,
c) powrotu przez rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,
d) zmiany imion dziecka,
5) wydawanie zaświadczeń o:

a) braku aktu w księgach lub braku księgi,
b) zdolności prawnej do zawarcia związku małżeńskiego przez obywatela polskiego za granicą,
6) przechowywanie ksiąg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz powiadamianie o wzmiankach inne urzędy,
7) prowadzenie korespondencji z placówkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego oraz w sprawach konwencji i umów międzynarodowych,
8) wpisywanie do ksiąg aktów na podstawie decyzji o odtworzeniu lub ustaleniu treści,
9) prowadzenie statystyki urodzeń, małżeństw i zgonów,
10) zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia brzmienia lub pisowni imion                     i nazwisk,
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej w tym współdziałanie z OSP.

§ 35

Obsługa prawna w Urzędzie.

1. Radca prawny świadczy usługi pomocy prawnej dla urzędu na podstawie umowy zlecenia.

2. W ramach pomocy prawnej, o której mowa w ustępie poprzedzającym pozostaje:

1) opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektów aktów normatywnych,

2) doradztwo prawne na rzecz Rady, Wójta i pracowników Urzędu                                w sprawach związanych z wykonywaniem obowiązków służbowych,

3) zastępstwo prawne, w tym zastępstwo procesowe,

4) wydawanie opinii prawnych w zakresie działania Urzędu oraz organów Gminy,

5) wykonywanie innych czynności przewidzianych w przepisach o radcach prawnych.

Rozdział VII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
Załącznik nr 1 –3 do Regulaminu stanowią jego integralną część.
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