Zarządzenie Nr 21/2003
Wójta Gminy Nowy Duninów
z dnia 04. 06. 2003 r. 

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Nowym Duninowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 r. z póź. zm.) Wójt Gminy Nowy Duninów u s t a l a Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Nowym Duninowie o treści następującej:

Rozdział I
Postanowienia ogólne. 

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Nowym Duninowie, zwany dalej „Regulaminem” określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy w Nowym Duninowie. 

2. Urząd Gminy zwany dalej „Urzędem” realizuje zadania własne i zlecone w drodze ustaw oraz zadania administracji rządowej, przyjęte w drodze porozumień, przestrzegając w działaniu zasad praworządności i mając na uwadze dobro mieszkańców Gminy. 

3. Urzędem kieruje Wójt. 

4. Sekretarz Gminy w ustalonym zakresie zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i jego warunki działania, a także koordynuje pracę Urzędu. 

5. Przy załatwianiu spraw stosuje się postanowienia Kodeksu Postępowania Administracyjnego chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej. 

Rozdział II
Organizacja Urzędu 

§ 2

W skład Urzędu wchodzą następujące referaty:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. 

2. Referat Finansowy. 

3. Referat Rozwoju Gospodarczego. 

§ 3

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

Strukturę stanowisk określa zał. nr 2 do Regulaminu.

W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1. Wójt Gminy. 

2. Sekretarz Gminy. 

3. Skarbnik Gminy – pełniący jednocześnie funkcję Kierownika Referatu Finansowego. 

4. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. 

5. Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego. 

6. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego. 

Rozdział III
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzędzie 

§ 4

Wójt – stanowisko z wyboru.

Stosunek pracy nawiązuje Przewodniczący Rady Gminy z chwilą wyboru Wójta w wyborach bezpośrednich. Umowa o pracę określa czas trwania, wysokość wynagrodzenia itp.

Wójt jest:

· kierownikiem zakładu pracy, 

· terenowym organem obrony cywilnej, 

· przełożonym pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych. 

Wójt kieruje Urzędem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy tego Urzędu. 

Do zadań Wójta Gminy jako kierownika Urzędu należy:

1. reprezentowanie Gminy na zewnątrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących Gminy, 

2. nadzór nad realizacją budżetu, 

3. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, 

4. podejmowanie decyzji należących do kompetencji Urzędu oraz podpisywanie pism według zasad określonych w zał. nr 3 do Regulaminu, 

5. przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkobierców, 

6. wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Gminy, 

7. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof, 

8. podejmowanie czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki i mogących zagrażać życiu, zdrowiu i mieniu, 

9. realizuje politykę kadrową i odpowiada za przestrzeganie przepisów związanych z stosunkiem pracy tj. 

· dokonywanie rocznych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych, 

· rozstrzyga spory kompetencyjne między komórkami Urzędu, 

10. wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy, instrukcje, dotyczące działalności Urzędu, 

11. przedkłada projekty uchwały budżetowej i inne uchwały Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminach określonych stosownymi przepisami. 

§ 5

Zastępca Wójta – stanowisko z wyboru.

Obowiązki zastępcy Wójta ustala Wójt.

§ 6

Sekretarz Gminy – stanowisko z powołania.

Stosunek pracy nawiązuje Wójt Gminy po podjęciu uchwały przez Radę Gminy o powołaniu.

Sekretarz Gminy wykonuje funkcję kierownika administracyjnego Urzędu Gminy i w tym zakresie:

1. zastępuje Wójta w funkcji kierownika Urzędu w czasie jego nieobecności, 

2. organizuje pracę Urzędu i odpowiada za prawidłowe funkcjonowanie komórek organizacyjnych, 

3. prowadzi sprawy osobowe pracowników Urzędu i kierowników organizacyjnych Gminy: 

· dokonuje okresowych ocen pracowników, 

· prowadzi ścisłą ewidencję czasu pracy pracowników, 

· przygotowuje projekty podwyżek wynagrodzeń dla pracowników oraz nagród jubileuszowych, dodatków stażowych i innych, 

· organizuje szkolenia w zakresie bhp oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników, 

4. odpowiada za dyscyplinę pracy w Urzędzie i przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, 

5. dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników, 

6. odpowiada za wewnętrzną kontrolę w Urzędzie oraz za organizację kontroli zewnętrznej, 

7. nadzoruje prawidłowość załatwiania skarg i wniosków, 

8. opracowuje projekty regulaminów Urzędu, 

9. nadzoruje przygotowanie projektów Uchwał Rady Gminy i projektów Zarządzeń Wójta, 

10. odpowiada za właściwe wykonywanie zadań wynikających z ordynacji wyborczych, 

11. nadzoruje czynności związane z promocją Gminy, 

12. współpracuje z sąsiednimi gminami, 

13. przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkobiercy, 

14. stwierdza wiarygodność podpisu, 

15. prowadzi sprawy związane z odejściem pracowników na emeryturę. 

Szczegółowe zadania i kompetencje Sekretarza Gminy określa Wójt.

§ 7

Skarbnik Gminy – stanowisko z powołania.

Stosunek pracy nawiązuje Wójt Gminy po podjęciu uchwały przez Radę Gminy o powołaniu.

Skarbnik Gminy pełni jednocześnie funkcję kierownika Referatu Finansowego i w tym zakresie wykonuje zadania:

1. realizuje budżet Gminy, 

2. przekazuje pracownikom samorządowym i kierownikom jednostek organizacyjnych wytyczne do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem budżetu, 

3. przygotowuje projekt budżetu, 

4. dokonuje analizy budżetu i na bieżąco informuje Wójta o jego realizacji, 

5. dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentów finansowych, 

6. zapewnia bilansowanie finansowych potrzeb Gminy dochodami własnymi i zasilającymi, 

7. opracowuje plany i sprawozdania finansowe, 

8. współpracuje z Izbą Obrachunkową, Urzędami Skarbowymi i ZUS, 

9. prowadzi nadzór nad wymiarem i poborem podatków oraz opłat lokalnych. 

§ 8

Radca Prawny.

Do zadań Radcy Prawnego należy:

1. obsługa prawna Rady Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy, 

2. prowadzenie spraw zastępstwa sądowego w imieniu Gminy, 

3. prowadzenie zbiorów aktów prawnych i przekazywanie kierownikom aktualnych przepisów prawnych. 

Zadania i obowiązki Radcy Prawnego wynikają z regulaminu obsługi prawnej oraz z ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19, poz. 145 z póź. zm.).

Rozdział IV
Zakresy działania referatów 

§ 9

Do wspólnych zadań referatów i innych jednostek organizacyjnych Urzędu należy w szczególności:

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

2. zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań, 

3. załatwianie powierzonych spraw w ramach posiadanych uprawnień, 

4. współdziałanie z organami administracji rządowej, organami samorządowymi i organizacjami społecznymi działającymi na terenie Gminy, 

5. rozpatrywanie skarg i wniosków według właściwości, 

6. opracowywanie propozycji uchwał, projektów programów i planów w zakresie swojego działania, 

7. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań dla Rady Gminy, komisji rady i Wójta, 

8. wykonywanie czynności z zakresu postępowania egzekucyjnego w administracji, 

9. organizowanie i podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć dotyczących ochrony tajemnicy państwowej i służbowej, 

10. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski składane przez radnych Rady Gminy, posłów i senatorów Rzeczypospolitej Polskiej, 

11. załatwianie spraw dotyczących obronności kraju, ochrony p. poż. w zakresie działania referatu, 

12. ochrona danych osobowych, 

13. realizacja ustawy o zamówieniach publicznych. 

§ 10

Do podstawowego zakresu działania referatów należy:

I. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH 

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu oraz prawidłowej obsługi obywateli. 

2. Prowadzenie rejestru i wydawanie zaświadczeń. 

3. Prowadzenie spraw socjalnych pracowników. 

4. Zapewnienie prawidłowych warunków bhp i p. poż. 

5. Zaopatrywanie w materiały biurowo kancelaryjne, prasę, pieczęcie służbowe. 

6. Prowadzenie archiwum zakładowego. 

7. Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosków wpływających do Urzędu. Przekazywanie ich referatom do załatwienia wg właściwości. 

8. Przeprowadzenie wyborów do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Samorządu Terytorialnego i referendów. 

9. Prowadzenie rejestrów umów-zleceń Urzędu. 

10. Nadzorowanie utrzymania wyglądu i estetyki pomieszczeń biurowych. 

11. Prowadzenie obsługi Rady Gminy i jej organów, podlegając w tym zakresie Przewodniczącemu Rady Gminy. 

12. Terminowe przekazywanie uchwał Wojewodzie. 

13. Współpraca z radami sołeckimi. 

14. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych oraz nadzorowanie jednostek organizacyjnych realizujących te zadania na terenie Gminy. 

15. Prowadzenie spraw związanych z organizowaniem akcji ratowniczych, usuwaniem materiałów wybuchowych i innych niebezpiecznych przedmiotów. 

16. Prowadzenie kancelarii Urzędu, kierowanie obiegiem dokumentów i pism wpływających i wysyłających. 

17. Prowadzenie kancelarii tajnej z zachowaniem szczególnych przepisów oraz ochronę informacji niejawnych. 

18. Organizowanie prawidłowego przyjmowania i załatwiania interesantów oraz udzielanie właściwej i wyczerpującej informacji. 

19. Obsługa urządzeń biurowych (kserokopiarka, fax). 

20. Prowadzenie i udostępnianie książki kontroli. 

21. Prowadzenie rejestrów Zarządzeń Wójta. 

22. Prowadzenie spraw wynikających z przepisów o zgromadzeniach i zbiórkach publicznych oraz sprawowanie nadzoru nad ich przebiegiem. 

23. Współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymywania bezpieczeństwa i porządku publicznego na terenie Gminy. 

24. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi. 

25. Wydawanie zaświadczeń – prowadzenie rejestru. 

26. Wykonywanie czynności związanych z powszechnym obowiązkiem R. P. oraz współdziałanie w tych sprawach z organami wojskowymi. 

· zarządzanie ewakuacją ludności z obszarów zagrożonych powodzią, 

· organizowanie akcji ratunkowych na obszarze zagrożonym lub dotkniętym klęską żywiołową, 

· organizowanie ochotniczych drużyn ratowniczych, 

· organizowanie obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych. 

27. Realizowanie zadań wynikających z ustawy o systemie oświaty i karty nauczyciela: 

· nadzorowanie działalności placówek oświatowo-wychowawczych w zakresie ich organizacji i funkcjonowania, 

· organizowanie konkursów na dyrektorów placówek oświatowych, 

· opiniowanie projektów arkuszy organizacyjnych szkół, 

· ocenianie stanu bazy lokalowej, wyposażenia szkół oraz planowanie potrzeb w tym zakresie, 

· wnioskowanie w sprawach tworzenia, przekształcenia i likwidacji placówek oświatowych, opracowywanie dokumentów z tym związanych, 

· sprawdzanie zgodności z prawem statutów placówek oświatowych, 

· określanie w porozumieniu z Kuratorium Oświaty granic obwodów szkolnych. 

28. Nadzór nad prawidłowością zapewnienia opieki lekarskiej w Gminie. 

29. Prowadzenie działalności kulturalnej. 

30. Współpraca z Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej. 

Przy załatwieniu spraw Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich używa symbolu OiSO.

II. REFERAT FINANSOWY 

Do zadań tego referatu należy:

1. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami własnymi i zasilającymi. 

2. Prowadzenie obsługi kasowej i księgowej. 

3. Wykonywanie zadań w zakresie podatków lokalnych i opłat. 

4. Prowadzenie spraw funduszy celowych. 

5. Nadzór i kontrola nad działalnością finansową jednostek pomocniczych i nadzorowanych przez Gminę oraz innych jednostek organizacyjnych. 

6. Opracowywanie planów i sprawozdań finansowych. 

7. Współpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz Izbami i Urzędami Skarbowymi. 

8. Przygotowywanie decyzji o przyznaniu dodatków mieszkaniowych. 

9. Sporządzanie deklaracji ZUS i podatkowej. 

10. Przygotowywanie zaświadczeń o stanie majątkowym i zaległościach podatkowych. 

11. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej-załatwianie spraw związanych z: 

· wydawaniem zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, 

· wydawaniem decyzji o zakończeniu działalności gospodarczej, 

· wydawaniem zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych oraz pobieranie opłat z tym związanych. 

Przy załatwianiu spraw Referat Finansowy używa symbolu FN.

III. REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO 

Do zadań tego referatu należy:

1. Realizacja ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym a w szczególności: 

· przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu, 

· prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem nowych i dokonywaniem ocen istniejących planów zagospodarowania przestrzennego. 

3. Współpraca z jednostkami urbanistycznymi. 

4. Udzielanie pisemnych i ustnych informacji o przeznaczeniu gruntów w planach zagospodarowania przestrzennego. 

5. Przygotowywanie postanowień o zgodności podziału nieruchomości z planem zagospodarowania przestrzennego Gminy. 

6. Rozwój urządzeń komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym zakresie: 

· wodociągi, kanalizacja, oczyszczalnie ścieków, wysypiska śmieci. 

7. Budowa, remonty i utrzymanie nawierzchni dróg gminnych oraz ich oświetlenie. 

8. Telefonizacja Gminy. 

9. Gospodarka lokalami mieszkalnymi i użytkowymi stanowiącymi własność Gminy m. in.: 

· prowadzenie remontów i eksploatacja budynków mieszkalnych, 

· prowadzenie polityki mieszkaniowej oraz naliczanie stawek czynszowych. 

1. Realizacja inwestycji gminnych w zakresie nadzoru i ich rozliczenia. 

2. Utrzymywanie miejsc pamięci narodowej. 

3. Prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomości. 

4. Rejestracja Społecznych Komitetów Budowy obiektów użyteczności publicznej i pomoc w zakresie przygotowania dokumentacji, uzyskania uzgodnień i pozwoleń na budowę. 

5. Pozyskiwanie środków na inwestycje w postaci dotacji i kredytów z różnych źródeł. 

6. Nadzór nad eksploatacją stacji, hydroforni, sieci wodociągowej i kanalizacyjnej. 

7. Sporządzanie kalkulacji za pobór wody i naliczanie opłat odbiorcom. 

8. Gospodarka nieruchomościami: 

· prowadzenie całokształtu spraw związanych z komunalizacją mienia, 

· prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomościami m. in.: przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomości rozgraniczenia i scalenia, 

· administrowanie gruntami komunalnymi, 

· administrowanie gruntami Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa na podstawie stosownych porozumień. 

9. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntów rolnych i leśnych. 

10. Organizowanie przetargów z zakresu prowadzonych spraw w referacie. 

11. Prowadzenie zadań gminnych z zakresu ochrony środowiska, utrzymania czystości i porządku na terenie gminy. 

12. Promocja Gminy (potencjału turystycznego, kultury fizycznej i sportu oraz walorów przyrodniczych i historycznych), propagowanie działań mających na celu uaktywnianie lokalnego potencjału gospodarczego. 

13. Rozwój turystyki w Gminie. 

14. Prowadzenie ewidencji obiektów hotelarskich i pól biwakowych. 

15. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa. 

16. Podejmowanie działań dot. zwalczania chorób zakaźnych zwierząt. 

17. Przeprowadzanie spisów rolnych i szacunków plonów. 

18. Organizacja targowisk. 

19. Współpraca ze Spółkami Wodnymi i ich związkami. 

20. Realizacja ustawy o zamówieniach publicznych – prowadzenie rejestru. 

21. Sporządzanie zeznań świadków. 

Przy załatwianiu spraw korespondencji Referat Rozwoju Gospodarczego używa symbolu RG.

IV. KIEROWNIK URZĘDU STANU CYWILNEGO 

Do zadań Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1. Realizacja ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych tj.: 

· wydawanie dowodów stwierdzających tożsamość, 

· prowadzenie ewidencji ludności, 

· przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania. 

2. Wykonywanie czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego: 

· rejestrowanie urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób, 

· sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego, 

· przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, 

· wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających możliwość zawarcia małżeństwa konkordatowego.
  

3. Prowadzenie spraw p. poż. 

Przy załatwianiu spraw w korespondencji Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego używa symbolu USC.

§ 11

Oprócz symboli określonych regulaminem w zależności od rodzaju sprawy referaty mogą stosować symbole dodatkowe.

§ 12

Uszczegółowieniem zakresów poszczególnych referatów są zakresy czynności pracowników.

Rozdział V
Postanowienia końcowe 

§ 13

Integralną częścią regulaminu stanowią załączniki:

zał. nr 1 – schemat organizacyjny Urzędu Gminy,

zał. nr 2 – struktura stanowisk,

zał. nr 3 – zasady i tryb opracowywania ataków prawnych,

zał. nr 4 – zasady obiegu korespondencji, podpisywania pism i decyzji.

§ 14

Przedmiotem odrębnej regulacji są:

1. Regulamin pracy w Urzędzie Gminy, 

2. Regulamin kontroli wewnętrznej i zewnętrznej. 

§ 15

Traci moc uchwała Nr 201/XXIV/2001 Rady Gminy w Nowym Duninowie z dnia 25 stycznia 2001 roku

 

§ 16

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy obowiązujących ustaw i aktów wykonawczych.

 

§ 17

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

