Rozdział I.

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Sarnaki, zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu gminy Sarnaki zwanego dalej Urzędem,

2) organizację wewnętrzną Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania Wójta, Sekretarza, Skarbnika, poszczególnych samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Sarnaki,

2) Radzie – należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Sarnaki,

3) Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Sarnaki,  Sekretarza Gminy Sarnaki, Skarbnika Gminy Sarnaki

4) Przewodniczącym Rady – należy przez to rozumieć Przewodniczącego Rady Gminy Sarnaki.

§ 3
1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Sarnaki.

§ 4
Godziny pracy Urzędu określa regulamin pracy Urzędu.

Rozdział II.

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

§ 5
1. Urząd jest jednostką organizacyjną przy pomocy, której Wójt wykonuje zadania.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania zadań spoczywających na gminie, a w szczególności:

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej,

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

4) zadań z zakresu właściwości powiatu oraz zadań z zakresu właściwości województwa na podstawie porozumień zawartych z tymi jednostkami samorządu terytorialnego,

5) zadań publicznych realizowanych w drodze współdziałania między jednostkami samorządu terytorialnego.

§ 6

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

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) załatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał i zarządzeń, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy gminy, 

3) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy 

4) zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków, 

5) przygotowywanie dokumentów do uchwalenia i wykonywania budżetu gminy oraz innych aktów organów gminy,

6) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał i zarządzeń organów gminy 

7) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji,

8) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego, dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

9) 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,

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

Rozdział III.

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 7

1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.

2. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Sekretarza, który ponosi odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

§ 8

Podstawową komórką organizacyjną są samodzielne stanowiska pracy.

§ 9

1. W skład Urzędu wchodzą następujące stanowiska pracy:

1) obsługi rady gminy – RG, OIN, ŚT

2) organizacyjnych i kadr – Or, ZKS, Zd, KS

3) Urząd Stanu Cywilnego – USC, SO

4) obrony cywilnej i spraw społecznych – OC, DG, OSP, TW

5) podatków i opłat – 2  - PiO

6) realizacji budżetu – 2 – RB

7) gospodarki nieruchomościami – GN, Rn

8) zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury – ZPiI

9) spraw komunalnych – SK

10) ochrony środowiska - OŚ

11) informacji publicznej i UE – IP, UE, KFiR

12) kasjer – RB, DM, Ar

2. Pion ochrony informacji niejawnych stanowią:

1) pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) pracownik kancelarii tajnej

3. Stanowiska wymienione w ust. 2 pełnią osoby, które spełniają wymogi przepisów w tym zakresie, wyznaczone przez Wójta i zatrudnione na innych stanowiskach w Urzędzie Gminy.

Rozdział IV.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 10

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec interesantów,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne stanowiska pracy,

7) wzajemnego współdziałania

8) sprawności i skuteczności działania.

Rozdział V.

ZAKRESY DZIAŁAŃ WÓJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 11

1. Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności:

1) reprezentowanie Gminy na zewnątrz,

2) wykonywanie budżetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

3) przygotowywanie projektów uchwał rady i przekładanie uchwał i właściwych zarządzeń organom nadzoru,

4) przedkładanie na sesjach sprawozdań z wykonywania uchwał rady,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

7) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy,

8) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu,

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

10) okresowe zwoływanie – nie rzadziej jednak, niż raz na kwartał – narad pracowniczych,

11) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami, w szczególności dotyczącymi podziału zadań,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

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

15) wydawanie aktów kierownictwa wewnętrznego w formie zarządzeń i pism okólnych,

16) wykonywanie zadań zastrzeżonych dla Wójta jako terenowego szefa obrony cywilnej,

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

2. Wójt sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:

1) USC

2) obrony cywilnej i spraw społecznych

3) gospodarki nieruchomościami

4) zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury 

5) spraw komunalnych

§ 12

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

1) współudział w opracowywaniu projektów Statutu Gminy, projektów ewentualnych zmian,

2) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, projektów ewentualnych zmian,

3) opracowywanie projektów podziału zadań Urzędu na stanowiska,

4) opracowywanie zakresów czynności dla pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

5) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz spraw związanych z doskonaleniem kadr oraz dyscypliną pracowników Urzędu,

6) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy w Urzędzie,

7) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o repatriacji, w zakresie kompetencji organów gminy,

8) gospodarowanie funduszem uzyskanym z pozwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

9) współorganizowanie pracy Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

10) nadzór nad przygotowywaniem uchwał Rady Gminy,

11) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

12) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

13) przekazywanie Wójtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) udział w sesjach rady i posiedzeniach komisji Rady – na polecenie lub z upoważnienia Wójta,

15) współpraca z Radcą Prawnym w zakresie przestrzegania przepisów prawa,

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

2. Sekretarz sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:

1) obsługi rady 

2) organizacyjnych i kadr

3) podatków i opłat

4) ochrony środowiska

5) informacji publicznej

6) kasjera z wyjątkiem spraw finansowych

§ 13

1. Do zadań Skarbnika należy:

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy,

3) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta, 

4) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych, w tym kontrasygnata zawieranych umów,

5) opracowywanie budżetu i przygotowywanie projektu budżetu,

6) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej,

7) sprawowanie pieczy nad mieniem gminnym,

8) dokonywanie analiz budżetu i bieżące informowanie Wójta o jego realizacji,

9) przekazywanie wytycznych i niezbędnych danych do opracowania projektu budżetu, a także przepisów prawnych dotyczących rachunkowości budżetowej,

10) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

11) badanie i prognozowanie możliwości pozyskiwania środków pozabudżetowych dla gminy,

12) udział w sesjach Rady i w posiedzeniach komisji Rady na polecenie lub z upoważnienia Wójta,

13) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta w sprawach wynikających z ustawy o rachunkowości i w sprawach budżetowych,

14) nadzór i kontrola nad działalnością finansową jednostek organizacyjnych gminy i kontrola obsługi kasowej,

15) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta,

2. Skarbnik sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:

1) realizacji budżetu,

2) kasjera w zakresie spraw finansowych.

Rozdział VI.

ZAKRES DZIAŁANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 14

Do wspólnych zadań samodzielnych stanowisk należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich, a w szczególności:

1) posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisów gminnych,

2) bieżące dostosowywanie działania do aktualnych przepisów prawnych i wzajemne informowanie się o zmianach, 

3) umiejętność uzyskania wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nie rozstrzygniętych normą prawną, zarówno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organów administracji rządowej,

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

5) przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady, jej Komisji oraz przekazywanie ich sekretarzowi,

6) pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadań,

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

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

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, które dotyczą spraw załatwianych przez samodzielne stanowiska pracy,

10) udział w szkoleniach,

11) przechowywanie akt, stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

12) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zakładowego w I kwartale roku następnego,

13) umiejętność właściwego kontaktowania się z interesantami oraz administracją rządową i samorządową,

14) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań przypisanych do stanowiska,

15) udzielanie odpowiedzi lub przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące zakresu pracy stanowiska,

16) zapewnienie właściwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie i współpraca z administratorem danych osobowych, wyznaczonym przez Wójta,

17) opracowywanie informacji publicznych i przekazywanie ich treści na stanowisko BIP,

18) przekazywanie do stanowiska realizacji budżetu zawartych umów lub zleceń, celem wprowadzenia ich do centralnego rejestru oraz zapisywanie na umowie numeru rejestru,

19) udział w pracach na rzecz wyborów, referendów i spisów,

20) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

21) odpowiedzialność za przestrzeganie przepisów ustawy z dnia 10 czerwca 1994r o zamówieniach publicznych,

22) współpraca między samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagających wspólnego rozstrzygnięcia,

23) udział w sesjach rady i posiedzeniach Komisji Rady w przypadku, gdy przedmiotem sesji lub posiedzenia są sprawy wynikające z zakresu działania stanowiska.

§ 15

Do stanowiska do spraw obsługi rady należy prowadzenie obsługi rady gminy i komisji rady, pełnienie funkcji pełnomocnika informacji niejawnych, a w szczególności:

1) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady i jej Komisji,

2) protokołowanie sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady oraz jej Komisji,

3) przechowywanie uchwał i innych postanowień podejmowanych przez Radę i jej Komisje, prowadzenie rejestrów,

4) prowadzenie rejestrów wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

5) organizowanie szkoleń radnych i członków Komisji Rady,

6) prowadzenie całokształtu spraw związanych z wykonywaniem zadań należących do obowiązków pełnomocnika ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie spraw dotyczących podatku od środków transportowych, w tym wymiar, pobór i egzekucja podatku od środków transportowych,

8) zapewnienie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

9) realizowanie zadań związanych z wyborem ławników sądowych,

10) współpraca w sprawach związanych z wyborami prezydenckimi i parlamentarnymi oraz wyborami samorządowymi, a także wyborami w jednostkach pomocniczych oraz w referendach,

11) przygotowywanie dokumentów i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i cofania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych we współpracy z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

12) przygotowywanie decyzji odmawiających wydania zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych,

13) naliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

14) ewidencja wpłat z tytułu wydawania zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

15) kontrola zgodności prowadzonej działalności handlowej i gastronomicznej z warunkami zezwolenia na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych.

§ 16

Do zadań stanowiska do spraw organizacyjnych i kadr należy zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjno – gospodarczej Urzędu, prowadzenie spraw kancelaryjno – technicznych, spraw osobowych pracowników, współpraca i nadzór w sprawach związanych z kulturą i ochroną zdrowia ludności, a w szczególności:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnątrz Urzędu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu i udzielanych odpowiedzi,

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

5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych, gromadzenie zbiorów i udostępnianie do publicznego wglądu,

6) prowadzenie centralnego rejestru przepisów prawnych, przekazywanie przepisów na stanowiska,

7) nadzór nad przechowywaniem pieczęci Urzędowych i zamawianie pieczęci i pieczątek,

8) zaopatrywanie Urzędu i Rady w materiały biurowe i kancelaryjne oraz drobne wyposażenia,

9) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

10) prowadzenie księgi inwentarzowej Urzędu Gminy,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Urzędu oraz Kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

12) załatwianie spraw związanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracowników oraz praktykantów przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzędzie,

13) prowadzenie spraw dotyczących urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych, wychowawczych oraz szkoleniowych,

14) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnień lekarskich pracowników Urzędu i okresowa ich analiza,

15) wydawanie świadectw pracy, zaświadczeń dotyczących pracy

16) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno - rentowego pracowników,

17) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,

18) przechowywanie zarządzeń podejmowanych przez Wójta i prowadzenie rejestru zarządzeń,

19) wykonywanie zadań związanych z referendum, wyborami prezydenckimi i parlamentarnymi oraz wyborami samorządowymi, a także wyborami w jednostkach pomocniczych gminy, w tym zabezpieczenie techniczne wyborów,

20) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i nadzór nad ich działalnością,

21) prowadzenie spraw wynikających z przepisów o ochronie dóbr kultury, ochronie zabytków, grobownictwie i miejscach pamięci narodowej,

22) koordynacja potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej na terenie gminy,

23) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy (sołectwa), w tym organizacja i obsługa narad i spotkań sołtysów,

24) prowadzenie ewidencji członków samorządów wiejskich i gromadzenie protokołów z zebrań,

25) prowadzenie centralnego rejestru umów, z wyjątkiem umów inwestycyjno – remontowych,

26) prowadzenie korespondencji dotyczącej wykonywania pracy w jednostce orzeczonej przez sądy. Współpraca z kuratorami.

§ 17

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno – opiekuńczych, spraw związanych z ewidencją ludności i wydawaniem dowodów tożsamości oraz prowadzenie spraw wojskowych, a w szczególności:

1) rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2) sporządzenie aktów stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksiąg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego,

4) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

5) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą,

6) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

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

8) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

9) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

10) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

11) sporządzanie sprawozdań statystycznych,

12) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności

13) prowadzenie postępowań i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

14) sporządzanie wydruków dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu dla potrzeb oświaty,

15) prowadzenie rejestru wyborców oraz aktualizacja tego rejestru,

16) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbędnych materiałów do przeprowadzenia wyborów prezydenckich, parlamentarnych i samorządowych oraz referendów,

17) współdziałanie z Rządowym Centrum Informacji, Centralnym Biurem Adresowym, Wojskową Komendą Uzupełnień i innymi organami w realizacji  zadań wynikających z zakresu czynności,

18) współdziałanie w realizacji zadań związanych ze spisami,

19) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

20) wydawanie dokumentów tożsamości,

21) przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu Kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest znane,

22) prowadzenie spraw dotyczących zbiórek publicznych i zgromadzeń,

23) przyjmowanie obwieszczeń,

24) przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

25) udział w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru wojskowego,

26) prowadzenie czynności wyjaśniająco – poszukiwawczych wobec osób o nieuregulowanym stosunku do służby wojskowej,

27) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odroczenia poborowego i zwalniania żołnierza z zasadniczej służby wojskowej w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

§ 18

Do stanowiska do spraw obrony cywilnej i spraw społecznych należy koordynacja przedsięwzięć obrony cywilnej, prowadzenie spraw obronnych, spraw związanych ze świadczeniami na rzecz obrony i w celu zwalczania klęsk żywiołowych oraz szeroko rozumianej działalności gospodarczej w gminie, a w szczególności:

1) opracowywanie dokumentów planistycznych i ustalanie zadań w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludności,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) przygotowywanie i zapewnienie działania elementów systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu ostrzegania,

4) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzór nad opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji i jednostek organizacyjnych działających na terenie gminy,

5) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz w zakresie powszechnej samoobrony ludności,

6) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzania procesu ewakuacji ludności,

7) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki oc. oraz zapewnienia odpowiednich warunków jego magazynowania, konserwacji i eksploatacji,

8) zbieranie i kompletowanie danych o nieruchomościach i usługach, które mogą być przedmiotem świadczeń osobistych i rzeczowych,

9) przyjmowanie i realizacja wniosków na świadczenia osobiste i doraźne świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie pokoju, jak również na świadczenia osobiste oraz doraźne świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie ogłoszenia mobilizacji bądź wybuchu wojny, a także opracowywanie rocznych planów tych świadczeń,

10) wystawianie wezwań do wykonywania świadczeń,

11) monitorowanie zagrożeń, ostrzeganie i alarmowanie,

12) koordynacja działań ratowniczych i porządkowo – ochronnych,

13) realizacja procesów decyzyjnych w sytuacjach kryzysowych,

14) współpraca z jednostkami rządowymi i pozarządowymi i organizacjami społecznymi w zakresie zadań obrony cywilnej, ochrony ludności i przeciwdziałania nadzwyczajnym zagrożeniom,

15) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony Urzędu Gminy na czas wojny,

16) opracowywanie i aktualizacja zestawów zadań obronnych dla Urzędu, przewidzianych do realizacji w poszczególnych okresach gotowości obronnej,

17) organizowanie i prowadzenie dokumentacji tzw. „akcji kurierskiej”,

18) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń,

19) wprowadzanie zmian w ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń o zmianach,

20) wydawanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej,

21) wykonywanie czynności pomocniczych związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego polegających na zapewnieniu:

a) wglądu do Polskiej Klasyfikacji Działalności, 

b) dostępu do urzędowych formularzy,

c) informacji o wysokości opłat i sposobie ich uiszczania,

d) informacji o właściwości miejscowych sądów rejestrowych,

22) udzielanie lub odmowa udzielenia zezwolenia na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osób taksówkami osobowymi,

23) załatwianie spraw związanych z działalnością handlową na targowisku lub innych miejscach,

24) nadzór nad placówkami usługowo – handlowo – gastronomicznymi, zwłaszcza w zakresie ustalania godzin pracy i przestrzegania zasad sprzedaży,

25) współpraca w zakresie organizacji dowozu dzieci do; szkół koordynacja dowozu i rozliczanie kilometropaliwa,

26) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową Urzędu i ubezpieczeniem mienia Urzędu i jednostek organizacyjnych,

27) prowadzenie spraw jednostek OSP (osobowe, remonty wozów bojowych, rozliczenia paliwa itp.),

28) prowadzenie rejestru wyjazdów i „wypożyczeń” własnego taboru transportowego,

29) prowadzenie spraw taboru samochodowego gminy, rozliczanie kart pracy kierowców, zużycie paliwa, remonty pojazdów i inne.

§19

Do dwuosobowego stanowiska do spraw podatków i opłat należy prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków, a w szczególności:

1) udział w przygotowaniu materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu gminy oraz przyjęcia sprawozdania z wykonania budżetu,

2) przygotowywanie propozycji stawek podatków,

3) opracowywanie rocznego planu dochodów z podatków,

4) wymiar, pobór i egzekucja należności z tytułu podatków od nieruchomości od osób fizycznych i prawnych, podatku rolnego, leśnego od osób fizycznych i prawnych,

5) opiniowanie podań i wniosków w sprawach dotyczących udzielania ulg, odroczeń, umorzeń podatków i opłat,

6) prowadzenie postępowań wyjaśniających do wniosków składanych przez podatników,

7) prowadzenie księgowości podatków,

8) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

9) przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

10) windykacja zaległości podatkowych – wystawianie tytułów wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytułów wykonawczych oraz postępowanie zabezpieczające w postaci wnioskowania o wpis na hipotekę,

11) sporządzanie sprawozdań dotyczących podatków,

12) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i o niezaleganiu z opłatą podatków i innych zaświadczeń, których treść związana jest z posiadanym rejestrem podatkowym,

13) prowadzenie centralnego rejestru zaświadczeń,

14) prowadzenie w terenie kontroli dotyczących podatków i opłat,

15) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

16) aktualizacja zmian w stanie posiadania gruntów,

17) aktualizacja NIP – płatników podatków.

§ 20

Do dwuosobowego stanowiska do spraw realizacji budżetu należy prowadzenie spraw związanych z uchwalaniem i realizacja budżetu gminy oraz obsługa finansowa – księgowa, a w szczególności:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu gminy oraz przedkładanie go w obowiązującym trybie do uchwalenia,

2) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych,

3) prowadzenie ewidencji i rozliczeń zadań inwestycyjnych,

4) rozliczanie otrzymywanych dotacji,

5) analiza planów finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

6) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu gminy,

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

8) prowadzenie księgowej ewidencji mienia komunalnego,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczeń środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych,

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

12) obsługa finansowo – księgowa,

13) prowadzenie gospodarki w zakresie druków ścisłego zarachowania,

14) ewidencja należności z tytułu czynszu dzierżawnego (w tym podatek VAT),

15) prowadzenie centralnego rejestru wystawianych przez Urząd Gminy faktur,

17) prowadzenie rozliczeń z urzędami skarbowymi z tytułu należnych podatków,

18) realizacja, spłata i ewidencja kredytów oraz pożyczek,

19) przygotowywanie dokumentów do gotówkowego i bezgotówkowego dokonywania wydatków,

20) prowadzenie centralnego rejestru umów i zleceń zadań inwestycyjnych i remontowych,

21) prowadzenie rejestru potwierdzeń weksli,

22) sporządzanie sprawozdań finansowych z gminnego funduszu ochrony środowiska,

23) ubezpieczenia mienia gminy, w tym gromadzenie umów ubezpieczeniowych.

§ 21

Do zadań stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomościami należy prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami oraz tworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy, a w szczególności:

1) sprzedaż, oddanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem i użyczenie nieruchomości stanowiących własność gminy osobom fizycznym i prawnym,

2) publikacja wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem i użyczenie,

3) ogłaszanie i organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości w formie przewidzianej ustawą o gospodarowaniu nieruchomościami i rozporządzeniem wykonawczym do tej ustawy oraz obsługa tych transakcji,

4) prowadzenie czynności związanych z zawieraniem umów notarialnych w przypadku sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste nieruchomości,

5) sprzedaż mieszkań komunalnych z ułamkową częścią gruntu niezbędną do racjonalnego korzystania z budynku,

6) wnioskowanie o wpisy do Ksiąg Wieczystych oraz o wykreślenie z Ksiąg długów i ciężarów,

7) oddawanie w zarząd nieruchomości komunalnych jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej oraz orzekanie o wygaśnięciu zarządu,

8) ustalanie i zmiana opłat z tytułu zarządu,

9) prowadzenie spraw związanych z rozwiązywaniem umów wieczystego użytkowania,

10) współdziałanie z biegłymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartości gruntów, budynków i mieszkań przeznaczonych do sprzedaży lub oddawania w użytkowanie wieczyste,

11) udział w negocjacjach w sprawach odszkodowań za grunty przeznaczone pod drogi powstałe w wyniku podziału działek oraz udziału w negocjacjach na temat warunków nabycia nieruchomości,

12) aktualizacja cen gruntu,

13) naliczanie opłat adiacenckich z tytułu wyposażenia terenu w urządzenia infrastruktury technicznej,

14) prowadzenie spraw dotyczących wykonywania prawa pierwokupu nieruchomości,

15) nabywanie nieruchomości niezbędnych do realizacji zadań gminy,

16) regulacja stanu prawnego nieruchomości,

17) komunalizacja mienia, w tym komunalizacja dróg,

18) ewidencja wpłat z tytułu sprzedaży mienia gminy,

19) ewidencja wpłat z tytułu wieczystego użytkowania gruntów,

20) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych mieszkańców gminy oraz tworzenie mieszkaniowego zasobu gminy,

21) opracowywanie projektów uchwał Rady w sprawie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy,

22) zawieranie umów najmu oraz wykonywanie obowiązków wynajmującego, w tym najmu lokali socjalnych,

23) organizowanie i współpraca przy usuwaniu osób z mieszkań, które zajęły je bez tytułu prawnego,

24) przygotowywanie propozycji stawek czynszu za najem lokali,

25) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

26) współudział w aktualizacji i kontrola numeracji lokali i budynków stanowiących mieszkaniowy zasób gminy,

27) ustalanie obowiązku rekultywacji gruntów rolnych,

28) rejestracja spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomości oraz przygotowywanie postanowień i decyzji w tym zakresie,

29) rejestracja spraw związanych z podziałem nieruchomości, przygotowywanie decyzji we współpracy ze stanowiskiem ds. infrastruktury,

30) współpraca i współdziałanie z Zarządami Spółek Wodnych,

31) współpraca ze stanowiskiem ds. podatków w zakresie przygotowywania dokumentacji związanej z wykupem gruntów oraz wywłaszczeniem nieruchomości na rzecz gminy,

32) przygotowywanie i aktualizacja materiałów do spisów rolnych,

33) prowadzenie spraw związanych ze scalaniem i podziałem nieruchomości przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego na cele inne niż leśne i rolne,

34) prowadzenie całokształtu spraw dotyczących tzw. wspólnot gruntowych wsi,

35) gospodarowanie gruntami Agencji Własności rolnej Skarbu Państwa,

36) współudział w sprawach ubezpieczeń rolników i budynków wchodzących w skład gospodarstw rolnych,

37) pobór i ewidencja należności z tytułu czynszów najmu lokali, czynszów dzierżawnych gruntów oraz egzekucji tych należności,

38) prowadzenie pozostałych spraw z dziedziny rolnictwa tzw. ogólnorolnych.

§ 22

Do zadań stanowiska pracy do spraw zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury należy załatwianie spraw w zakresie planowania przestrzennego i spraw związanych z realizacją inwestycji gminnych, a w szczególności:

1) przygotowywanie materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów lub zmian planów zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja i obsługa działań związanych z uzgodnieniem projektu planu oraz wprowadzanie zadań rządowych, wojewódzkich lub powiatowych do planów zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpisów i wyrysów,

5) współpraca przy opracowywaniu strategii rozwoju gminy,

6) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) wydawanie bądź odmawianie wydania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

8) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie oraz sporządzanie protokółów z wizji, poprzedzających wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) załatwianie spraw rozbudowy i funkcjonowania infrastruktury technicznej gminy,

10) prowadzenie całokształtu spraw związanych z realizacją i nadzorowaniem inwestycji gminnych, w tym dróg,

11) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz remontów kapitalnych u Urzędzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

12) bieżąca kontrola realizacji zawartych umów w zakresie inwestycji i remontów,

13) wykonywanie czynności wynikających z procedury zamówień publicznych – przy zachowaniu przepisów ustawy o zamówieniach publicznych – na zadania inwestycyjne realizowane przez gminę,

a) przygotowywanie projektów, zarządzeń w sprawie powołania Komisji Przetargowej łącznie z jej ewentualnymi zmianami,

b) opracowywanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowej i przedstawianie do zatwierdzenia przez Wójta,

c) obsługa techniczno – kancelaryjna Komisji,

d) podawanie do wiadomości publicznej ogłoszeń o przetargach, przesyłanie do Biuletynu Zamówień Publicznych,

e) podawanie do BIP informacji o przetargach zgodnie z obowiązującymi przepisami,

f) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do prawidłowego przeprowadzenia przetargu,

g) opracowywanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

h) zawiadamianie członków Komisji o przetargach

i) udział w pracach Komisji,

j) sporządzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej przetargów

k) współudział w opracowywaniu projektu umowy z oferentem wyłonionym przez Komisję,

l) prowadzenie całokształtu procedury odwoławczej,

14) wydawanie postanowień na podziały nieruchomości we współpracy ze stanowiskiem ds. gospodarowania nieruchomościami,

15) przygotowywanie wniosków na zmianę przeznaczenia gruntów,

16) prowadzenie magazynu materiałów budowlanych,

17) prowadzenie ewidencji i rejestracja komitetów społecznych,

18) rejestracja spraw związanych z numeracją porządkową, w tym przygotowywanie i wydawanie zaświadczeń o nadaniu numeru porządkowego; oznakowanie ulic,

19) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy,

20) pełnienie funkcji zakładowego inspektora BHP,

21) czuwanie nad sprawnością urządzeń technicznych w urzędzie.

§ 23

Do zadań stanowiska pracy do spraw komunalnych należą sprawy utrzymania infrastruktury usług komunalnych i gospodarki wodnej, a w szczególności:

1) prowadzenie całokształtu spraw związanych z ustalaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodę i zbiorowe odprowadzanie ścieków, a w szczególności:

a) analiza kosztów związanych z utrzymaniem urządzeń zbiorowego zaopatrzenia w wodę i zbiorowego odprowadzania ścieków,

b) analiza i opiniowanie obciążeń gminy z tytułu poboru wody na cele publiczne, w tym cele przeciwpożarowe,

c) przygotowywanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania ścieków obowiązującego na terenie gminy w związku z koniecznością uchwalenia tych planów przez radę gminy,

2) organizacja i nadzór nad inkasem należności za usługi komunalne, w tym rozliczanie opłat za wodę z wodociągów i za ścieki oraz opłat za składowanie odpadów komunalnych innych niż niebezpieczne,

3) nadzór nad pracą oczyszczalni i hydroforni,

4) opracowywanie projektów planów finansowania, utrzymania i ochrony dróg gminnych,

5) prowadzenie całokształtu spraw związanych z bieżącym utrzymaniem chodników i dróg gminnych oraz gminnych terenów zieleni, w tym nadzór nad pracą sprzątacza miasta,

6) prowadzenie ewidencji dróg gminnych,

7) koordynowanie „akcji zima” oraz nadzór nad jej należytym wykonaniem,

8) prowadzenie spraw związanych z ewentualnymi roszczeniami w związku ze stanem dróg,

9) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego dróg gminnych, w tym ustawianie reklam,

10) przyjmowanie zawiadomień o znakach drogowych i geodezyjnych,

11) współpraca z Rejonem Energetycznym w zakresie budowy i modernizacji oświetlenia ulicznego oraz rozliczanie zużycia energii elektrycznej,

12) nadzór nad konserwacją oświetlenia ulicznego dróg i terenów gminnych,

13) opiniowanie umów na dostawę energii,

14) współpraca w zakresie spraw z dziedziny komunikacji publicznej i rozbudowy infrastruktury telekomunikacyjnej,

15) współpraca ze stanowiskiem ds. ochrony środowiska w zakresie opracowywania i aktualizacji gminnego programu gospodarki odpadami,

16) prowadzenie spraw wynikających z przepisów o cmentarzach i chowaniu zmarłych,

17) nadzór nad realizacją obowiązków wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach przez właścicieli nieruchomości, w tym przy obiektach stanowiących mienie gminy,

18) koordynacja i nadzór nad gospodarką wodną wynikająca z przepisów ustawy – Prawo wodne, w tym udział w komisjach ustalających stosunki wodno – prawne,

19) współpraca ze stanowiskiem ds. zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury w zakresie przygotowywania projektów materiałów do przetargów publicznych,

20) współdziałanie ze stanowiskiem pracy ds. ochrony środowiska w zakresie utrzymania porządku i czystości w gminie.
§ 24

Do zadań stanowiska pracy do spraw ochrony środowiska należy prowadzenie spraw związanych z ochroną i kształtowaniem środowiska, ochroną przyrody, ochroną zwierząt i ochroną powietrza atmosferycznego, a w szczególności:

1) sporządzanie gminnego programu ochrony środowiska oraz raportów z jego wykonania,

2) udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

3) popularyzacja problematyki ochrony środowiska naturalnego,

4) wydawanie zezwoleń na wycięcie drzew i krzewów i na usuwanie drzew i krzewów z pasa drogowego i na wycięcie drzew z tzw. zadrzewień,

5) naliczanie kar za samowolne wycinanie drzew i krzewów,

6) prowadzenie spraw związanych z zalesianiem gruntów,

7) prowadzenie spraw z dziedziny ochrony przyrody,

8)  realizacja zadań związanych z ochroną roślin, współpraca ze służbami ochrony roślin,

9) opiniowanie rocznych planów łowieckich. Gromadzenie propozycji odstrzału zwierząt,

10) wydawanie i gromadzenie dokumentów dotyczących zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych, współpraca ze służbami weterynaryjnymi,

11) koordynacja zadań w zakresie usuwania padłych zwierząt,

12) wydawanie zezwoleń na utrzymywanie ras psów uznawanych za agresywne,

13) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt, w tym przyjmowania zgłoszeń o psach błąkających się luzem,

14) przygotowywanie decyzji i ich wydawanie dotyczące gospodarowania odpadami innymi niż niebezpieczne,

15) wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie:

a) zbierania i transportu oraz odzysku lub unieszkodliwiania odpadów komunalnych,

b) opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,

16) wydawanie opinii w sprawach prowadzenia działalności w zakresie zbierania i transportu odpadów, na wniosek właściwego organu,

17) wydawanie decyzji w sprawach zatwierdzania programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, na wniosek właściwego organu,

18) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na wytwarzanie odpadów wydawanych przez właściwy organ,

19) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zatwierdzających program gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydawanych przez właściwy organ na wniosek wytwórcy odpadów niebezpiecznych,

20) współdziałanie w zakresie tworzenia, wykorzystywania i funkcjonowania gminnego funduszu ochrony środowiska,

21) prowadzenie spraw związanych z opłatami z tytułu gospodarczego korzystania ze środowiska oraz stosowanie kar za nieprzestrzeganie wymagań ochrony środowiska,

22) likwidacja nielegalnych zrzutów śmieci i odpadów komunalnych,

23) opracowywanie i aktualizacja gminnego programu gospodarki odpadami – współpraca ze stanowiskiem ds. komunalnych,

24) przygotowywanie projektów dokumentów w sprawach ustalania szczegółowych zasad utrzymania czystości i porządku w gminie, dotyczących:

a) utrzymania, czystości i porządku na terenie nieruchomości obejmujących we wskazanym zakresie selektywnej zbiórki odpadów komunalnych, uprzątanie błota, śniegu, lodu i innych zanieczyszczeń z części nieruchomości służących do użytku publicznego, mycie i naprawy pojazdów samochodowych poza warsztatami naprawczymi,

b) rodzaju urządzeń przeznaczonych do zbierania odpadów komunalnych na terenie nieruchomości oraz na drogach publicznych, a także wymagań dotyczących ich rozmieszczenia oraz utrzymywania w odpowiednim stanie sanitarnym, porządkowym i technicznym,

c) częstotliwości i sposobu pozbywania się odpadów komunalnych ciekłych oraz terenów przeznaczonych do użytku publicznego,

d) obowiązków osób utrzymujących zwierzęta domowe, mających na celu ochronę przed zagrożeniami lub uciążliwością dla ludzi oraz przed zanieczyszczeniem terenów przeznaczonych do wspólnego użytku,

e) wymagań utrzymywania zwierząt gospodarskich na terenach wyłączonych z produkcji rolniczej,

25) kontrola opróżniania zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków jako elementu ochrony wód we współpracy ze stanowiskiem pracy ds. komunalnych,

26) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości i porządku w gminie, a w szczególności:

a) tworzenie warunków do wykonywania prac związanych z utrzymaniem czystości na terenie Gminy,

b) organizowanie selektywnej zbiórki oraz segregacji odpadów komunalnych,

c) ustalanie propozycji górnych stawek opłat ponoszonych przez właścicieli nieruchomości za usługi w zakresie transportu odpadów komunalnych,

d) usuwanie odpadów komunalnych w przypadku gdy właściciele nieruchomości nie mogą udokumentować korzystania z tego rodzaju usług świadczonych przez jednostkę organizacyjną Gminy, bądź związku, którego gmina jest członkiem albo przez przedsiębiorcę posiadającego zezwolenie na prowadzenie tego rodzaju działalności,

e) organizowanie prac porządkowych zwłaszcza na terenach zabudowy letniskowej.

§ 25

Do stanowiska pracy do spraw informacji publicznej i UE Urzędu należy w szczególności:

1) wprowadzanie danych i aktualizacja informacji publicznej w internecie. Prowadzenie BIP i obsługa programu,

2) aktualizacja strony internetowej gminy oraz obsługa techniczna strony,

3) wykonywanie obowiązków administratora bezpieczeństwa informacji (abi) i urządzeń komputerowych, w tym modyfikowanie haseł dostępu – zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych,

4) instalowanie systemów informatycznych na sprzęcie zainstalowanym w urzędzie gminy oraz wdrażanie wspólnie z samodzielnymi stanowiskami,

5) współdziałanie z jednostkami informatycznymi administracji rządowej w zakresie unifikacji i standaryzacji rozwiązań,

6) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych oraz przygotowywanie projektów niezbędnych instrukcji,

7) prowadzenie i aktualizowanie komputerowego banku informacji o firmach prowadzących działalność gospodarczą na terenie gminy. Współpraca z odpowiednim stanowiskiem Urzędu Gminy,

8) utworzenie i aktualizacja internetowej bazy danych o działających na terenie gminy gospodarstwach agroturystycznych,

9)  odbieranie korespondencji przesyłanej pocztą elektroniczną i przekazywanie jej Wójtowi Gminy,

10) organizacja i koordynacja działań Urzędu w związku z wejściem do Polski do UE,

11) świadczenie usług w zakresie wiedzy o Unii Europejskiej,

12) dostarczanie korespondencji Urzędu Gminy na pocztę,

13) przygotowywanie wspólnie z kierownikiem Gminnej Biblioteki Publicznej materiałów promujących gminę m.in. informatory, foldery itp. Udostępnianie informacji w tym zakresie,

14) współorganizowanie i uczestnictwo w imprezach promujących gminę (targi, festyny, wystawy),

15) współorganizacja i prowadzenie spraw związanych z organizacja imprez masowych i innych imprez,

16) współdziałanie w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, ewidencja ośrodków wypoczynkowych, gospodarstw agroturystycznych i pól namiotowych,

17) gromadzenie dokumentów dotyczących przygotowań do sezonu letniego, w tym jakości wód w rzekach (kąpieliskach),

18) współpraca z punktem informacji turystycznej Gminy,

19) prowadzenie tajnej kancelarii – funkcja pracownika kancelarii,

20) koordynacja funkcjonowania Gminnego Centrum Informacji.

§ 26

Do zadań kasjera należy obsługa kasowa Urzędu i Gminnego Zespołu Obsługi Szkół, prowadzenie archiwum zakładowego i wydawanie decyzji na wypłatę dodatków mieszkaniowych, a w szczególności:

1) obsługa kasowa w zakresie dokonywanych wpłat podatków i opłat oraz innych należności,

2) obsługa kasowa w zakresie wypłat dotyczących funkcjonowania Urzędu Gminy, jednostek organizacyjnych oraz wykonawstwa zadań związanych z realizacją budżetu gminy i wykonawstwa zadań pozabudżetowych,

3) zaopatrywanie kasy Urzędu i sprzedaż znaków opłaty skarbowej,

4) prowadzenie całości spraw dotyczących dodatków mieszkaniowych wynikających z ustawy o najmie lokali i dodatkach mieszkaniowych,

5) prowadzenie kasy zapomogowo – pożyczkowej w Urzędzie Gminy,

6) prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego,

7) współdziałanie w zakresie zapewnienia warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

8) obsługa i koordynacja prac Komisji „Pomoc Wzajemna Rolników”.

Rozdział VII.

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 27

1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której podlegają pracownicy – wszystkie stanowiska pracy.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości oraz określenie sposobów ich naprawienia i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 28
1. Kontrolę wewnętrzną sprawują:

1) Wójt i Sekretarz lub osoba działająca na podstawie pisemnego upoważnienia Wójta,

2) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy,

2. Formę i zakres kontroli określa kontrolujący w zależności od potrzeby ustalając każdorazowo jej kompleksowość i problematykę.

3. Dowodem kontroli wewnętrznej jest w szczególności:

1) notatka lub

2) protokół kontroli

4. Protokół kontrolny zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanego stanowiska

2) imię i nazwisko i stanowisko kontrolującego

3) datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnej,

4) określenie przedmiotu i czasu objętego kontrolą,

5) przebieg i wyniki czynności kontrolnych,

6) wnioski kontrolującego,

7) datę i miejsce podpisania protokółu,

8) podpisy kontrolującego oraz zainteresowanego pracownika,

5. Notatka zawiera odpowiednie elementy protokołu kontrolnego.

§ 29
1. Sekretarz Gminy jest zobowiązany do określonej kontroli wewnętrznej podległych pracowników w zakresie prawidłowości i terminowości wykonywania zleconych zadań z uwzględnieniem jakości i poprawności obsługi obywateli oraz przestrzegania zapisów ustawowych rozporządzeń i zarządzeń własnych.

2. Kontrolujący protokół lub notatkę z kontroli z uwzględnieniem wniosków, przedkłada Wójtowi.

3. W zależności od stwierdzonych nieprawidłowości Wójt:

1) podejmuje działania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,

2) poleca podjęcie czynności zmierzających do usunięcia zaniedbań.

Rozdział VIII.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 30

1. Pisma kierowane do organów rządowej i samorządowej administracji podpisuje Wójt.

2. W czasie nieobecności Wójta lub na jego wyraźne polecenie, wszystkie pisma wychodzące z urzędu podpisuje Sekretarz Gminy.

3. Pisma do podpisu przygotowuje stanowisko stosownie do zakresu działania.

Rozdział IX.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 31
Zasady postępowania w sprawach wnoszonych przez interesantów oraz terminy ich załatwiania określa Kodeks Postępowania Administracyjnego.

§ 32

Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczególności:

1) załatwiania spraw w sposób nie wymagający oddzielnie wielokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzędzie,

2) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu sprawy i wyjaśnianie treści obowiązujących przepisów,

3) informowanie zainteresowanych o stanie załatwienia sprawy oraz powiadamianie o przedłużaniu terminu załatwiania sprawy, w formie pisemnej,

4) informowanie o przysługujących środkach zaskarżania od wydanych rozstrzygnięć,

5) poświadczanie odpisów (kserokopii) dokumentów wykonywanych przez interesantów w toku załatwiania spraw.

§ 33

Posłowie, Senatorowie oraz Radni w sprawach wynikających z pełnienia mandatu, jak również przedstawiciele jednostek pomocniczych, pracownicy urzędów administracji rządowej i samorządowej a także inne osoby wykonujące funkcje publiczne, w sprawach służbowych przyjmowani są poza kolejnością.
§ 34

1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godzinach od 1430 – 1630.

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie, załatwianie skarg i wniosków nadzoruje Sekretarz Gminy.

Rozdział X.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 35

1. Tryb pracy, warunki zachowania porządku i dyscypliny pracy a także określenie wzajemnych zobowiązań pracodawcy i pracownika w Urzędzie Gminy określone są w Regulaminie Pracy.

2. Wójt w drodze wewnętrznego rozporządzenia określi zakres upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu.
§ 36

Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 37
Regulamin wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania jego treści na naradzie pracowniczej, z wyjątkiem § 9 ust. 1, który wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2004r.
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