ZARZĄDZENIE Nr 2.2012

WÓJTA GMINY SPICZYN 


z dnia 2 stycznia 2012r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Spiczyn.

        Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorządzie gminnym / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm./ zarządza się, co następuje:

                                             § 1

Nadaje się Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Spiczyn, stanowiący załącznik do zarządzenia.

                                             § 2

          Traci moc Zarządzenie Nr I/34/03 Wójta Gminy Spiczyn z dnia 12 września 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy  Spiczyn oraz Zarządzenie Nr 28/06 z dnia 8 sierpnia 2006 r.  w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Spiczyn.

                                             § 3

            Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy oraz Skarbnikowi Gminy.

                                              § 4 

             Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2012 r. 
                    Załącznik do Zarządzenia Nr 2.2012
                                                      

Wójta Gminy Spiczyn



         

 


z dnia 2 stycznia 2012r.

        REGULAMIN ORGANIZACYJNY

   URZĘDU GMINY SPICZYN

I. Postanowienia ogólne

§ 1

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

1) postanowienia ogólne,

2) zakres działania Urzędu Gminy, 

3) strukturę organizacyjną Urzędu Gminy,

4) zakresy zadań i kompetencji na stanowiskach kierowniczych Urzędu Gminy,
5) zakresy działania pozostałych stanowisk pracy w Urzędzie Gminy,

6) zasady postępowania przy opracowywaniu projektów aktów prawnych organów Gminy,

7) zasady podpisywania pism,
8) postanowienia końcowe.


§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Spiczyn,

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Spiczyn,

3) Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego, należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Spiczyn, Sekretarza Gminy Spiczyn, Skarbnika Gminy Spiczyn, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Spiczynie,

4) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Spiczyn.

§ 3

Urząd działa na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym / Dz. U. z 2001 r. Nr.142, poz. 1591 z późn. zm./,

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn.zm. /,

3) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z późn.zm./

3) Statutu Gminy Spiczyn.

          § 4

Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy zapewniającą obsługę administracyjną, organizacyjną i techniczną organów gminy. Urząd realizuje gminne zadnia własne, zadania zlecone i zadania przyjęte w ramach porozumień. 

§ 5 

Urząd jest jednostką budżetową.

§ 6
Siedzibą Urzędu jest miejscowość Spiczyn.


§ 7
Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

                                               § 8

1.Kierownikiem Urzędu jest Wójt, który jest jednocześnie organem wykonawczym Gminy.

2.Wójt wykonuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, którzy są odpowiedzialni przed Wójtem za realizację powierzonych im zadań.



4. Podczas nieobecności Wójta zastępstwo pełni Sekretarz. Zakres zastępstwa obejmuje zadania i kompetencje Wójta z wyłączeniem kompetencji wymienionych  w  § 14 pkt 5, 7, 8 Regulaminu.

§ 9

Pracownikami samorządowymi zatrudnionymi w Urzędzie są:

- skarbnik – na podstawie powołania,

- sekretarz  i pozostali pracownicy na samodzielnych stanowiskach - na podstawie umowy o pracę. 
II. Zakres działania Urzędu Gminy

§10
Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

W szczególności do zakresu działania Urzędu należy:

1. realizacja zadań publicznych Gminy jako wspólnoty samorządowej, 

2. przygotowanie projektów uchwał, sprawozdań, analiz  i materiałów  dla potrzeb Rady i Wójta,

3. realizacja zadań wynikających z uchwał Rady oraz zarządzeń i poleceń Wójta,

4. zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzeń jej komisji,

5. obsługa interesantów w tym w zakresie przyjmowania skarg i wniosków kierowanych do organów Gminy,

6. prowadzenie zbioru przepisów prawa miejscowego stanowionych przez organy Gminy, dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

7. realizacja uprawnień i obowiązków służących Urzędowi jako pracodawcy, na podstawie przepisów prawa pracy,
8. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach i na podstawie upoważnień udzielonych przez Wójta.
III. Struktura organizacyjna Urzędu Gminy 
       § 11
1. W skład Urzędu wchodzą:

1) Wójt,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – stanowisko pracy ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych,
5) Zastępca Kierownika USC,

6) stanowisko pracy ds. sekretariatu, obsługi organizacyjnej Urzędu, oraz archiwum zakładowego,

7) stanowisko pracy ds. obsługi organów Gminy, kadr, kultury, sportu i turystyki,

8) wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej,

9) wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej, wymiaru podatków i opłat, 
10)stanowisko pracy ds. ochrony środowiska oraz gospodarki komunalnej,

11) stanowisko pracy ds. integracji europejskiej, rozwoju Gminy, rolnictwa, handlu i usług,

12) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomościami, mienia gminnego i współpracy z organizacjami pożytku publicznego i zabytków,
13) stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego, geodezji i geologii i zamówień publicznych, 

14) stanowisko pracy ds. inwestycji, drogownictwa oraz budownictwa,

15) stanowisko pracy ds. obronności, obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych oraz spraw przeciwpożarowych, 

16) pracownik gospodarczy - woźny.
2. Ponadto w Urzędzie działają:

1) Urząd Stanu Cywilnego – pokój nr 2 i pokoje nr 4a i 6 wykorzystywane na potrzeby USC,
2) komisja przetargowa, której zakres zadań i kompetencji określa Zarządzenie Nr 4/04 Wójta Gminy Spiczyn z dnia 9 marca 2004 r. w sprawie powołania komisji przetargowej oraz nadania jej regulaminu pracy,
3) komisja inwentaryzacyjna, której zakres zadań i kompetencji określa Zarządzenie Nr 60/08 Wójta Gminy Spiczyn z dnia 1 października 2008 r. w sprawie powołania stałej komisji inwentaryzacyjnej w Urzędzie Gminy Spiczyn,
4) Gminny Zespół Zarządzania Kryzysowego, którego zadania i kompetencje określa Zarządzenie Nr II/104/09 Wójta Gminy Spiczyn z dnia 5 czerwca 2009 r. w sprawie określenia składu Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego.

§ 12

Do wspólnych zadań wszystkich pracowników należy:

1.Znajomość przepisów prawa w zakresie wykonywanych zadań, w tym znajomość przepisów dotyczących funkcjonowania samorządu gminy i kodeksu postępowania administracyjnego.
2.Umiejętność właściwego komunikowania się z obywatelami, z uwzględnieniem zasad kultury osobistej i wzajemnego szacunku.

3.Właściwe, zgodne z przepisami i terminowe załatwianie spraw interesantów, z uwzględnieniem poszanowania i ochrony ich dóbr osobistych. 

4.Przestrzeganie tajemnicy państwowej, służbowej oraz przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych. Udostępnianie danych z zakresu merytorycznej działalności na wniosek uprawnionych podmiotów. 
5.Troska o mienie samorządowe, dbałość o własne miejsce pracy, w szczególności o prawidłowe obchodzenie się ze sprzętem komputerowym, elektronicznym i elektrycznym.

6. Troska o wytworzone w procesie pracy dokumenty, właściwe ich znakowanie (zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej), przechowywanie i przekazywanie do archiwum.
7.Współpraca z  Radą i komisjami Rady, w szczególności udzielanie kompletnych odpowiedzi w zakresie merytorycznych zadań.

8.Przygotowywanie projektów uchwał w zakresie merytorycznych zadań. 

9. Sporządzanie sprawozdawczości i analiz w zakresie merytorycznych 

zadań. 

10.Informowanie Skarbnika o konieczności bądź potrzebie 
podjęcia działań, które mają wpływ na zmiany w majątku gminy, zmianę dochodów lub zaangażowania wydatków budżetu.
11.Przedkładanie do parafowania Skarbnikowi wszystkich umów rodzących zobowiązanie finansowe po stronie Gminy lub Urzędu.

12.Współdziałanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania
materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu.

13.Wydatkowanie środków publicznych, zgodnie z zasadami wynikającymi z przepisów ustawy o finansach publicznych oraz Prawa zamówień publicznych. 

14.Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wymaganych przepisami kompletnych dokumentów z zakresu zadań merytorycznych wykonywanych na stanowisku pracy.

15.Wykonywanie swoich obowiązków z uwzględnieniem poszanowania praw, godności osobistej oraz prywatności pozostałych współpracowników Urzędu.
16.Samokontrola na stanowisku pracy. Wzajemne informowanie się o zmianach mających wpływ na realizację zadań i funkcjonowanie Urzędu.
17.Dbałość o dobry wizerunek Gminy jako jednostki samorządu terytorialnego i Urzędu jako jednostki powołanej do obsługi organów Gminy.     

18.Wykonywanie doraźnych poleceń przełożonych.
Przestrzeganie powyższych zadań to podstawowe obowiązki pracowników Urzędu.

 § 13
Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1. zasadę praworządności,

2. zasadę podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, a poszczególne stanowiska pracy,

3. zasadę służebności wobec lokalnej społeczności,

4. zasadę racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

5. zasadę wzajemnego współdziałania.

IV. Zakresy zadań i kompetencji na stanowiskach kierowniczych Urzędu Gminy.
§ 14
Do wyłącznych kompetencji Wójta należy w szczególności:

1) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urzędem,

2) reprezentowanie Gminy i Urzędu na zewnątrz,

3) dekretowanie korespondencji wpływającej do Urzędu,

4) uczestniczenie w pracach związków i porozumień międzygminnych oraz wykonywanie zadań wynikających z tych porozumień,

5) wydawanie aktów normatywnych – zarządzeń w sprawach należących do właściwości Wójta,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym decyzji w sprawach podatków i opłat,

7) wykonywanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i realizowanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
8) udzielanie upoważnień pracownikom Urzędu do wydawania decyzji administracyjnych, decyzji w sprawach podatków i opłat oraz zaświadczeń w imieniu Wójta,

9) podejmowanie czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki i mogących spowodować zagrożenie bezpieczeństwa publicznego,   

10) realizacja wniosków senatorów i posłów oraz interpelacji radnych,

11) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

12) realizacja budżetu w tym prowadzenie bieżącej gospodarki finansowej Gminy, 

13) wykonywanie uchwał Rady,

14) informowanie Rady o działalności Wójta między sesjami,

15) wykonywanie innych zadań i kompetencji zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa i uchwały Rady. 




§ 15

1. Do zadań i kompetencji Sekretarza należy zapewnienie warunków sprawnego funkcjonowania Urzędu, w szczególności:

1) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad stanowiskami pracy w Urzędzie w zakresie prawidłowego wykonywania zadań, za wyjątkiem stanowisk określonych w §§ 21 i 22,
2) realizowanie zadań z zakresu kontroli zarządczej wobec bezpośrednio podległych pracowników Urzędu, wykonywanie i nadzorowanie działalności kontrolnej w jednostkach podległych i nadzorowanych przez jednostkę samorządu terytorialnego,
3) opracowywanie projektów zmian Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, Regulaminu Pracy,

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych  przez Wójta upoważnień, 

5) zapewnienie zgodności z prawem wydawanych w Urzędzie decyzji administracyjnych, 

6) nadzór nad zgodnością z prawem projektowanych aktów prawnych,

7) nadzór nad dyscypliną pracy w Urzędzie,

8) prowadzenie spraw związanych z wyborami oraz referendami,

9) monitorowanie i sygnalizowanie potrzeb w zakresie polityki kadrowej Urzędu, przeprowadzanie procedury związanej z realizacją służby przygotowawczej i ocen pracowników,
10) prowadzenie spraw dotyczących dostępu do informacji publicznej,

11) prowadzenie spraw dotyczących ochrony danych osobowych w Urzędzie,

12) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

13) poświadczanie własnoręczności podpisu,
14) stwierdzanie zgodności z oryginałem dokumentu,

15) dekretowanie (w razie potrzeby) korespondencji wpływającej do Urzędu,

16) wykonywanie zadań z zakresu obsługi administracyjnej osób odbywających staż lub przygotowanie zawodowe,

17) przyjmowanie mieszkańców Gminy w sprawach skarg i wniosków

dotyczących pracy Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy, nadzór nad realizacją spraw w zakresie objętym skargą lub wnioskiem,
18) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, w tym dokonywanie analizy danych zawartych w oświadczeniach majątkowych,

19) nadzór nad wykonywaniem zaleceń pokontrolnych kontroli zewnętrznych,
20) prowadzenie spraw związanych z wyborem ławników do sądu okręgowego oraz sądów rejonowych,

21) prowadzenie i aktualizowanie zbioru i rejestru upoważnień i umów cywilnoprawnych,  zbioru i rejestru aktów normatywnych własnych kierownika Urzędu,
22) nadzór nad prawidłowym i skutecznym funkcjonowaniem Urzędu,

23) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem archiwum zakładowego,
24) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami pracowników,

25) nadzór nad realizacją zadań w zakresie sprawozdań dla GUS dotyczących funkcjonowania Urzędu,

26) wykonywanie obowiązków w zakresie prowadzenia instruktażu ogólnego wobec osób pracujących w Urzędzie 

2. W znakowaniu spraw Sekretarz używa skrótu literowego /Se/.  
§ 16
1.Do zadań i kompetencji Skarbnika należy:

1) Opracowanie projektu budżetu Gminy wraz z wymaganymi prawem załącznikami,
2) realizacja i aktualizacja budżetu Gminy,
3) przekazywanie jednostkom podległym informacji o kwotach dochodów i wydatków,

4)  prowadzenie rachunkowości budżetu Gminy wg obowiązujących przepisów,
5) rozliczanie otrzymanych i udzielanych  dotacji,

6) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych oraz badanie ich zgodności z planem finansowym,

7) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad stanowiskami pracy w Urzędzie, o których mowa w §§ 21 i 22 w zakresie prawidłowego wykonywania zadań,
8) realizowanie zadań z zakresu kontroli zarządczej wobec bezpośrednio podległych pracowników Urzędu,
9) kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstawanie zobowiązań finansowych,

10) zatwierdzanie do realizacji dokumentów finansowych, wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 
11) opracowywanie okresowych sprawozdań finansowych, statystycznych i analiz o sytuacji finansowej Gminy, 
12) sprawowanie  nadzoru nad bieżącym i prawidłowym prowadzeniem rachunkowości Urzędu, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowości,
13) przygotowywanie i aktualizacja dokumentacji opisującej przyjęte w jednostce zasady (politykę) rachunkowości oraz przepisy dotyczące obiegu i kontroli dokumentacji finansowo - księgowej,  sprawowanie   nadzoru nad obiegiem dokumentów finansowych Urzędu,
14) organizacja obsługi bankowej budżetu i Urzędu.

2. W znakowaniu spraw Skarbnik używa skrótu literowego 

/Ksb/.
                                      § 17

1. Do zadań i kompetencji Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) wykonywanie zadań  wynikających z obowiązujących przepisów prawa w zakresie spraw USC,

2) wydawanie decyzji administracyjnych, zaświadczeń, sporządzanie aktów i wydawanie odpisów w sprawach z zakresu działania USC,

3) wykonywanie zadań wynikających z obowiązujących przepisów w zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych,
4) wydawanie decyzji administracyjnych i zaświadczeń w sprawach z zakresu ewidencji ludności,

5) współpraca z innymi organami w sprawach dotyczących prowadzenia ksiąg USC, w tym współpraca z komórkami ewidencji ludności i dowodów osobistych w zakresie potwierdzania danych osobowych,

6) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, przekazywanie ksiąg stuletnich do Archiwum Państwowego w Lublinie,
7) prowadzenie archiwum USC,

8) sporządzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdań dla Urzędu Statystycznego z zakresu spraw USC i ewidencji ludności,

9) wykonywanie zadań wynikających z przepisów ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
10) prowadzenie spraw dotyczących rejestru wyborców, współpraca z KBW w Lublinie,
11) współpraca z organami sołectwa Kijany, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.

2. W znakowaniu spraw dotyczących Urzędu Stanu Cywilnego Kierownik USC używa liter /USC/, w zakresie spraw dotyczących ewidencji ludności liter /EL/, dowodów osobistych liter /DO/.






§ 18
1. Do zadań i kompetencji Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy zastępowanie Kierownika USC w czasie jego nieobecności w zakresie czynności określonych w § 17 pkt  1-10 regulaminu.
V. Zakresy działania pozostałych stanowisk pracy w Urzędzie Gminy.
§ 19
1. Do zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku pracy ds. sekretariatu, obsługi organizacyjnej Urzędu oraz archiwum zakładowego należy:

1) prowadzenie sekretariatu Urzędu stosownie do przepisów instrukcji kancelaryjnej, obsługa kancelaryjna Wójta,

2) prowadzenie archiwum zakładowego,

3) zaopatrywanie Urzędu w czasopisma i wydawnictwa,

4) prowadzenie spraw związanych z gospodarką drukami, materiałami biurowymi, pieczęciami urzędowymi itp.

5)prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczeń majątkowych z wyłączeniem ubezpieczeń majątkowych i osobowych OSP,

6) obsługa i dokumentacja narad sołtysów,
7) prowadzenie zbioru dokumentacji spraw z zakresu organizacji jednostek pomocniczych gminy,

8) nadzór nad utrzymaniem czystości w budynku Urzędu oraz  jego otoczeniu,

9) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem na terenie Gminy prac społecznie użytecznych przez osoby skazane prawomocnym wyrokiem, 

10) prowadzenie spraw dotyczących wymagań bezpieczeństwa budynku Urzędu, zlecanie konserwacji urządzeń technicznych Urzędu,

11) współpraca z Kasą Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego oraz Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w zakresie stwierdzenia okoliczności mających wpływ na ustalenie prawa do świadczeń, w tym sporządzanie zeznań świadków do celów emerytalno – rentowych,

12) aktualizacja tablic informacyjnych,

13) obsługa poczty elektronicznej,  

14)współdziałanie z organami sołectwa Charlęż, w tym  obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.


2. W znakowaniu spraw stanowisko pracy używa liter /Or/, w zakresie archiwum /Ar/.

W czasie nieobecności pracownikiem zastępującym jest pracownik ds. obsługi organów Gminy, kadr, kultury, sportu i turystyki. 



§ 20

1. Do zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku pracy ds. obsługi organów Gminy, kadr, kultury, sportu i turystyki należy:

1) obsługa organów Gminy w tym: 

- obsługa kancelaryjna sesji Rady, przygotowywanie potrzebnych materiałów radnym,

- prowadzenie zbiorów i rejestrów uchwał Rady, aktów prawa miejscowego,
- przekazywanie aktów prawnych organów Gminy do organów nadzoru i do publikacji,
- obsługa kancelaryjna Przewodniczącego Rady,

- obsługa posiedzeń komisji Rady , 

- obsługa spotkań oraz dyżurów radnych,

- prowadzenie ewidencji obecności radnych i sołtysów na sesjach, 

- prowadzenie spraw dotyczących oświadczeń majątkowych radnych,

- prowadzenie zbioru i rejestru zarządzeń Wójta jako organu Gminy,

2) w zakresie spraw kadrowych:

- prowadzenie akt osobowych i dokumentacji dotyczącej spraw kadrowych pracowników Urzędu,

- prowadzenie dokumentacji dotyczącej ewidencji czasu pracy, delegacji służbowych, urlopów, 

- przygotowywanie dokumentacji kadrowej niezbędnej do wyliczenia nagród jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych dodatkowych wypłat,

- przygotowywanie dokumentów i zaświadczeń dotyczących zatrudnienia i wynagradzania,

- prowadzenie spraw dotyczących używania do celów służbowych samochodów osobowych, nie należących do pracodawcy, weryfikowanie oświadczeń o używaniu przez pracowników pojazdów do celów służbowych,
- prowadzenie spraw związanych z realizacją wykonywania przepisów ustawy o Zakładowym Funduszu Świadczeń Socjalnych osób uprawnionych do korzystania z tego funduszu w Urzędzie,

- zapewnienie pracownikom świadczeń z zakresu bhp, prowadzenie niezbędnej dokumentacji w tym zakresie,

3) pełnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej w Urzędzie,

4)współpraca z PUP :
- obsługa kadrowa osób zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych, osób bezrobotnych wykonujących prace społecznie użyteczne,
- wspieranie rynku pracy i aktywizacji zawodowej osób bezrobotnych, 

5) realizacja zadań z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki:
- zagospodarowania terenów rekreacyjnych i administrowania obiektami sportowymi,

-współdziałanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie jej rozwoju, organizacji imprez sportowych,

6)prowadzenie spraw dotyczących zadań z zakresu kultury na terenie Gminy, w tym funkcjonowania na terenie Gminy placówek upowszechniania kultury, współdziałanie ze społecznym ruchem  kulturalnym, 

7) realizowanie zadań w zakresie współpracy z zagranicą,

8) współdziałanie z organami sołectwa Januszówka w tym, obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.

2. W znakowaniu spraw stanowisko używa liter /RG/ w zakresie obsługi Rady, /Ka/ w zakresie spraw kadrowych /BIP/ w zakresie administrowania Biuletynem Informacji Publicznej /PUP/ w zakresie objętych współpracą z PUP /KST/ w zakresie spraw dotyczących kultury fizycznej, sportu i turystyki /Ku/ w zakresie kultury /Zg/ w zakresie w współpracy z  zagranicą.

W czasie nieobecności pracownikiem zastępującym jest pracownik ds. sekretariatu i obsługi organizacyjnej Urzędu . 






§ 21
1.Do zadań i kompetencji realizowanych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. księgowości  budżetowej należy:

1) obsługa rachunków bankowych gminy, sporządzanie przelewów w systemie Home Banking,
2) dokonywanie wstępnej kontroli dowodów księgowych,

3) dekretowanie rachunków, faktur oraz dokumentów księgowych, 

4) terminowe regulowanie zobowiązań,

5) wprowadzanie do systemu księgowości finansowej zatwierdzonych dokumentów księgowych,

6) prowadzenie rejestrów księgowych i zestawienia obrotów i sald ewidencji syntetycznej i analitycznej kont budżetu gminy i jednostki Urząd zgodnie z klasyfikacją budżetową,

7) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodów z majątku gminy, opłat :

za wodę, eksploatacyjnej i innych  niepodatkowych dochodów gminy,

8) prowadzenie spraw związanych z egzekucją zaległości z tytułu dochodów z majątku  gminy i opłat za wodę ,

9) prowadzenie rejestrów księgowych i zestawienia obrotów i sald ewidencji syntetycznej i analitycznej kont jednostki Urząd,

10) uzgadnianie rozrachunków na kontach rozrachunkowych, 

11) prowadzenie kart wydatków i dochodów gminy,

12) prowadzenie spraw księgowych związanych z inwentaryzacją i jej rozliczeniem,

13) naliczanie  i wypłata wynagrodzeń pracownikom Urzędu, 

14) prowadzenie kartotek wynagrodzeń i kartotek podatkowych,

15) naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych i odprowadzanie go do urzędu skarbowego, roczne rozliczanie podatku i wystawianie deklaracji PIT, 

16) wypłata innych niż wynagrodzenia za pracę wydatków osobowych,

17) rozliczenie i wypłata zobowiązań z umów,

18) wypłata ekwiwalentów pieniężnych dla członków OSP,

19) prowadzenie spraw i dokumentacja składek na ubezpieczenie społeczne zgodnie z ustawami o ubezpieczeniu społecznym i ubezpieczeniu zdrowotnym,
20) ustalenie obowiązku ubezpieczenia, zgłaszanie do ubezpieczenia, naliczenie i przekazywanie składek,
21) sporządzanie obowiązującej dokumentacji w zakresie ubezpieczenia i jej terminowe przekazywanie,

22) współpraca ze skarbnikiem przy sporządzaniu sprawozdań budżetowych i finansowych budżetu i Urzędu ,  

23) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

24) prowadzenie rejestrów podatku VAT i rozliczanie deklaracji VAT,

25) rozliczanie ryczałtów samochodowych i delegacji służbowych,

28) naliczanie i wypłata diet radnym i sołtysom za udział w sesjach Rady i komisjach,

29)wypłata wynagrodzeń prowizyjnych dla sołtysów,

30)współpraca z organami sołectwa Zawieprzyce w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.


2. W znakowaniu spraw stanowisko używa liter:  /Ksb/.

W czasie nieobecności pracownikiem zastępującym jest pracownik z tego samego stanowiska.

§ 22
1. Do zadań i kompetencji realizowanych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. księgowości podatkowej, wymiaru podatków i opłat należy:

1) przygotowanie projektów uchwał dotyczących podatków :

od nieruchomości, rolnego, leśnego,  od środków transportowych, wzorów deklaracji i informacji na ww podatki,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej wg podatników w systemie księgowości podatkowej od osób prawnych i jednostek nie posiadających osobowości prawnej w zakresie podatków: od nieruchomości, rolnego, leśnego oraz ewidencji podatników podatku od środków transportowych, 
3) prowadzenie ewidencji analitycznej wg podatników w systemie księgowości podatkowej od osób fizycznych, w zakresie podatków: od nieruchomości, rolnego, leśnego,
4) prawidłowe ustalanie wymiaru podatków: rolnego, od nieruchomości, leśnego od osób fizycznych,

5) prowadzenie podatkowej ewidencji księgowej stosownie do obowiązujących przepisów, 

6) bieżąca aktualizacja danych wymiarowych w związku z występowaniem okoliczności mających wpływ na wymiar,

7) wydawanie decyzji wymiarowych, przygotowanie decyzji do doręczenia i ewidencjonowanie w systemie księgowym daty doręczenia decyzji,

8) prowadzenie spraw dotyczących ulg w zapłacie podatków lokalnych, przygotowywanie projektów decyzji, z uwzględnieniem przepisów o pomocy publicznej,

9) prowadzenie spraw dotyczących ulg w podatkach lokalnych, przygotowywanie projektów decyzji,

10) wprowadzanie do ewidencji księgowej decyzji w sprawach ulg i umorzeń,

11) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem decyzji o udzieleniu ulg w zapłacie należności pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów ustawy ordynacja podatkowa, z wyłączeniem opłat za wodę i dochodów z majątku gminy,
12) wprowadzanie do ewidencji księgowej dowodów  wpłat podatków,
13) przygotowywanie i wydawanie decyzji o zarachowaniu wpłaty, przerachowaniu lub zwrocie nadpłaty,
14) wydawanie zaświadczeń o powierzchni i o stanie zaległości podatkowych,
15) prowadzenie spraw z zakresu kontroli terminowości wpłat podatków oraz podejmowanie czynności zmierzających do wyegzekwowania zaległości podatkowych oraz zwrotu nadpłat,

16) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytułów wykonawczych,

17) przygotowywanie wniosków o wpis hipoteki lub zabezpieczenia, w stosunku do podatników zalegających z zapłatą podatków,
18) współpraca z urzędami skarbowymi w zakresie wymiany informacji o zadłużeniach podatników,
19) prowadzenie spraw dotyczących zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

20) podejmowanie czynności mających na celu wyegzekwowanie od podatników wykonywania  ciążących na nich obowiązków tj. składanie aktualnych informacji i deklaracji  na podatki od nieruchomości, rolny , leśny i od środków transportowych,

21) prowadzenie spraw związanych z rozliczeniem sołtysów z inkasa podatków,
22) współpraca w zakresie sporządzania sprawozdań budżetowych, przygotowywanie danych do sprawozdań z zakresu podatków lokalnych,

23) współpraca z organami sołectw Spiczyn, Stoczek i Zawieprzyce Kolonia, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.

2. W znakowaniu spraw stanowisko używa liter:  /KP/ w zakresie

księgowości podatkowej, /WP/ w zakresie  wymiaru podatków, /WiKP/ w zakresie podatku od środków transportowych i ulg w podatkach i w spłacie podatków.
W czasie nieobecności pracownikiem zastępującym jest pracownik z tego samego stanowiska.

§ 23


1. Do zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku ds. ochrony środowiska oraz gospodarki komunalnej należy:

1) w zakresie gospodarki komunalnej:

- nadzór nad utrzymaniem zbiorowego zaopatrzenia wsi w wodę oraz projektowane decyzji w zakresie zaopatrzenia w wodę,

- realizacja zadań w zakresie oświetlenia ulicznego z wyłączeniem spraw inwestycyjnych,

- prowadzenie rejestru działalności regulowanej w zakresie podmiotów odbierających odpady komunalne z terenu Gminy,

- prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zawartych na terenie Gminy umów dotyczących odbioru śmieci przez uprawnione podmioty,

- prowadzenie ewidencji bezodpływowych zbiorników odpadów komunalnych i spraw dotyczących egzekwowania obowiązków ich opróżniania od właścicieli,  

- prowadzenie spraw dotyczących utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy, współpraca przy organizowaniu akcji mających na celu sprzątanie terenu Gminy,

- realizacja programu dotyczącego usuwania azbestu z terenu Gminy,

- prowadzenie spraw dotyczących opieki nad cmentarzami i grobami wojennymi,

2) w zakresie ochrony środowiska:

- wydawanie decyzji środowiskowych warunkujących realizacje inwestycji,

-monitorowanie oraz analizowanie sytuacji dotyczącej ochrony środowiska na terenie Gminy,

- prowadzenie postępowań w zakresie zanieczyszczenia środowiska  w tym spowodowanego nadmiernymi emisjami, 

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie usuwania drzew i krzewów,

- prowadzenie spraw dotyczących nasadzeń i zalesień,

- koordynowanie działań w zakresie bezpieczeństwa weterynaryjno – sanitarnego na terenie Gminy, 

- opiniowanie planów łowieckich,

- podejmowanie decyzji w zakresie odebrania właścicielowi zwierzęcia w przypadku zaniedbań w hodowli,

- wydawanie zezwoleń na utrzymywanie psa rasy uznanej z agresywną,

- prowadzenie spraw dotyczących ochrony zwierząt oraz zwalczania chorób zakaźnych i zaraźliwych wśród zwierząt, informowanie o zarządzeniach dotyczących chorób zakaźnych zwierząt,

- realizacja zadań gminy w zakresie ochrony przyrody,

3) realizacja zadań z zakresu ustawy Prawo wodne, nadzór nad gospodarką wodną,

4) organizowanie pracy i nadzór nad realizacją prac społecznie użytecznych i zatrudnionych osób bezrobotnych,

5) współpraca ze stanowiskiem pracy ds. integracji europejskiej, rozwoju Gminy oraz handlu i usług w zakresie zadań określonych w § 24 ust. 1 pkt 1 tiret 1, 

6) współdziałanie z organami sołectwa Ludwików, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.

2. W znakowaniu spraw stanowisko używa liter /GK/ w zakresie gospodarki komunalnej, /OŚ/ w zakresie ochrony środowiska, /GW/ w zakresie gospodarki wodnej .

W czasie nieobecności pracownikiem zastępującym jest pracownik ds. integracji europejskiej, rozwoju Gminy oraz handlu i usług . 

                                    § 24
1. Do zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku pracy ds. integracji europejskiej, rozwoju Gminy, rolnictwa oraz handlu i usług należy:

1) w zakresie integracji europejskiej:

- przygotowywanie wniosków, celem pozyskiwania środków na inwestycje realizowane przez Gminę, z funduszy zewnętrznych,

- sporządzenie przy współpracy ze Skarbnikiem Gminy, stanowiskami pracy o których mowa w §§ 26 i 27, wymaganej prawem dokumentacji w sprawach związanych z korzystaniem przez Gminę z funduszy zewnętrznych i jej przechowywanie w wymaganym okresie, 

- współdziałanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy przy pozyskiwaniu środków zewnętrznych,

- monitorowanie przepisów i upowszechnianie informacji o dostępnych środkach zewnętrznych wśród lokalnych przedsiębiorców i rolników oraz udzielanie pomocy w zakresie ich pozyskiwania,

- współdziałanie z jednostkami samorządu terytorialnego, instytucjami rządowymi oraz organizacjami pozarządowymi w sprawach dotyczących Unii Europejskiej,

2) w zakresie rozwoju Gminy:

- opracowywanie projektów programów rozwoju Gminy,

- inicjowanie przedsięwzięć promocyjnych Gminy, w tym zmierzających do podejmowania działalności gospodarczej  i rozwoju Gminy,

3) w zakresie rolnictwa:

- wykonywanie zadań z zakresu przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych,

- rozpowszechnianie na terenie Gminy komunikatów w sprawach dotyczących upraw i ochrony roślin,

- prowadzenie spraw dotyczących wydawania zezwoleń na uprawę maku i konopi,

- współpraca z Wojewódzkim Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego w Końskowoli oraz innymi instytucjami działającymi w obszarze rolnictwa w zakresie upowszechniania informacji naukowo – technicznej, ekonomicznej w rolnictwie,

- realizacja zadań mających na celu usuwanie skutków wystąpienia szkód w rolnictwie będących efektem klęsk żywiołowych,

- wydawanie zaświadczeń i poświadczeń dotyczących rolnictwa, 

- pełnienie obowiązków gminnego rzeczoznawcy rolnego oraz ankietera w zakresie współpracy z GUS,

4) w zakresie handlu i usług:

- prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej, informowanie pracownika ds. księgowości podatkowej o zmianach w ewidencji mających wpływ na kwestie opodatkowania,

- przygotowywanie projektów uchwał dotyczących ilości punktów sprzedaży alkoholu na terenie Gminy,

- przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących sprzedaży alkoholu, naliczanie wysokości opłat za wydanie zezwoleń za sprzedaż alkoholu,

- prowadzenie ewidencji opłat za wydanie zezwoleń na sprzedaż alkoholu,

- przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących odbywania zabaw, zgromadzeń publicznych oraz zbiórek publicznych oraz nadzorowanie ich realizacji, 

5) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie wysokości stawek opłaty targowej i pobór tej opłaty na terenie Gminy, 

6) współdziałanie z organami sołectwa Ziółków, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.

2. W znakowaniu spraw stanowisko używa liter:  /IE/ w zakresie

integracji europejskiej,  /Ro/ w zakresie rozwoju gminy, /Rl/ w  zakresie rolnictwa, a w zakresie handlu i usług /H i U/.

W czasie nieobecności pracownikiem zastępującym jest pracownik ds.  

ochrony środowiska oraz gospodarki komunalnej.


§ 25
1.Do zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku ds. gospodarki nieruchomościami, mienia gminnego, współpracy z organizacjami pożytku publicznego i zabytków należy:

1) w zakresie gospodarki nieruchomościami:

- prowadzenie spraw dotyczących dodatków mieszkaniowych, wydawanie decyzji w tym zakresie,

- prowadzenie i aktualizacja ewidencji komunalnych nieruchomości gruntowych i budynkowych, 

- opracowywanie i przekazywanie przewidzianych prawem informacji w zakresie nieruchomości komunalnych,

- nadzór nad utrzymaniem gminnego zasobu nieruchomości w należytym stanie technicznym,

- prowadzenie spraw dotyczących gospodarowania nieruchomościami tj.: sprzedaży, oddawania w użytkowanie, użytkowanie wieczyste, najem, dzierżawę, przekazywanie w trwały zarząd nieruchomości komunalnych,

- regulowanie stanu prawnego nieruchomości niezbędnych do realizacji zadań inwestycyjnych gminy, 

- podejmowanie czynności dotyczących dokonania i aktualizacji wpisów w księgach wieczystych oraz o założenie księgi wieczystej,

- przeprowadzanie postępowania komunalizacyjnego,

- prowadzenie i aktualizowanie zbioru umów najmu lokali komunalnych, 

- prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie naliczania opłat za korzystanie z mienia komunalnego i przekazywanie tych informacji do Skarbnika Gminy,

- przygotowywanie projektów uchwał w zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomości i  mieszkaniowym zasobem gminy, 

- przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego we współpracy ze Skarbnikiem Gminy,

2) wykonywanie zadań z zakresu udzielania dotacji na realizację zadań własnych Gminy podmiotom spoza sektora finansów publicznych,

3) wykonywanie zadań z zakresu udzielania dotacji dla niepublicznych jednostek oświatowych działających na terenie Gminy, 

4) prowadzenie spraw dotyczących ochrony zabytków i dóbr kultury na terenie Gminy,

5) realizacja zadań Gminy w zakresie spraw związanych z ochroną zdrowia,
6) realizacja spraw z zakresu naliczania opłat za pobór wody, odczyty zużycia wody, 

7) współdziałanie z organami sołectwa Nowa Wólka, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.


2. W znakowaniu spraw stanowisko używa liter /GN/w zakresie gospodarki nieruchomościami /PP/ w zakresie zadań własnych Gminy realizowanych przez jednostki spoza sektora finansów publicznych /PN/ w zakresie zadań związanych z dotowaniem niepublicznych przedszkoli /Za/ w zakresie zabytków /OZ/ w zakresie spraw związanych z ochroną zdrowia.

W czasie nieobecności pracownikiem zastępującym jest pracownik ds.  zagospodarowania przestrzennego, geodezji, geologii i zamówień publicznych.

§ 26
1. Do zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku pracy ds. zagospodarowania przestrzennego, geodezji, geologii i zamówień publicznych  należy:
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

- prowadzenie spraw dotyczących sporządzania studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy, planu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz dokonywanych w nim zmian,

- udostępnianie zainteresowanym wglądu do miejscowego planu zagospodarowania,

- wydawanie wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego,

- dokonywanie okresowej oceny skutków zmian w planie zagospodarowania przestrzennego oraz przedstawianie wniosków w tym zakresie Wójtowi,

- opiniowanie i zatwierdzanie projektów podziału nieruchomości pod względem zgodności z planem zagospodarowania przestrzennego,

- prowadzenie spraw dotyczących wzrostu lub obniżenia wartości nieruchomości w związku z uchwaleniem lub zmianą miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

- współdziałanie w zakresie opracowywania planów obszarów funkcjonalnych wykraczających poza obszar Gminy,

2) w zakresie geodezji:

- przygotowywanie dokumentów w sprawach dotyczących rozgraniczenia nieruchomości,

- obsługa programu geodezyjnego do celów własnych urzędu, 

- nadawanie nieruchomościom numerów porządkowych,

- nadzór nad umieszczaniem i utrzymaniem tablic z numerami porządkowymi nieruchomości.

3) w zakresie geologii:

- przygotowywanie opinii dotyczących poszukiwania i rozpoznawania złóż kopalin,

- opiniowanie planu ruchu zakładu górniczego,

- uzgadnianie, na podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego udzielenia  koncesji na wydobywanie kopalin ze złóż oraz bezzbiornikowego magazynowania substancji oraz składowania substancji w górotworze,

- prowadzenie innych spraw dotyczących prac geologicznych. 

4) w zakresie zamówień publicznych:

- prowadzenie postępowań i przygotowywanie niezbędnej dokumentacji w zakresie przeprowadzanych w Urzędzie procedur związanych z udzielaniem zamówień publicznych na podstawie przepisów prawa zamówień publicznych,
- przechowywanie dokumentacji przetargowej,

- pełnienie funkcji sekretarza stałej komisji przetargowej,

5) współpraca ze stanowiskiem pracy ds. integracji europejskiej, rozwoju Gminy oraz handlu i usług w zakresie zadań określonych w § 24 ust. 1 pkt 1 tiret 1.

6) wykonywanie zadań z zakresu inwentaryzacji składników majątkowych Urzędu, przeprowadzanie i współpraca przy rozliczaniu inwentaryzacji, pełnienie funkcji przewodniczącego stałej komisji inwentaryzacyjnej. 

7) współpraca z organami sołectwa Jawidz, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.

2. W znakowaniu spraw stanowisko używa liter: /ZP/ w zakresie zagospodarowania przestrzennego /Gd/ w zakresie geodezji /Gl/w zakresie geologii /UPZ/w zakresie zamówień publicznych.

W czasie nieobecności pracownikiem zastępującym jest pracownik ds.  gospodarki nieruchomościami, mienia gminnego, współpracy z organizacjami pożytku publicznego i zabytków.
§ 27
1.Do zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku ds. inwestycji, utrzymania dróg oraz budownictwa należy:

1)  w zakresie inwestycji:

-  przygotowanie wniosków dotyczących inwestycji na terenie Gminy, 

- przygotowanie inwestycji pod względem formalno-prawnym i  współpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania inwestycji na każdym etapie jej realizacji,

- uzyskiwanie pozwoleń i dokumentów oraz przechowywanie dokumentacji technicznej inwestycji gminnych, 

- przekazywanie placu budowy celem realizacji inwestycji i odbieranie inwestycji po jej zakończeniu, dokonywanie przeglądów obiektów w okresie obowiązywania rękojmi i gwarancji, 

- koordynowanie i nadzorowanie robót inwestycyjnych, adaptacyjnych oraz remontowych prowadzonych przez Gminę, w tym sprawdzanie pod względem merytorycznym otrzymywanych faktur za roboty i usługi, 

- analiza kosztów inwestycji, końcowe rozliczanie kosztów inwestycji,

- wydawanie warunków technicznych przyłączy wodociągowych, 

2) współpraca z komitetami społecznymi w zakresie inwestycji lokalnych, 
3) z zakresu utrzymania dróg:

- prowadzenie spraw dotyczących zarządzania i administrowania siecią dróg gminnych, 

- prowadzenie i aktualizacja ewidencji dróg gminnych i obiektów mostowych,

- współpraca z innymi właścicielami i zarządcami dróg na terenie Gminy Spiczyn, w tym przygotowywanie opinii w sprawach zaliczenia kategorii przebiegu dróg powiatowych, 
- prowadzenie spraw dotyczących utrzymania  właściwego stanu technicznego dróg publicznych,

- prowadzenie spraw dotyczących bezpieczeństwa i organizacji ruchu na drogach gminnych,

- przygotowywanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

- prowadzenie spraw dotyczących budowy i utrzymania zadaszeń przystankowych komunikacji autobusowej,

- występowanie z wnioskami w sprawie zmian w sieci komunikacji masowej oraz rozkładów jazdy,

- współpraca ze stanowiskiem ds. obronności i ochrony ppoż w zakresie zimowego utrzymania dróg gminnych,

4) z  zakresu budownictwa; 

- prowadzenie zbioru wydanych przez właściwe organy pozwoleń na budowę, zawiadomień i dopuszczeniu do użytkowania obiektu oraz  innych dokumentów dotyczących realizacji procesu inwestycyjnego, 

- prowadzenie spraw dotyczących wydawania powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego poleceń, w przypadkach bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia ludzi związanych z budową, utrzymaniem lub rozbiórką obiektów budowlanych,
5) współpraca ze stanowiskiem pracy ds. integracji europejskiej, rozwoju Gminy oraz handlu i usług w zakresie zadań określonych w § 24 ust. 1 pkt 1 tiret 1, 

6) współpraca z organami sołectwa Nowy Radzic, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.

2. W znakowaniu pism stanowisko pracy używa liter: /In/w zakresie inwestycji, /Dr/ w zakresie utrzymania dróg, /Bu/ w zakresie budownictwa.

W czasie nieobecności pracownikiem zastępującym jest pracownik ds.  zagospodarowania przestrzennego, geodezji, geologii i zamówień publicznych . 
§ 28
1. Do zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku ds. obronności, obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych oraz spraw  przeciwpożarowych należy: 

1) w zakresie obronności:

- prowadzenie spraw dotyczących przeprowadzenia rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

- prowadzenie dokumentacji związanej z akcją kurierską,

- nakładanie świadczeń osobistych i rzeczowych na potrzeby sił zbrojnych oraz innych jednostek,

- prowadzenie dokumentacji dotyczącej odtwarzania ewidencji wojskowej,

- opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnętrznego zagrożenia państwa oraz jego aktualizacja,

- opracowanie planu działania Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,
- wykonywanie innych zadań z zakresu wynikającego z przepisów ustawy powszechnym obowiązku obrony,

2) w zakresie obrony cywilnej:

- tworzenie formacji obrony cywilnej,

- opracowanie i wykonywanie planu działania formacji obrony cywilnej,

- udział w treningach powszechnego ostrzegania i alarmowania, prowadzenie dokumentacji systemu wykrywania i alarmowania,

- prowadzenie magazynu sprzętu obrony cywilnej.

3) w zakresie ochrony informacji niejawnych, wykonywanie zadań i kompetencji pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych na podstawie i w granicach określonych Zarządzeniem Nr 1/2002 Wójta Gminy Spiczyn z dnia 25 lutego 2002 r. w sprawie powołania pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych. 

4) w zakresie spraw przeciwpożarowych: 

- nadzór nad zapewnieniem zasobów wody na terenie gminy do gaszenia pożarów,

- prowadzenie ewidencji majątku przekazanego jednostkom ochotniczej straży pożarnej w tym ich ubezpieczanie, 

- naliczanie ekwiwalentu pieniężnego członkom OSP za udział w akcjach ratowniczych i szkoleniach pożarniczych,

- organizowanie zawodów i konkursów dla jednostek OSP,

- nadzór nad zaopatrywaniem jednostek w paliwo, części zamienne do sprzętu oraz rozliczanie zużytego paliwa przez jednostki OSP,

- organizowanie szkoleń, obsługa zebrań jednostek OSP, nadzór nad właściwym stanem strażnic i sprzętu, ubezpieczenia osobowe członków OSP

5) realizacja zadań z zakresu zimowego utrzymania dróg gminnych,

6) realizacja zadań dotyczących zapewnienia bezpieczeństwa ludności,

7) współpraca z organami sołectwa Stawek, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.


2. W znakowaniu pism stanowisko używa liter: /Ob/w zakresie spraw obronnych, /OC/ w zakresie obrony cywilnej, /IN/ w zakresie ochrony informacji niejawnych/Pp/ w zakresie spraw przeciwpożarowych, /BL/ w zakresie spraw dotyczących  bezpieczeństwa ludności, /UD/ utrzymanie dróg.

W czasie nieobecności pracownikiem zastępującym jest Kierownik USC.

§ 29
Do zakresu działania stanowiska pracy ds. obsługi – woźnego należy:

1) utrzymywanie czystości w pomieszczeniach biurowych, sanitariatach oraz na klatce schodowej użytkowanych przez Urząd,

2) utrzymywanie czystości w archiwum zakładowym,

3) utrzymywanie czystości na zewnątrz budynku i jego okolicy na chodnikach na szerokości posesji należącej do Urzędu oraz Banku Spółdzielczego oraz ich zimowe utrzymanie,

4) dekorowanie flagami budynku z okazji świąt państwowych i innych uroczystości,

5) dbałość o utrzymanie terenów zielonych wokoło budynku Urzędu.






§ 30
Szczegółowe zakresy zadań i obowiązków kierownictwa Urzędu oraz  pracowników na poszczególnych samodzielnych stanowiskach pracy wynikają  z zakresów czynności. 






§ 31
Zakres obowiązków informatyka reguluje treść zawartej umowy cywilnoprawnej. 

§ 32

Komisja przetargowa, o której mowa w § 12 ust. 2 pkt 1 w

znakowaniu pism używa liter /KoP/.


Komisja inwentaryzacyjna, o której mowa w § 12 ust. 2 pkt 2, w 
znakowaniu pism używa liter /KoI/.


 Zespół, o którym mowa w § 12 ust. 2 pkt 3, w znakowaniu pism 
używa liter /ZI/.

VI. Zasady postępowania przy opracowywaniu projektów aktów prawnych organów Gminy.

§ 33
1. Opracowanie projektu uchwały Rady lub Zarządzenia Wójta należy do właściwości stanowiska, w którego zakresie zadań znajduje się problematyka regulowana danym aktem.

2. Stanowisko, do którego należy opracowanie projektu aktu prawnego odpowiada za dokonanie wszelkich uzgodnień i uzyskanie wymaganych opinii, a w szczególności: 

1) akceptacji Sekretarza, wyrażonej podpisem na projekcie aktu,
2) opinii stanowisk, z którymi związana jest projektowana regulacja.

3. Po dokonaniu czynności, o których mowa wyżej, właściwy pracownik przedkłada projekt aktu prawnego po uprzednim zaparafowaniu  przez Sekretarza, do podpisu Wójtowi.

4. Podpisany przez Wójta projekt uchwały Rady przekazywany jest na stanowisko pracy ds. obsługi organów Gminy.
5. Po podpisaniu zarządzenia przez Wójta lub uchwaleniu uchwały przez Radę, pracownik który opracował projekt dokumentu przekazuje podpisany dokument do zarejestrowania osobie merytorycznie odpowiedzialnej za prowadzenie odpowiednich rejestrów.
§ 34
1. Akt prawny powinien być przygotowany zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej, a w szczególności: 

1) redakcja aktu powinna być jasna, zwięzła i zrozumiała,

2) akt powinien zawierać niezbędny z punktu widzenia celu regulacji zakres zagadnień mieszczący się w granicach przepisów upoważniających do wydania aktu.

2. Układ treści aktu prawnego powinien być przejrzysty, a kolejność zawartych w nim przepisów zapewniać powinna łatwość posługiwania się aktem.

3. Akt prawny powinien zawierać kolejno nazwę i numer aktu, określenie organu wydającego akt, datę wydania, tytuł, podstawę prawną oraz treść dostosowaną do zamierzonego celu unormowań prawnych i ograniczoną do niezbędnego minimum. 

4. W przypadku kiedy projekt uchwały Rady wymaga uzasadnienia, to obowiązek jego sporządzenia spoczywa na pracowniku przygotowującemu projekt.

5. Zarządzenia zewnętrzne Wójta numeruje się uwzględniając kadencję - cyframi rzymskimi, kolejny numer zarządzenia - cyframi arabskimi oraz rok, w którym zarządzenie zostało wydane.

6. Akty wewnętrzne Wójta numerowane są cyframi arabskimi oddzielonymi kropką od roku, w którym zarządzenie zostało wydane. 

VII. Zasady podpisywania pism.

§ 35
1. Wójt Gminy podpisuje :

1) pisma dotyczące reprezentowania Gminy na zewnątrz,

2) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do których wydania nie upoważnił pracowników Urzędu,

3) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu, jako pracodawcy,

4) akty normatywne, do których wydawania Wójt upoważniony jest z mocy przepisów prawa,

5) inne pisma, jeżeli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.


2. W czasie nieobecności Wójta pisma wymienione w ust.1 za wyjątkiem pism wymienionych w ust. 1 pkt. 4, podpisuje Sekretarz. 

§ 36
1.Sekretarz podpisuje pisma nie zastrzeżone do podpisu Wójta oraz zaświadczenia, przelewy bankowe, czeki gotówkowe a także wydaje  decyzje administracyjne na podstawie upoważnień Wójta.

2.Skarbnik podpisuje pisma i decyzje z zakresu jego działania, a także wydaje decyzje administracyjne na podstawie upoważnień Wójta.
3.Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępca podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań.



§ 37
        Pracownicy Urzędu upoważnieni są do podpisywania pism, zaświadczeń oraz do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wyłącznie na podstawie udzielonych im przez Wójta upoważnień.

§ 38
Pracownik przygotowujący projekt pisma dotyczący załatwienia sprawy, na projekcie pisma z lewej strony tekstu umieszcza swój podpis.                                                   

VIII. Postanowienia końcowe.





§ 39 

Wykaz symboli znakowania akt na poszczególnych stanowiskach

określa załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy

Spiczyn.

Schemat organizacyjny Urzędu stanowi załącznik nr 2  do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Spiczyn.





Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz symboli znakowania akt na poszczególnych stanowiskach:
Ar -  w zakresie spraw archiwum,

BIP- w zakresie administrowania Biuletynem Informacji Publicznej,

BL – w zakresie bezpieczeństwa ludności,

Bu – w zakresie budownictwa,

DO- w zakresie dowodów osobistych,

Dr – w zakresie dróg,

EL – w zakresie spraw dotyczących ewidencji ludności,

Gd – w zakresie geodezji, 

GK – w zakresie gospodarki komunalnej,

Gl – w zakresie geologii,

GN – w zakresie gospodarki nieruchomościami,

GW – w zakresie gospodarki wodnej,

HiU – w zakresie handlu i usług,

IE – w zakresie integracji europejskiej,

In – w zakresie inwestycji, 

IN- w zakresie informacji niejawnych,

Ka – w zakresie spraw kadrowych,

KP – w zakresie księgowości podatkowej,

Ksb – w zakresie spraw księgowości budżetowej,

KST- w zakresie spraw kultury fizycznej, sportu i turystyki,

Ku – w zakresie spraw kultury,

Ob – w zakresie spraw obronnych,

OC – w zakresie spraw obrony cywilnej,

Or – w zakresie spraw na stanowisku sekretariatu,

OŚ – w zakresie ochrony środowiska,

OZ - w zakresie ochrony zdrowia, 

PN – w zakresie dotacji dla niepublicznej oświaty,

PP – w zakresie dotacji dla jednostek spoza sektora finansów publicznych,

Pp – w zakresie spraw przeciwpożarowych,

PUP – w zakresie współpracy z Powiatowym Urzędem Pracy,

RG – w zakresie obsługi Rady Gminy,

Rl – w zakresie rolnictwa,

Ro – w zakresie rozwoju gminy,

Se- znakowanie spraw realizowanych na stanowisku Sekretarza,

UD – w zakresie utrzymania dróg,

USC- w zakresie spraw dotyczących Urzędu Stanu Cywilnego,

UZP – w zakresie zamówień publicznych,

WiKP – w zakresie podatku od środków transportowych i ulg w podatkach,

WP – w zakresie wymiaru podatku,

Za – w zakresie zabytków,

Zg – w zakresie współpracy z zagranicą,

ZP – w zakresie zagospodarowania przestrzennego,
KoP – znakowanie pism Komisji przetargowej,

KoI – znakowanie pism Komisji inwentaryzacyjnej,

ZR– znakowanie pism dotyczących pracy  Zespołu Reagowania.

Załącznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
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