Załącznik Nr 1 do Zarządzenia
Nr 23/2012 z dnia 12 marca  2012 r.

Burmistrza Miasta i Gminy Działoszyn

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU MIASTA I GMINY DZIAŁOSZYN

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy Działoszyn, zwany dalej Regulaminem, określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Miasta i Gminy Działoszyn, zwanego dalej Urzędem, w tym:

1) Podstawy prawne działania Urzędu

2) Strukturę organizacyjną Urzędu,

3) zakres działania kierownictwa Urzędu oraz poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu.

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Działoszyn,

2) Radzie - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Działoszynie,

3) Burmistrzu- należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Działoszyn

4) Zastępcy Burmistrza - należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy Działoszyn,

5) Sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta i Gminy Działoszyn,

6) Skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Miasta i Gminy Działoszyn,

7) Wydziale - należy przez to rozumieć Wydział w Urzędzie Miasta i Gminy Działoszyn,

8) Referacie-należy przez to rozumieć część składową działającą w ramach Wydziału, tworzoną w zależności od potrzeb,

9) Samodzielnym stanowisku - należy przez to rozumieć samodzielne stanowisko pracy
w Urzędzie,

10) USC- należy przez to rozumieć Urząd Stanu Cywilnego,

11) Komórce organizacyjnej Urzędu - należy przez to rozumieć: USC, Wydział, Biuro, Samodzielne stanowisko, pełnomocników Burmistrza,

12)  Jednostce organizacyjnej - należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną Gminy Działoszyn wymienioną w Statucie Gminy,

13) Kierownictwie Urzędu - należy przez to rozumieć Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

14) Zespole konsultacyjnym Burmistrza - należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i naczelników poszczególnych wydziałów.

§ 3. 1. Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy Działoszyn, przy pomocy której Burmistrz wykonuje uchwały rady i zadania gminy określone przepisami prawa.

2. Siedziba Urzędu mieści się w Działoszynie przy ul. Piłsudskiego 21

3. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

poniedziałki - od godz. 8.00 do godz. 16.00,

wtorki, środy, czwartki, piątki - od godz. 7.30 do godz. 15.30.

§ 4. Urząd Stanu Cywilnego wykonuje czynności z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego 
( śluby, akty zgonu ) także w święta i pozostałe dni wolne od pracy w zależności od potrzeb społeczności lokalnej.

Rozdział II
ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZĘDU

§ 5.1. Urząd jest aparatem pomocniczym Burmistrza, jako organu wykonawczego Gminy, przy pomocy którego realizuje swoje zadania oraz zapewnia obsługę organizacyjną Rady.


2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie:

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych,

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

4) zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia międzygminnego,

5) zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.

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

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

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

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

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

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania uchwały budżetowej Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

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

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji oraz posiedzeń kierownictwa Urzędu i zespołu konsultacyjnego Burmistrza,

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

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

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

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

Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 7. 1. W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1) Wydział Organizacyjno – Prawny, Kadr, Kultury i Spraw Społecznych (OP),

2) Wydział Finansowy (FN):

a) Referat Podatków i Opłat (FN.PO),

b) Referat Księgowości Budżetowej (FN.KB),

3) Wydział Pozyskiwania Środków Pozabudżetowych, Promocji i Turystyki (PŚPP),

4) Wydział Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Środowiska, Mienia Komunalnego
i Działalności Gospodarczej (GPOŚ),

5) Wydział Inwestycji, Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Komunalnej i Zamówień Publicznych (IZP),

6) Wydział Ewidencji Ludności (EL),

7) Urząd Stanu Cywilnego (USC),

8) Wydział Oświaty  (EO)

9) Pełnomocnik Burmistrza ds. Funduszy Unii Europejskiej (FUE),

10) Pełnomocnik Burmistrza ds. Uzależnień i Przemocy w Rodzinie (UPR),

11) Samodzielne stanowisko ds. Audytu i Kontroli Wewnętrznej (AKW),

12) Samodzielne stanowisko ds. Zarządzania Kryzysowego (ZZK)

13) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki (IN)

14) Biuro Prawne (BP).

2. Ponadto w strukturze organizacyjnej Urzędu znajdują się stanowiska:

1) Głównego księgowego,

2) Asystenta (B-AS.I),

3) Asystenta (B-AS.II),


3. W uzasadnionych przypadkach w Urzędzie mogą być tworzone inne Komórki organizacyjne Urzędu.

4. Wydziałami kierują wyznaczeni przez Burmistrza Naczelnicy Wydziałów.


5. Wydziały, Biura, dzielą się na stanowiska pracy.


6. Podziału: Wydziałów, Biur, na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarządzenia wewnętrznego.

§ 8. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdział IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 9. Urząd działa na podstawie następujących zasad:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań pomiędzy: kierownictwo Urzędu, poszczególne Komórki organizacyjne Urzędu oraz wzajemnego współdziałania.

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

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

§ 12. Podstawowe prawa pracowników samorządowych uregulowane są w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm).

§ 13. 1. Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy dbałość
o wykonywanie zadań publicznych oraz środki publiczne, z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli.

2. Do obowiązków pracownika samorządowego należy w szczególności:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,

2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

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

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

7) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych,

8) staranny i estetyczny ubiór,

9) prawidłowa i staranna realizacja zadań.

§ 14. 1. Naruszeniem obowiązków pracowniczych jest w szczególności:

1) złe i niedbałe wykonywanie pracy oraz niszczenie i wynoszenie materiałów, narzędzi
i maszyn, a także wykonywanie prac nie związanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy,

2) nie stawienie się do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości, spożywanie alkoholu w czasie pracy albo na terenie Urzędu,

4) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

5) nie wykonywanie poleceń przełożonych,

6) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,

7) nie przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

8) nie przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

9) wykonywanie zadań bez należytej staranności i nie terminowo,

10) opryskliwość i złe zachowanie się w stosunku do petenta.

2. Odpowiedzialność porządkową za naruszenie obowiązków określonych w § 13 ponoszą pracownicy samorządowi na zasadach i w trybie określonym w przepisach odrębnych.

§ 15. 1. Każde wyjście w godzinach pracy pracownik jest zobowiązany wpisać do ewidencji wyjść służbowych lub prywatnych.


2. Pracownik, który korzysta ze zwolnienia w czasie godzin pracy do załatwienia spraw osobistych, zobowiązany jest do odpracowania tego czasu.

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


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

§ 17. 1. Pracą Urzędu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika (pełniącego również funkcję księgowego budżetu
i Naczelnika Wydziału Finansowego) zgodnie z określonym w niniejszym regulaminie podziałem kompetencji i obowiązków.


2. Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.


3. Naczelnicy poszczególnych Wydziałów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań Wydziałów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Burmistrzem.


4. Naczelnicy poszczególnych Wydziałów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.


5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Naczelników Wydziałów określa załącznik nr 2 do Regulaminu.


6. Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik z upoważnienia Burmistrza kierują i nadzorują pracą wyznaczonych Wydziałów.


7. W przypadku nieobecności Burmistrza w okresie urlopu, choroby, wyjazdu służbowego itp. zdarzeń zastępuje go w kierowaniu Urzędem Zastępca Burmistrza lub Sekretarz, względnie inna wyznaczona osoba.

§ 18. 1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne Komórki organizacyjne Urzędu i wykonywania obowiązkowy przez poszczególnych pracowników Urzędu.


2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej określa odrębne zarządzenie Burmistrza.

§ 19. 1. Komórki organizacyjne Urzędu realizują zadania wynikające z przepisów prawa
i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.


2. Komórki organizacyjne Urzędu zobowiązane są do współdziałania w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział V

ZAKRESY ZADAŃ BURMISTRZA, ZASTĘPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA MIASTA I GMINY

§ 20.1. Burmistrz Gminy:

1) kieruje bieżącymi sprawami Gminy i pracą Urzędu,

2) reprezentuje Gminę na zewnątrz

3) podejmuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznacza inne osoby do podejmowania tych czynności,

4) wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego wobec pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

5) rozstrzyga spory pomiędzy Komórkami organizacyjnymi Urzędu dotyczącymi
w szczególności podziału zadań,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

7) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej

8) upoważnia swojego Zastępcę lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) kieruje i koordynuje pracą  gminnego zespołu zarządzania kryzysowego,

10) wykonuje  inne zadania zastrzeżone  dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady.

§ 21. Zastępca Burmistrza :

1) sprawuje funkcję Burmistrza pod jego nieobecność lub niemożności
 pełnienia  przez Burmistrza obowiązków,

2) sprawuje nadzór nad działalnością wydziałów i jednostek organizacyjnych Gminy określonych przez Burmistrza,

3) współdziała z Radą i jej komisjami w zakresie zadań przez siebie nadzorowanych,

4) wydaje decyzje administracyjne na podstawie odrębnych upoważnień,

1) wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami,

 § 22. Sekretarz Gminy podlega bezpośrednio Burmistrzowi – do jego obowiązków należy
w szczególności:

1) nadzorowanie organizacji pracy w Urzędzie, koordynowanie działań 
podejmowanych przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu, sprawowanie 
kontroli wewnętrznej
w Urzędzie,

2) współpracowanie z Burmistrzem w zakresie właściwej realizacji polityki kadrowej 
i płacowej, nadzorowanie procesu wdrażania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzędu.

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw osobowych pracowników Urzędu 
i kierowników/dyrektorów gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzoru nad  przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzędzie,

3) podejmowanie w stosunku do pracowników Urzędu czynności z zakresu prawa pracy 
w zakresie udzielonego pełnomocnictwa,

4) współdziałanie z Radą i jej komisjami w sprawach wynikających z inicjatywy uchwałodawczej Burmistrza Gminy oraz nadzorowanie przygotowania materiałów na sesje Rady pod względem merytorycznym i formalno-prawnym,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

6) zapewnienie prawidłowej obsługi interesantów przez Urząd, nadzór i koordynacja pracy pracowników Urzędu oraz dbałość o jego dobry wizerunek,

7) organizowanie i koordynowanie prac związanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi i do samorządów rożnych szczebli, referendów oraz innych stosownie do obowiązujących przepisów,

8) nadzorowanie organizacji pracy zespołu konsultacyjnego,

9) koordynowanie spraw związanych z załatwianiem skarg i wniosków,

10) nadzór nad przygotowaniem i obsługą świąt państwowych,

Szczegółowe zadania określi Burmistrz w drodze zakresu obowiązków.

§ 23. 1. Skarbnik Gminy (główny księgowy budżetu, Naczelnik Wydziału Finansowego) – podlega bezpośrednio Burmistrzowi - odpowiedzialny jest za prawidłowe prowadzenie gospodarki finansowej Gminy, inicjuje i koordynuje działania prowadzące do pozyskiwania środków finansowych dla budżetu Gminy oraz nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadań finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy.

2. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) opracowanie corocznych projektów budżetu Gminy, nadzorowanie i kontrola ich realizacji, sporządzanie sprawozdawczości budżetowej

2) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy:



a) Głównego księgowego,



b) Referatu Podatków i Opłat,



b) Referatu Księgowości Budżetowej,


4) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań 
pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,


5) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających 
z poleceń lub upoważnień Burmistrza,


6) sporządzanie projektów dokumentów stanowiących podstawę do dokonywania zmian

w budżecie,


7) zatwierdzanie i dekretowanie dowodów kasowych do realizacji,


8) prowadzenie ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych i zaszłości finansowych

w gminie,


9) sprawowanie kontroli wewnętrznej i zewnętrznej nad jednostkami podległymi,,


10) współpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. audytu i kontroli wewnętrznej w zakresie 
organizowania kontroli zarządczej , sposobu i zakresu kontrolowania podmiotów 
dysponujących środkami budżetowymi oraz zakresie audytu, badania i wykrywania 
obszarów ryzyka.

Szczegółowe zadania określi Burmistrz w drodze zakresu czynności.

Rozdział VI
WSPOLNE ZADANIA I KOMPETENCJE REALIZOWANE PRZEZ
KOMÓRKI ORGANIZACYJNE URZĘDU

§ 24. 1. Do wspólnych zadań Komórek Organizacyjnych Urzędu należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizacyjnych na potrzeby organów Gminy,
a w szczególności:

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

2) udzielanie informacji Radzie, jej komisjom i jednostkom pomocniczym Gminy w zakresie swoich kompetencji,

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

4) opracowywanie projektów aktów prawnych wydawanych przez Radę i Burmistrza według zasad określonych w załączniku nr 3 do Regulaminu,

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

6) współdziałanie w zakresie polityki szkoleniowej pracowników danej komórki organizacyjnej Urzędu,

7) przechowywanie akt,

8) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

9) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

10) rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków w zakresie swoich uprawnień i kompetencji,

11) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez daną komórkę organizacyjną Urzędu podań kierowanych przez obywateli do innych organów,

12) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

14) realizacja zadań wynikających z obowiązków prowadzenia statystyki publicznej 
i Biuletynu Informacji Publicznej,

15) przygotowywanie programów do uzyskiwania środków z Unii Europejskiej na merytoryczne zadania Komórek organizacyjnych Urzędu,

16) realizacja zadań obronnych,

17) przestrzeganie instrukcji w sprawie przeciwdziałania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz o przeciwdziałaniu finansowania terroryzmu.


2. Obowiązki  naczelników  Wydziałów  jako przełożonych służbowo pracowników poszczególnych Wydziałów określa Regulamin Pracy Urzędu.

§ 25. I. Do zadań Wydziału Organizacyjno – Prawnego, Kadr, Kultury i Spraw Społecznych należy:

I. w zakresie organizacyjno – prawnym:


1) zapewnienie właściwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzędu,


2) obsługa kancelaryjno-biurowa Burmistrza Miasta i Gminy, Zastępcy Burmistrza, 
Sekretarza i Przewodniczącego Rady Miejskiej,


3) zapewnienie prawidłowej obsługi interesantów przez Urząd,


4) prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz podejmowanie 
czynności związanych z terminowym ich załatwieniem,


5) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzeniem wyborów, referendów, konsultacji 
społecznych,


6) współpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,


7) właściwe utrzymanie budynku i lokali biurowych Urzędu,


8) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem materiałowo – biurowym i technicznym 
oraz konserwacja i naprawa wyposażenia Urzędu,


9)prowadzenie gospodarki odzieżą ochronną i środkami czystości,


10) przygotowywanie i obsługa świąt państwowych,


11) współdziałanie z mediami, w tym w szczególności przekazywanie do publikacji 
ogłoszeń, komunikatów i innych informacji,


12) realizacja zadań z zakresu ochrony zdrowia wynikających z obowiązujących przepisów,


13) współpraca z Zakładami Opieki Zdrowotnej oraz organizacjami pozarządowymi 
w zakresie promocji zdrowia,


14) współdziałanie z administracja państwową w zakresie opieki lekarskiej i pielęgniarskiej 
świadczonej przez placówki otwartej opieki zdrowotnej,


15) przekazywanie właściwym organom informacji o zachorowaniach na choroby zakaźne,


16) prowadzenie spraw określonych w przepisach o zwalczaniu chorób zakaźnych 
i przymusowym leczeniem niektórych chorób (w zakresie uregulowanym odrębnymi 
przepisami),


17) organizacja pomocy dla osób niepełnosprawnych,


18) współdziałanie z organami państwowej inspekcji sanitarnej dla zapewnienia ludności 
higienicznych warunków pracy, nauki i bytowania,


19) współpraca z organizacjami pozarządowymi na podstawie ustawy o działalności 
pożytku publicznego i wolontariacie:

a) opracowywanie i koordynowanie Gminnego Program Współpracy z organizacjami 
pozarządowymi,

b) współdziałanie w pozyskiwaniu środków finansowych z innych źródeł w szczególności z funduszy strukturalnych UE
i pomoc w przygotowywaniu wniosków i ich opiniowanie,

c) tworzenie wspólnych projektów z organizacjami pozarządowymi.

20) udzielanie zezwoleń na przeprowadzanie zbiórek publicznych na terenie Gminy,

21)przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomień od organizatorów zgromadzeń oraz wydawanie decyzji odmawiających przeprowadzenia zgromadzenia,

22)prowadzenie spraw dotyczących repatriantów i mniejszości narodowych,

23)organizowanie i koordynowanie prac związanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi oraz do samorządów różnych szczebli, referendów oraz innych stosownie do obowiązujących przepisów,

24)sprawowanie obowiązków urzędnika wyborczego.

II. w zakresie obsługi Organu Stanowiącego Gminy:

1) prowadzenie rejestru aktów prawnych wydawanych przez Burmistrza i Rady Miejską oraz monitorowanie ich realizacji,

2) prowadzenie rejestru interpelacji, wniosków, zapytań z sesji i posiedzeń Komisji oraz kontrolowanie udzielania na nie odpowiedzi

3) przygotowywanie niezbędnych informacji dotyczących pracy Rady i jej organów,

4) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przygotowaniem sesji Rady, posiedzeń jej komisji, narad pracowników Urzędu i innych spotkań,

5) stwarzanie Radnym warunków wykonywania mandatu Radnego,

terminowe przekazywanie w imieniu Burmistrza uchwał Rady do właściwych organów nadzoru,

6) przygotowywanie i przekazywanie do publikacji aktów prawa miejscowego,

7) przygotowywanie projektów uchwał kierowanych pod obrady Rady oraz zarządzeń, decyzji i poleceń Burmistrza,

8) udostępnianie na wniosek osób zainteresowanych uchwał Rady, protokołów z jej posiedzeń i poszczególnych komisji, jak również sprawozdań z działalności Burmistrza,

9) prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem oświadczeń majątkowych Radnych,

10) przyjmowanie pism sądowych i innych oraz podawanie ich do publicznej wiadomości,

III. w zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie wydanych upoważnień,

2) prowadzenie spraw w zakresie praktyk i staży absolwenckich,

3) współpraca z organami zatrudnienia w zakresie organizacji prac interwencyjnych,

4) realizacja polityki kadrowej, przygotowywanie dokumentacji związanej z zawieraniem umów o pracę, udzielaniem urlopów, zwolnień od pracy, awansowaniem, nagradzaniem, współdziałanie ze Skarbnikiem w zakresie gospodarowania funduszem osobowym,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

6) organizacja konkursów na stanowiska dyrektorów instytucji kultury,

7) prowadzenie spraw osobowych konserwatorów sprzętu pożarniczego w jednostkach OSP.

IV. w zakresie obsługi kancelaryjnej i sekretarskiej:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

2) obsługa asystencka Burmistrza – prowadzenie terminarza zajęć Burmistrza,

3) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdział i rozliczanie korespondencji oraz przesyłek,

4) sporządzanie czystopisów pism oraz ich powielanie,

5) wysyłanie korespondencji i przesyłek,

6) przyjmowanie i nadawanie telegramów, telefonogramów, dalekopisów, faksów oraz obsługa poczty elektronicznej itp.,

7) ustalanie terminów spotkań i obsługa spotkań służbowych,

8) przechowywanie akt,

9) prowadzenie rejestru delegacji służbowych,

10) współdziałanie z administracją rządową i samorządową,

11) koordynacja przepływu informacji i dokumentów pomiędzy Burmistrzem, Zastępcą Burmistrza oraz Sekretarzem

§ 26. 1. Do zadań Wydziału Finansowego należy:

 Do Referatu Podatków i Opłat należy:

1) dokonywanie osobom fizycznym wymiaru podatków: rolnego, leśnego i o nieruchomości wynikających z ustaw: o podatku rolnym, o podatku leśnym, o podatkach i opłatach
lokalnych oraz dokonywanie zmian w tych podatkach w ciągu roku podatkowego.

2) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomości dla potrzeb wymiaru podatku rolnego, podatku leśnego i podatku od nieruchomości.

3) prowadzenie spraw związanych z podatkiem rolnym, leśnym i od nieruchomości od osób prawnych, jednostek organizacyjnych i spółek niemających osobowości prawnej.

4) przygotowywanie decyzji w zakresie prowadzonych podatków.

5) zbieranie i odpowiednie wykorzystanie w postępowaniu wymiarowym materiałów
informacyjnych, dotyczących podatków: rolnego, leśnego i od nieruchomości.

6) wykonywanie kontroli w zakresie prawidłowości wywiązywania się z obowiązku
podatkowego przez podatników.

7) przyjmowanie i załatwianie wniosków o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz wydawanie decyzji
i prowadzenie odpowiedniej ewidencji i sprawozdawczości w tym zakresie.

8) prowadzenie analiz dochodów z tytułu podatków oraz przedkładanie stosownych
wniosków Burmistrzowi.

9) opracowywanie projektów uchwał podatkowych.

10) prowadzenie całości spraw z zakresu podatku od środków transportowych.

11) dokonywanie czynności sprawdzających składanych przez podatników informacji
i deklaracji podatkowych.

12) prowadzenie postępowań podatkowych dotyczących podatków: od nieruchomości,
o środków transportowych, rolnego i leśnego.

13) prowadzenie księgowości zobowiązań pieniężnych, podatku rolnego, leśnego, od
nieruchomości i od środków transportowych od osób fizycznych i prawnych, jednostek
organizacyjnych i spółek niemających osobowości prawnej.

14) prowadzenie windykacji, prowadzenie egzekucji administracyjnej w podatku rolnym, leśnym, od nieruchomości i od środków transportowych w granicach uprawnień, a w szczególności:

1. wystawianie upomnień,

2. przygotowanie tytułów wykonawczych,

3. prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych,

4. zawiadamianie Urzędu Skarbowego o zmianie stanu zaległości w wystawionym 
tytule wykonawczym,

5. analizowanie stanu zaległości i czuwanie nad postępowaniem egzekucji
administracyjnej,

6.  przygotowanie projektów decyzji dla zabezpieczeń hipotecznych zalegających.

15) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem ulg, umarzaniem zaległości 
podatkowych, odsetek za zwłokę, odraczaniem terminu płatności i rozłożeń na raty zapłaty podatków i zaległości podatkowych oraz przygotowywaniem projektów decyzji w tych 
sprawach.

16) wydawanie postanowień w przedmiocie wyrażania zgody na zastosowanie przez Urząd Skarbowy ulgi podatkowej w podatku od spadków i darowizn.

17) nadzór nad sołtysami i przewodniczącymi zarządów osiedli w zakresie inkasa
podatków, dokonywanie rozliczeń i ustalanie wynagrodzeń, 

18) współdziałanie z sołtysami i przewodniczącymi zarządów osiedli w sprawach
podatkowych.

19) współdziałanie z Urzędem Skarbowym i innymi organami podatkowymi.

20) wypisywanie w kwitariuszu K-103 wpłat należności podatkowych do pobrania w kasie urzędu. 

21) wydawanie zaświadczeń o stanie zaległości podatkowych oraz innych zaświadczeń przewidzianych w ordynacji podatkowej.

22) wydawanie kwestionariuszy dotyczących okresu podlegania ubezpieczeniu
społecznemu rolników i wysokości opłaconych składek oraz bieżąca współpraca z KRUS.

23) wydawanie zaświadczeń o wielkości gospodarstwa rolnego w hektarach fizycznych
i przeliczeniowych za rok bieżący lub za lata ubiegłe.

24) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym dla osób posiadających i nie 
posiadających gospodarstwo rolne lub nieruchomość.

25) opracowywanie wymaganej sprawozdawczości w zakresie prowadzonych spraw.

Do Referatu Księgowości Budżetowej należy:

1) przygotowanie projektu budżetu Gminy i jego bieżące wykonanie,

2) prowadzenie rachunkowości jednostki Urzędu i organu finansowego gminy,

3) dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych z planem finansowym,

4) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentów dotyczących operacji 
gospodarczych i realizacja płatności,

5) prowadzenie obsługi kasowej i księgowej budżetu gminy,

6) prowadzenie ewidencji i rozliczeń druków ścisłego zarachowania,

7) ewidencja i rozliczanie podatku VAT oraz sporządzanie deklaracji,

8) prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej oraz obsługi księgowej rzeczowego 
majątku Gminy, w tym: środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, naliczanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

9) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawą o rachunkowości,

10) prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej operacji gospodarczych 
finansowanych ze środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających 
zwrotowi oraz funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności,

11) sporządzanie harmonogramów spłat i prowadzenie rachunkowości kredytów
i pożyczek,

12) przekazywanie dochodów Skarbu Państwa na rachunek budżetu państwa w trybie
i terminach określonych przepisami prawa,

13) prowadzenie analiz dochodów i wydatków Gminy oraz przedkładanie stosownych 
wniosków w zakresie gospodarki finansowej Burmistrzowi,

14) sprawowanie kontroli nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

15) sporządzanie jednostkowej i zbiorczej sprawozdawczości budżetowej i finansowej
z zakresu prowadzonych spraw,

16) sporządzanie sprawozdań  do GUS dotyczących płac oraz środków trwałych,

17) systematyczna kontrola terminowości zapłaty należności niepodatkowych, terminowe egzekwowanie należności niepodatkowych poprzez wysyłanie do zalegających płatników wezwań i upomnień oraz naliczanie odsetek za zwłokę oraz wystawianie tytułów 
wykonawczych na nieuregulowane w terminie należności, podlegające egzekucji w trybie postępowania egzekucyjnego w administracji,

16)  prowadzenie ewidencji księgowej i rozliczeń Zakładowego Funduszu Świadczeń
Socjalnych oraz rozrachunków w tym zakresie,

17) kontrola księgowa w zakresie prawidłowości wykorzystania środków finansowych 
udzielonych w formie dotacji dla stowarzyszeń i klubów sportowych,

18) Wykonywanie zadań związanych z realizacją Funduszu Sołeckiego.

 § 27. Do zadań Wydziału Oświaty  należy:

1) przygotowywanie projektu budżetu Gminy w zakresie oświaty, analiza rzeczowych
i finansowych potrzeb jednostek  organizacyjnych oświaty,

2) prowadzenie ewidencji księgowej jednostek oświatowych,

3) bieżące wykonywanie budżetu w zakresie oświaty,

4) prowadzenie ewidencji składników majątkowych oświaty oraz zmian w tym zakresie,

5) sporządzanie list płac, kart wynagrodzeń oraz rozliczanie z Urzędem Skarbowym
i ZUS-em,

6) opracowywanie wymaganej sprawozdawczości w zakresie prowadzonych spraw (jednostkowych i zbiorczych),

7) rozliczenie z PFRON,

8) nadzór nad Uczniowskimi Klubami Sportowymi oraz Międzyszkolnymi Związkami Sportowymi.

9) współpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i innymi jednostkami oraz osobami fizycznymi w zakresie upowszechniania i rozwoju kultury fizycznej i sportu,

10) prowadzenie bieżącej ewidencji obiektów sportowych oraz kontrola ich stanu.

 W zakresie obsługi administracyjnej i kadrowej oświaty:

1) dokonywanie analiz działalności placówek oświatowych w zakresie przewidzianym 
ustawą,

2) przygotowywanie projektów opinii do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych i aneksów,

3) organizowanie konkursów na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych,

4) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów jednostek oświatowych oraz przygotowywanie projektów oceny pracy dyrektorów szkół wspólnie z organem pedagogicznym, sporządzanie wniosków o nagrody i odznaczenia dla nich,

5) analiza granic obwodów szkół podstawowych, gimnazjów i przedszkoli na terenie gminy Działoszyn i przygotowywanie projektów zmian w tym zakresie,

6) opracowanie regulaminów wynagradzania nauczycieli,

7) wykonywanie zaleceń organu sprawującego nadzór pedagogiczny,

8) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem i funkcjonowaniem placówek światowo - wychowawczych umożliwiających kształtowanie i rozwijanie uzdolnień i zainteresowań dzieci i młodzieży,

9) występowanie do kuratora oświaty i dyrektorów gminnych jednostek organizacyjnych
z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych,

10) przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawach związanych z zadaniami własnymi Jednostki,

11) współdziałanie z instytucjami, organizacjami, związkami i stowarzyszeniami, których celem statutowym jest organizacja i rozwój oświaty,

12) prowadzenie spraw związanych z realizacja obowiązku szkolnego,

13) współdziałanie z dyrektorami przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów w zakresie wprowadzania nowatorskich, rozwiązań pedagogicznych i organizacyjnych,

14) koordynowanie działań na rzecz rozwiązywania problemów młodzieży,

15) współpraca i koordynacja działań szkół w zakresie sportu szkolnego i kultury,

16) podział środków na doskonalenie i dokształcanie zawodowe nauczycieli,

17) współpraca ze związkami zawodowymi, organizacjami pozarządowymi oraz środowiskiem lokalnym,

18) udział w opracowaniu strategii oświatowej gminy,

19) w zakresie podziału środków finansowych na poszczególne placówki oraz kontroli finansowej współpracuje z Skarbnikiem,

20) realizacja „Rządowego programu pomocy dzieciom",

21) realizacja programu „Pomoc państwa w zakresie dożywiania” (wspólnie z MGOPS),

22) realizacja pomocy materialnej dla uczniów w postaci stypendiów i zasiłków szkolnych,

23) dofinansowywanie kosztów kształcenia młodocianych pracowników,

24) sporządzanie sprawozdań zgodnie z ustawą o systemie informacji oświatowej,

25) realizacja „Lokalnego programu wspierania uczniów zdolnych",

26) organizacja dowozu uczniów do placówek oświatowych,

§ 28. Do zadań Wydziału Pozyskiwania Środków Pozabudżetowych, Promocji i Turystyki, należy:

1) podejmowanie działań w celu pozyskania środków pozabudżetowych pochodzących

z funduszy unijnych w tym:

a) prowadzenie stałego monitoringu w zakresie możliwości pozyskania środków 
pomocowych,

b) analiza potencjalnych programów pomocowych pod kątem wykorzystania ich w realizacji 
konkretnych zadań inwestycyjnych,

c) nawiązanie kontaktów i współpracy z instytucjami i firmami wspierającymi działania na 
rzecz Unii Europejskiej, dysponującymi środkami finansowymi,

d) aplikowanie o środki finansowe z Unii Europejskiej obejmujące:

· przygotowywanie projektów,

· opracowanie wniosków aplikacyjnych wraz z niezbędną dokumentacją formalną,

· zarządzanie projektem,

· przygotowywanie wniosków o płatność,

· monitoring projektu,

e) podejmowanie intensywnych działań mających na celu pozyskiwanie środków finansowych z innych źródeł stanowiących uzupełnienie funduszy unijnych,

2) pozyskiwanie i realizacja funduszy specjalnych, celowych, pożyczek i kredytów na zadania inwestycyjne,

3) przygotowywanie kierunków strategii rozwoju gospodarczego i społecznego miasta i gminy w celu pozyskania środków pomocowych,

4) wykonywanie niezbędnych sprawozdań statystycznych,

5) inicjowanie i organizowanie wspólnych przedsięwziąć z inwestorami krajowymi i zagranicznymi dotyczących działalności gospodarczej na terenie miasta i gminy,

6) inicjowanie i organizowanie wspólnych przedsięwzięć z gminami ościennymi w ramach zawartych porozumień,

7) uczestnictwo w działaniach zmierzających do współpracy Gminy z podmiotami krajowymi
i międzynarodowymi w zakresie integracji i rozwoju,

8) koordynowanie działań w zakresie promocji miasta, tworzenie i planowanie polityki promocyjnej miasta i gminy,

9) tworzenie warunków upowszechniania turystyki,

10) prowadzenie bieżącej ewidencji obiektów turystycznych na terenie Gminy oraz kontrola ich stanu,

11) opracowywanie koncepcji rozwoju bazy sportowo - rekreacyjnej na terenie Gminy,

12) inicjowanie rozwoju usług sportowo – turystycznych,

13) utrzymanie i opieka nad zabytkami gminnym.


§ 29. Do zadań Pełnomocnika Burmistrza ds. Funduszy Unii Europejskiej należy:

1) podejmowanie działań mających na celu pozyskiwanie środków dla Gminy Działoszyn
w ramach programów i funduszy europejskich oraz poza unijnych źródeł finansowania,

2) koordynacja sporządzania aplikacji o dofinansowanie przedsięwzięć ze środków pomocowych dla Gminy i jej jednostek organizacyjnych,

3) nadzór prac w zakresie przygotowania i realizacji projektów udziałem środków krajowych
i europejskich,

4) współpraca z instytucjami zarządzającymi lub wdrażającymi programy i fundusze na szczeblu centralnym i regionalnym,

5) opracowywanie materiałów w zakresie kompleksowego programowania i ustalenia kierunków rozwoju i promocji Gminy,

6) prowadzenie działalności edukacyjno-informacyjnej w obszarze pozyskiwania środków pomocowych i mechanizmów finansowania zadań,

7) współpraca z instytucjami i podmiotami, w tym organizacjami pozarządowymi i przedsiębiorstwami w zakresie pozyskiwania źródeł finansowania,

8) promowanie potencjału kulturalnego, gospodarczego i turystycznego Gminy w kraju i za granica,

9) opracowywanie i rozpowszechnianie materiałów promocyjno-informacyjnych o Gminie,

10) współpraca z mediami w zakresie przygotowania i publikacji materiałów promocyjno - publicystycznych, prasowych, telewizyjnych oraz elektronicznych,

11) pełnienie funkcji Measure Authorising Officer (MAO) ds. realizacji projektu „Uporządkowanie gospodarki ściekowej w Mieście i Gminie Działoszyn",

12) Pełnomocnik Burmistrza ds. Funduszy Unii Europejskiej jest jednocześnie Naczelnikiem Wydziału Pozyskiwania Środków Pozabudżetowych, Promocji i Turystyki.  

§ 30. 1. Do zadań Wydziału Gospodarki Przestrzennej, Mienia Komunalnego, Ochrony Środowiska i Działalności Gospodarczej należy:

1) prowadzenie spraw z zakresu, urbanistyki i architektury w tym:

a) programy prac urbanistycznych i ich realizacja,

b) planowanie przestrzenne,

c) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej związanych z procedurami sporządzania studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

d) prowadzenie procedur formalno - prawnych związanych z opracowaniem studium oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

e) opracowywanie uwag i wniosków oraz przygotowywanie niezbędnych dokumentów do opiniowania projektów planów zagospodarowania przestrzennego województwa
i gmin ościennych,

f) organizowanie prac Gminnej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej,

g) prowadzenie procedur związanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

h) prowadzenie rejestrów ww. decyzji,

i) wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

j) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego,

k) przyjmowanie i odpowiadanie na wnioski składane do planu i studium,

l) prowadzenie postępowań związanych z naliczeniem opłat planistycznych.

2) opiniowanie lokalizacji inwestycji w zakresie ochrony środowiska,

3) prowadzenie
postępowań
związanych
z wydawaniem decyzji o środowiskowych 
uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięć,

4) prowadzenie publicznie dostępnego wykazu danych o środowisku i jego ochronie,

5) planowanie, inicjowanie i popularyzacja przedsięwzięć z zakresu ochrony środowiska,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska w tym:

a) plany i programy dotyczące ochrony środowiska,

b) kontrola stanu ochrony środowiska i przedkładanie informacji w tym zakresie organowi wykonawczemu Gminy,

c) ochrona gleby, zieleni, obiektów i urządzeń wodnych,

d) ochrona powietrza atmosferycznego.

7) realizacja zadań związanych z utrzymaniem czystości i porządku oraz tworzenie warunków do utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy,

8) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem zieleni miejskiej i zagospodarowaniem terenów nie przeznaczonych pod zabudowę,

9) współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji zadań związanych z utrzymaniem czystości i ochrony środowiska,

10) prowadzenie spraw z zakresu leśnictwa, łowiectwa ochrony przyrody w tym:

a) gospodarka leśna i ochrona lasów,

b) łowiectwo,

c) ochrona przyrody.

11) prowadzenie spraw związanych z gospodarką odpadami,

12) opiniowanie działalności związanej z usuwaniem, wykorzystaniem i unieszkodliwianiem odpadów,

13) przeciwdziałanie składowaniu odpadów w miejscach do tego nie przeznaczonych,

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

a) pobierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,

b) opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,

c) ochrony przed bezdomnymi zwierzętami,

d) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierząt a także grzebowisk i spalarni zwłok 
zwierzęcych i ich części.

15) prowadzenie spraw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego, w tym postępowania w sprawie rozgraniczeń nieruchomości,

16) prowadzenie całokształtu spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej, w tym:

a)wydawanie zaświadczeń oraz udzielanie informacji firmom i instytucjom   
dotyczących działalności gospodarczej,

b)wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz prowadzenie 
postępowań w sprawie cofnięcia zezwolenia,

c) przyjmowanie oświadczeń o wartości sprzedaży napojów alkoholowych,

d) wydawanie zezwoleń na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne.

17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomościami, w tym:

a) ewidencja gruntów nierolniczych i nieruchomości,

b) gospodarka gruntami,

c) grunty pod budownictwo mieszkaniowe,

d) postępowania w sprawie podziałów nieruchomości,

e) ogródki działkowe,

f) wspólnoty gruntowe.

18) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki rolnej i weterynarii w tym:

a) obrót nieruchomościami rolnymi,

b) ochrona gruntów rolnych,

c) produkcja roślinna,

d) ochrona roślin,

e) produkcja zwierzęca,

f) sprawy ogólne rolnictwa,

g) nadzór weterynaryjny.

19) prowadzenie spraw wynikających z ustawy prawo geologiczne i górnicze,

20) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej.

§ 31. Do zadań Wydziału Inwestycji, Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Komunalnej
i Zamówień Publicznych należy:

1) planowanie, przygotowanie i nadzór nad inwestycjami  i zadaniami remontowymi  Gminy,

2) opracowywanie wieloletnich i rocznych planów inwestycyjnych przewidzianych do realizacji na terenie miasta i gminy,

3) przygotowywanie wykazu zadań inwestycyjnych do projektu budżetu,

4) opracowywanie harmonogramów realizacji inwestycji oraz organizowanie kontroli w tym 
zakresie,

5) przygotowywanie sprawozdań z wykonania budżetu w zakresie zadań inwestycyjnych,

6) koordynacja i współpraca z właściwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji 
wspólnych,

7) przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dotyczących zadań objętych 
programem inwestycji,

8) prowadzenie postępowania o udzielenie zamówień publicznych,

9) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,

10) prowadzenie dokumentacji zamówień publicznych,

11) przygotowywanie do zawierania umów w wyniku postępowania w trybie zamówień 
publicznych,

12) zapewnienie wiarygodnego, fachowego, sprawnego i taniego wykonawstwa robot i usług,

13) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

14) dokonywanie rozliczeń realizowanych zadań inwestycyjnych i remontowych,

15)  rozliczanie końcowe inwestycji.

16) prowadzenie remontów bieżących i konserwacji oznakowania pionowego i poziomego ulic 
oraz innych urządzeń zabezpieczenia ruchu drogowego,

17) prowadzenie ewidencji dróg i obiektów mostowych,

18) opracowywanie planu zimowego odśnieżania terenu Gminy i kontrola jego realizacji,

19) prowadzenie spraw związanych z parkowaniem pojazdów,

20) koordynowanie i prowadzenie spraw związanych z oświetleniem ulicznym,

21) bieżące remonty i konserwacja w zakresie oświetlenia miasta oraz współdziałanie 
z innymi jednostkami w tym zakresie,

22) współdziałanie z innymi Wydziałami w zakresie programowania i realizacji infrastruktury 
technicznej zapewniającej przygotowanie terenów pod budownictwo,

23) współdziałanie i koordynacja zadań w zakresie organizowania i wykonywania robót 
publicznych,

24) utrzymanie i opieka nad grobami, cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamięci 
narodowej, 

25) zapewnienie stałej sprawności oraz nadzór nad eksploatacją
kanalizacji deszczowej 
oraz rowów odkrytych,

26) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem komunalnym zasobem 
mieszkaniowym (lokale mieszkalne i użytkowe), w tym planowanie i nadzór nad 
organizowaniem i prowadzeniem remontów w obiektach gminnych,

27) bezpieczeństwo i higiena pracy w tym:

a) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzeganie przepisów i zasad    bhp w Urzędzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy,

b) bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach na stanowiskach pracy wraz z wnioskami o sposobie usunięcia tych zagrożeń,

c) przedstawianie pracodawcy wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy,

d) opiniowanie szczegółowych instrukcji dotyczących bhp 
na poszczególnych stanowiskach
pracy,

e) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków oraz zachorowań na choroby zawodowe,

f) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby
i przechowywanie wyników badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia
w środowisku pracy,

g) nadzorowanie działań związanych z realizacją warunków bhp w obiektach zajmowanych przez gminne jednostki organizacyjne.

h) prowadzenie spraw związanych z działalnością reklamową na słupach ogłoszeniowych.

      28) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

§ 32. 1. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) rejestracja urodzeń, małżeństw, zgonów oraz prowadzenie właściwszej dokumentacji w tym 
zakresie tj. ksiąg, skorowidzów i akt zbiorowych,

2) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa przez obywatela 
polskiego za granicą, wydawanie zaświadczeń do ślubów wyznaniowych,

3) realizacja wniosków w sprawach unieważnienia aktów stanu cywilnego dotyczących tego 
samego zdarzenia,

4) prowadzenie postępowania i wydawania decyzji w sprawach sprostowania i uzupełnienia 
aktów stanu cywilnego,

5) prowadzenie postępowania w sprawach wyniesienia ksiąg stanu cywilnego poza lokal USC, 
udostępniania ksiąg stanu cywilnego i sporządzania odpisu księgi,

6) wydawanie odpisów i zaświadczeń z ksiąg stanu cywilnego:

a) odpisy zupełne aktów stanu cywilnego,

b) odpisy skrócone aktów stanu cywilnego,


c) zaświadczenia o zaginięciu lub zniszczeniu ksiąg stanu cywilnego,

d) zaświadczenia o wpisach dokonanych w księgach stanu cywilnego,

e) kopie aktów stanu cywilnego,

f) wnioski w sprawach o nadanie medalu 50-lecia pożycia małżeńskiego.

7) ewidencjonowanie zagranicznych aktów stanu cywilnego do polskich ksiąg stanu 
cywilnego, odtwarzanie treści aktów stanu cywilnego,

8) prowadzenie statystyki urodzeń, małżeństw i zgonów,

9) zawiadamianie o przypiskach do akt stanu cywilnego,

10) postępowanie w sprawach zmian imion i nazwisk,

11) prowadzenie archiwum Urzędu Stanu Cywilnego,

12) udzielanie ślubów,

13) organizacja jubileuszy z okazji 50-lecia pożycia małżeńskiego oraz 100-lecia urodzin,

14) prowadzenie spraw społecznych w zakresie repatriantów.

15) prowadzenie rejestru testamentów sporządzonych wobec Burmistrza, Sekretarza lub 
kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

16) przechowywanie i sukcesywne przekazywanie testamentów, o których mowa w punkcie 
poprzednim, do sądów powszechnych właściwych ze względu na miejsce ostatniego 
zamieszkiwania spadkodawcy.

2. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego jest jednocześnie Naczelnikiem Wydziału Ewidencji Ludności.

§ 33. Do zadań Wydziału Ewidencji Ludności należy:

1) wykonywanie czynności związanych z ruchem ludności, prowadzenie dokumentacji 
wymaganej przepisami prawa oraz współdziałanie w tym zakresie z urzędami gmin oraz 
innymi instytucjami i organami,

2) prowadzenie ewidencji ludności w formie kartotek i formie elektronicznej,

3) wydawanie dowodów osobistych i prowadzenie właściwej dokumentacji w tym zakresie,

4) przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKU oraz innych organów i urzędów,

5) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach związanych z zameldowaniem
i 
wymeldowaniem,

6) przygotowanie spisu wyborców dla potrzeb wyborów samorządowych, parlamentarnych, 
prezydenckich oraz wyborów do Parlamentu Europejskiego.

§ 34. Do zadań Pełnomocnika Burmistrza ds. Uzależnień i Przemocy w Rodzinie należy:

1) kreowanie lokalnej polityki prozdrowotnej i przeciwdziałania uzależnieniom,

2) koordynowanie zadań w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii społecznej,

3) współdziałanie ze stacjonarnymi zakładami lecznictwa odwykowego,

4) opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów 
Alkoholowych,

5) koordynowanie zadań realizowanych w ramach Gminnego Programu Profilaktyki 
i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

6) przygotowywanie i współrealizacja polityki społecznej gminy,

7) opracowywanie planów wydatków środków finansowych na przeciwdziałanie alkoholizmowi 
wpływających z opłat za wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych i ich 
realizacja,

8) obsługa administracyjna Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

9) składanie propozycji do budżetu gminy w sprawie realizacji zadań związanych z ochroną 
zdrowia i przeciwdziałaniem alkoholizmowi,

10) prowadzenie spraw dzieci i młodzieży zagrożonej patologią społeczną,

11) monitorowanie problemów uzależnień wśród uczniów szkół podstawowych i gimnazjów,

12) współdziałanie z instytucjami do spraw przeciwdziałania uzależnieniom i patologiom 
społecznym,

13) koordynowanie działań profilaktycznych w szkołach i przedszkolach,

14) nadzór i rozliczanie zadań finansowych i dofinansowywanych z budżetu gminy z zakresu 
promocji zdrowia i profilaktyki uzależnień,

15) koordynowanie działań instytucji zajmujących się niesieniem pomocy rodzinom 
patologicznym,

16) współpraca z organizacjami zajmującymi się problemami uzależnień,

17) przygotowywanie programów profilaktycznych dla mieszkańców Gminy,

18) koordynacja wypoczynku dzieci i młodzieży,

19) pomoc ludziom doznającym przemocy w rodzinie:

a) współpraca z organizacjami i instytucjami niosącymi pomoc w zakresie przemocy,

b) prowadzenie działań związanych z przeciwdziałaniem przemocy w rodzinie,

c) opracowywanie i realizacja programów ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

d) tworzenie gminnego systemu przeciwdziałania przemocy w rodzinie.

20) przeciwdziałanie narkomanii:

a) zwiększanie dostępności pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej osobom uzależnionym oraz rodzinom, w których występuje problem narkomanii oraz pomocy psychologicznej
i prawnej,

b) prowadzenie profilaktycznej działalności informacyjnej, edukacyjnej i szkoleniowej
w zakresie rozwiązywania problemów narkomanii,

c) opracowywanie Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii,

d) opracowywanie preliminarza wydatków z GPPN.

§ 35. Do zadań Biura Prawnego należy:

1) sprawowanie kompleksowej obsługi prawnej organów Gminy i Komórek. organizacyjnych Urzędu,

2) opiniowanie pod względem zgodności z prawem i redakcyjnym projektów aktów prawnych
i 
umów,

3) wykonywanie zastępstwa procesowego przed organami sądowymi i administracyjnymi,

4) informowanie Komórek organizacyjnych Urzędu o nowych regulacjach prawnych dotyczących zakresu ich działania,

5) prowadzenie i bieżąca aktualizacja przepisów prawnych,

6) opiniowanie rozstrzygnięć sporów kompetencyjnych,

7) pomoc prawna w zakresie windykacja należności.


Szczegółowy zakres czynności Radców Prawnych określa ustawa o radcach prawnych.

§ 36. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. Audytu i Kontroli Wewnętrznej należy:

1. Z zakresu Audytu  - między innymi:



1) badanie dowodów księgowych oraz zapisów w księgach rachunkowych mi:

a) badanie wiarygodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budżetu,

b) dokonywanie oceny adekwatności, efektywności i skuteczności systemów kontroli, w tym przestrzegania procedur, o których mowa w ustawie o finansach publicznych, zarządzania ryzykiem i kierowania jednostką sektora finansów publicznych,

c) dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowości i oszczędności
w dokonywaniu wydatków, uzyskiwania możliwie najlepszych efektów w ramach posiadanych środków oraz przestrzegania terminów realizacji zadań i zaciągniętych zobowiązań,



2) ocena systemu gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi 


oraz gospodarowania mieniem,



3) ocena efektywności i gospodarności zarządzania finansowego,



4) gromadzenie i przechowywanie bieżących akt audytu wewnętrznego,



5) gromadzenie i przechowywanie stałych akt audytu wewnętrznego,



6) przeprowadzanie narad otwierających realizację audytu,



7) przeprowadzanie narad zamykających realizację audytu,



8) sporządzanie protokołów z przeprowadzonego audytu,



9) sporządzanie sprawozdań ze zrealizowanych audytów,



10) wspieranie Burmistrza w realizacji celów i zadań poprzez systematyczną ocenę kontroli 
zarządczej oraz czynności doradcze,



11) ocena adekwatności, skuteczności, efektywności kontroli zarządczej w Urzędzie,



12) sporządzanie planu audytu wewnętrznego i jego realizacja,



13) opracowywanie programu audytu wewnętrznego,



14) niezależne badanie i ocena systemów zarządzania i kontroli, w wyniku którego 
Burmistrz



uzyskuje obiektywną i niezależną ocenę adekwatności, efektywności i skuteczności tych 

systemów,



15) ocena zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa oraz 
obowiązującymi w 
jednostce procedurami wewnętrznymi i programami,



16) ocena efektywności i gospodarności podejmowanych działań w zakresie systemów 
zarządzania i kontroli,



17) ocena wiarygodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania 
budżetu,



18) czynności doradcze, w tym składanie wniosków mających na celu usprawnienie 
funkcjonowania jednostki i procesów zarządczych,



19) wskazywanie i sygnalizowanie słabości kontroli zarządczej,



20) gromadzenie i przechowywanie bieżących akt audytu wewnętrznego,



21) gromadzenie i przechowywanie stałych akt audytu wewnętrznego,



22) przeprowadzanie narad otwierających realizację audytu,



23) przeprowadzanie narad zamykających realizację  audytu,



24) dokumentowanie przebiegu i wyników audytu wewnętrznego,

25) sporządzanie sprawozdań z wykonania planu audytu i ze zrealizowanych audytów,

26) przeprowadzanie audytu poza planem  na wniosek Burmistrza.

2. Z zakresu Kontroli Wewnętrznej:

1) opracowywanie rocznych planów kontroli i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi,

2) - przeprowadzanie i koordynowanie kontroli wewnętrznej, zgodnie z zasadami i trybem postępowania kontrolnego, w Urzędzie oraz podległych jednostkach organizacyjnych,

3) której przedmiotem jest badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w zakresie dotyczącym procesów:


a) pobierania i gromadzenia środków publicznych,


b) zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych,


c) udzielania zamówień publicznych,


d) zwrotu środków publicznych,

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji z przeprowadzonej kontroli,

5) przedstawianie wyników, protokołów z kontroli, wniosków i zaleceń pokontrolnych oraz monitorowanie ich realizacji,

6) organizowanie i przeprowadzanie postępowania pokontrolnego,

7) inicjowanie nowych rozwiązań w zakresie funkcjonowania kontroli wewnętrznej,

8) przygotowywanie i aktualizacja procedur kontroli,

9) sporządzanie okresowych ocen wyników, skuteczności kontroli oraz sprawozdań.

§ 37. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds.  Zarządzania Kryzysowego należy:


1. Z zakresu spraw wojskowych:

1) przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu obronności kraju,

2) realizacja zadań związanych z natychmiastowym uzupełnieniem sił zbrojnych,

3) aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej,

4) współdziałanie w zakresie likwidacji niewypałów,

5) współdziałanie z organami ścigania i wymiaru sprawiedliwości w zakresie 
bezpieczeństwa i porządku publicznego.


2. Obrona cywilna - prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie obrony cywilnej i p. poz. a w szczególności:

a) organizacja formacji obrony cywilnej,

b) zabezpieczenie i organizacja bazy służącej obronie cywilnej,

c) plany obrony cywilnej (zbiorcze Gminy),

d) planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludności,

e) współdziałanie przy ewakuacji pracowników Urzędu i innych jednostek organizacyjnych,

f) zaopatrzenie ludności w sprzęt i środki ochrony indywidualnej,

g) koordynowanie zadań z zakresu obrony cywilnej,

h) przeciwdziałanie skutkom nadzwyczajnych zagrożeń.


3. Szkolenia obronne i ćwiczenia:

1) szkolenie obronne i obrony cywilnej organów kierowania, kadry kierowniczej, 
formacji OC i organizacyjnych,

2) ćwiczenia i treningi sprawdzające gotowość organów kierowania, formacji 
i systemów technicznych OC,

3) szkolenie ludności w zakresie powszechnej samoobrony,

4) gospodarka sprzętem OC, prowadzenie magazynu sprzętu OC,

5) popularyzacja obronności i OC,

4. Świadczenia na rzecz obronności.

5. Organizowanie działań zespołu reagowania kryzysowego.

6. Koordynowanie przedsięwziąć odpowiednich służb w zakresie zapobiegania i prowadzenia akcji likwidacji skutków katastrof, klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska.

7. Doraźna pomoc w przywracaniu i utrzymaniu porządku na obszarach zagrożonych lub dotkniętych klęska żywiołową.

8. Realizacja zadań dotyczących ochrony przeciwpożarowej, jednostek ochrony przeciwpożarowej, oraz systemu ratowniczo-gaśniczego.

9. Współpraca z siecią straży pożarnych, innych jednostek ochrony przeciwpożarowej i podmiotów ratowniczych oraz ich organizacja na terenie Gminy.

10. Nadzór nad działalnością jednostek ochrony przeciwpożarowej i innych podmiotów ratowniczych.

11. Wyposażenie straży pożarnych w sprzęt ochrony przeciwpożarowej.

12. Profilaktyka przeciwpowodziowa i przeciwpożarowa.

13. W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) nadzór nad prowadzeniem kancelarii niejawnej.

 § 38.  Do zadań samodzielnego stanowiska ds. Informatyki Urzędu należy:

1) obsługa informatyczna Urzędu, opracowywanie i wdrażanie ogólnej koncepcji informatyzacji Urzędu,

2) nadzór nad sprzętem komputerowym i oprogramowaniem, administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzędzie, w tym archiwizowanie zasobów elektronicznych,

3) nadzór nad prawidłowością obsługi BIP-u,

4) prowadzenie strony internetowej Miasta i Gminy Działoszyn,

5) organizowanie szkoleń pracowników Urzędu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzętu i oprogramowania komputerowego,


6) pomoc w obsłudze telefonicznej pracowników Urzędu, druhów OSP i przedstawicieli jednostek pomocniczych Gminy,

7) dysponowanie zasobami sieci komputerowej, administracja sieci,

8) zabezpieczenie danych przez prowadzenie stałej archiwizacji danych,

9) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

10)  integracja sprzętu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami użytkowymi

11)  nadzorowanie prawidłowości działania, stanu technicznego, eksploatacji oraz należnej konserwacji urządzeń komputerowych i oprogramowania,

12)  określanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji – prowadzenie zakupów sprzętu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb urzędu,

13)  bieżąca współpraca z innymi referatami Urzędu w celu wprowadzania oraz eksploatacji systemów komputerowych wspomagających zarządzanie i pracę urzędu,

14)  koordynowanie prac wdrożeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez obce firmy,

15)  zapewnienie ochrony systemów informatycznych przed dostępem niepowołanych osób.

ROZDZIAŁ VII
ZASADY DOSTĘPU DO DOKUMENTÓW URZĘDOWYCH

§ 39. 1. Każdemu przysługuje prawo dostępu do informacji publicznej.


2. Zasady i tryb udostępniania informacji publicznej, w tym dostępu do dokumentów
i korzystania z nich określają odrębne przepisy.

§ 40. 1. W Wydziale Organizacyjno – Prawnym, Kadr, Kultury i Spraw Społecznych znajdują się wszystkie stosowane w Urzędzie wzory wniosków i formularzy.


2. W każdej Komórce organizacyjnej Urzędu są dostępne wzory wniosków, zgodnie
z właściwością danej komórki.


3. Wzory wniosków znajdują się również na stronie internetowej Urzędu wraz z informacją o trybie załatwiania właściwych spraw w Urzędzie.

ROZDZIAŁ VIII
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 41. 1. Informacji o działalności Urzędu dziennikarzom udzielają:

1) Burmistrz i Zastępca Burmistrza,

2) osoby wskazane lub upoważnione przez Burmistrza.


2. Obsługa informacyjna środków masowego przekazu odbywa się na zasadach określonych w ustawie Prawo prasowe.


3. Komórki organizacyjne Urzędu są zobowiązane przygotować Burmistrzowi, jego Zastępcy i osobom o których mowa w § 41 ust. 1 pkt. 2, pisemne stanowisko oraz odpowiedź na krytykę dotyczącą problematyki wchodzącej w zakres ich działania.

ROZDZIAŁ IX
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 42. Zakresy działania Komórek organizacyjnych Urzędu uzupełnianie o nowe zadania wprowadzone uchwałami Rady Miejskiej nie wymagają zmiany niniejszego Regulaminu.

§ 43. 1. Szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych oraz regulacje postępowania z wszelką dokumentacją oraz zasady archiwizowania akt określa instrukcja kancelaryjna ustalona rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów oraz regulacje wewnętrzne.


2. Burmistrz odrębnym zarządzeniem wyznacza koordynatora czynności kancelaryjnych oraz określa listę rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu, które nie będą otwierane przez właściwą komórkę organizacyjną przyjmującą korespondencję.

§ 44. 1. Organizację przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wniosków reguluje rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków.


2. W sytuacji budzącej wątpliwość podczas rejestracji pisma, dotyczącej zakwalifikowania go, jako skargi, rozstrzygnięcie wątpliwości następuje po konsultacji w tej sprawie z Sekretarzem, radcą prawnym Urzędu i kierownikiem komórki organizacyjnej, której pismo dotyczy.


3. Po decyzji osób wymienionych w ust. 2 kwalifikującej pismo, jako skargę, jest ono rejestrowane w rejestrze skarg i wniosków, prowadzonym przez Wydział Organizacyjno – Prawny, Kadr, Kultury i Spraw Społecznych.

4. Burmistrz ustala tryb i koordynację rozpatrywania skarg i wniosków złożonych
w Urzędzie, w formie odrębnego zarządzenia.

§ 45. Organizacja i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy
i pracowników określa Regulamin Pracy ustanowiony przez Burmistrza w drodze odrębnego zarządzenia.

§ 46. Załączniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowią jego integralną cześć.

§ 47. Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Załącznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Miasta i Gminy Działoszyn stanowiącego Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 23/2012 z dnia 12 marca 2012 r. Burmistrza Miasta i Gminy Działoszyn


ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Do podpisu Burmistrza zastrzega się:

1) dokumenty kierowane do organów władzy w szczególności: Prezydenta RP, Prezesa RP, Prezesa Rady Ministrów, Marszałka Sejmu, Marszałka Senatu, parlamentarzystów, posłów do Parlamentu Europejskiego, organów Wspólnot Europejskich i Unii Europejskiej, władz kościelnych oraz organów gmin, powiatów, województw, międzynarodowych zrzeszeń regionalnych bądź miast partnerskich;

2) protokoły kontroli przeprowadzonych w Urzędzie przez uprawnione organy, dokumenty kierowane do Najwyższej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

3) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne;

4) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz;

5) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności Gminy;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące naczelników wydziałów i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważni pracowników Urzędu;

8) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu;

9) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy;

10) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji;

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych;

13) dokumenty kierowane do Przewodniczącego Rady;

14) wnioski o nadanie odznaczeń państwowych;

15) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla siebie.

§ 2. Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuje pisma pozostające w zakresie ich zadań, niezastrzeżone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępca podpisuje pisma pozostające w zakresie ich zadań.

§ 4. Naczelnicy wydziałów, podpisują:

1) pisma związane z zakresem działania Wydziałów nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali upoważnieni 
przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Wydziałów i zakresu zadań dla 
poszczególnych stanowisk.

§ 5. Naczelnicy wydziałów, określają rodzaje pism do podpisywania, których są upoważnieni inni pracownicy.

§ 6. Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuje je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

Załącznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Miasta i Gminy Działoszyn stanowiącego Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 23/2012 z dnia 12 marca 2012  r. Burmistrza Miasta i Gminy Działoszyn


PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTÓW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADĘ I BURMISTRZA

§ 1. 1. Projekty aktów prawnych opracowują Naczelnicy wydziałów , samodzielne stanowiska pracy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, każdy w zakresie swojej właściwości rzeczowej, na polecenie Burmistrza lub z własnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z przepisów lub faktycznych potrzeb wymagających uregulowania.


2. Przyjmuje się, że referentami projektu aktu prawnego są osoby go przygotowujące, którzy odpowiadają za jego  należyte przedstawienie.


3. Projekty aktów prawnych winny być przygotowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej.


4. Redakcja projektów aktów prawnych winna być jasna, zwięzła i poprawna pod względem językowym oraz powszechnie zrozumiała.

§ 2. 1. Akt prawny powinien zawierać:

1) tytuł;

2) podstawę prawną;

3) treść;

4) przepisy przejściowe i końcowe.

2. Tytuł aktu prawnego zawiera:

1) oznaczenia rodzaju (prawo miejscowe, uchwała, zarządzenie, decyzja);

2) numer;

3) oznaczenie organu podejmującego;

4) datę;

5) zwięzłe określenie przedmiotu.

3.  Każdą część tytułu podaje się w odrębnym wierszu.

4. Podstawę prawną stanowić mogą przepisy, które zawierają wyraźne upoważnienie do wydania takiego aktu.

 5.   W treści aktu należy:

1) podać istotne postanowienie aktu ujęte w paragrafy, ustępy, punkty, litery i tirety;

2) wskazać termin realizacji;


 3) określić organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujące wykonanie aktu;

4) ustalić termin wejścia w życie aktu;

5) podać pełne tytuły aktów prawnych, które tracą moc;

6) umieścić klauzulę o ogłoszeniu, w przypadku gdy przepisy tak stanowią.

6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojęć należy używać tych samych określeń, identycznych z przyjętymi w obowiązującym ustawodawstwie.

  
7. Każdy akt prawny powinien być uzasadniony. Uzasadnienie winno zawierać przesłanki merytoryczne i prawne oraz być podpisane przez Naczelnika wydziału, samodzielne stanowisko pracy lub kierownika jednostki organizacyjnej, przygotowującego projekt aktu,
a także zawierać informację na czyj wniosek sprawa została wszczęta.

§ 3. 1. Projekt aktu prawnego powinien być uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jeżeli powoduje skutki finansowe lub zmienia budżet,

2) z jednostkami organizacyjnym i, jeżeli nakłada na to jednostki nowe zadania lub obowiązki,

3) z Radcą Prawnym,

4) z Sekretarzem.

2. Projekt aktu prawnego podpisują pracownicy, którzy go przygotowali oraz pracownicy, z którymi był uzgadniany.

3. Po podpisaniu aktu prawnego przez pracowników Sekretarz przedkłada projekt Burmistrzowi.

§ 4. 1. Zatwierdzone przez Burmistrza materiały przeznaczone do rozpatrzenia przez Radę lub jej komisje, osoba odpowiedzialna za ich przygotowanie, przekazuje do Wydziału Organizacyjno – Prawnego, Kadr, Kultury i Spraw Społecznych w terminach oraz ilości egzemplarzy określonych przez Sekretarza.

2. Wydział Organizacyjno – Prawny, Kadr, Kultury i Spraw Społecznych  sporządza wykaz projektów uchwał i materiałów kierowanych przez Burmistrza na posiedzenia Rady Miejskiej.

§ 5. 1. Burmistrz w zakresie swoich kompetencji wydaje zarządzenia w sprawach:

1) związanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzędu,

2) związanych z wykonywaniem uchwał Rady,

3) przewidzianych w przepisach odrębnych.

2. Do opracowywania zarządzeń Burmistrza mają zastosowanie odpowiednie zasady dotyczące opracowywania aktów prawnych zawarte w niniejszym załączniku.

§ 6. 1. Odpisy aktów prawnych wydawanych przez Radę doręcza za pokwitowaniem właściwym kierownikom jednostek (komórek) organizacyjnych pracownik Wydziału Organizacyjno – Prawnego, Kadr, Kultury i Spraw Społecznych.

2. Odpisy aktów prawnych wydawanych przez Burmistrza doręcza za pokwitowaniem właściwym kierownikom jednostek (komórek) organizacyjnych pracownik Wydziału Organizacyjno – Prawnego, Kadr, Kultury i Spraw Społecznych .

§ 7. Rejestry i zbiory aktów prawnych prowadzi Wydział Organizacyjno – Prawny, Kadr, Kultury i Spraw Społecznych.
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