REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY

Rozdział I.

Postanowienia ogólne.

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Osiecku określa organizację i zasady funkcjonowania urzędu.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

Gminie, należy przez to rozumieć Gminę Osieck,

Radzie, należy przez to rozumieć Radę Gminy Osieck,

Wójcie, należy przez to rozumieć Wójta Gminy Osieck,

Sekretarzu, należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Osieck,

Skarbniku, należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Osieck (Głównego Księgowego Budżetu),

Urzędzie, należy przez to rozumieć Urząd Gminy Osieck.

§ 3

1. Urząd jest jednostką pomocniczą, przy pomocy  którego Wójt wykonuje zadania własne Gminy określone: ustawami, statutem gminy, uchwałami Rady oraz zadania zlecone przekazane Gminie na mocy obowiązujących przepisów prawa, w tym zadania z zakresu administracji rządowej oraz zadania powierzone w drodze porozumienia.

2. Urząd jest wyodrębnioną jednostką budżetową, której dochody i wydatki w całości objęte są budżetem Gminy.

Rozdział II.

Organizacja Urzędu.

§ 4

       W skład Urzędu wchodzą:

1) Urząd Stanu Cywilnego 

2) Referat Finansowy obejmujący stanowiska pracy do spraw:

     2.1 -  księgowości budżetowej

     2.2 -  wymiaru podatków i opłat lokalnych 

     2.3 - poboru podatków i opłat lokalnych

     2.4 - wydatków osobowych

     2.5 - gospodarki kasowej 0.5 etatu

3) Samodzielne stanowiska pracy do spraw:

     3.1 – organizacyjno-kadrowych, obronności, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego, 

     3.2 - obsługi Rady, informacji publicznej oraz spraw administracyjnych
     3.3 - gospodarki nieruchomościami, rolnictwa i ochrony środowiska

     3.4 - zagospodarowania przestrzennego, przygotowania inwestycji, zarządzania                                                              

              drogami i gospodarki odpadami

     3.5 - ewidencji działalności gospodarczej oraz spraw społecznych 0.5 etatu

     3.6 - radca prawny

4) Pracownicy obsługi do spraw:

     4.1 - utrzymanie czystości w Urzędzie

     4.2 - utrzymania czystości na Rynku w Osiecku

     4.3 -  kierowca - konserwator sprzętu OSP

     4.4 - gospodarczych

Rozdział III

§ 5

Tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1) Wójt

2) Sekretarz – Z-ca Wójta

3) Skarbnik – Kierownik Referatu Finansowego

4) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

§ 6

1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.

2. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników 

    Urzędu.

3. Wójt może upoważnić Sekretarza – Zastępcę Wójta lub innych pracowników  

    Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z 

    zakresu administracji publiczne.

Do wyłącznej kompetencji Wójta należy:

1. kierowanie bieżącymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz,

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

3. składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej 

    działalności gminy,

4. wykonywanie uchwał Rady,

5. przekładanie na Sesjach Rady sprawozdań z wykonania uchwał,

6. gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz 

     składanie w tych sprawach wniosków i propozycji,

7. reprezentowanie gminy w pracach związków i porozumień międzygminnych, jeśli 

    gmina do takich należy oraz wykonanie zadań wynikających z tych porozumień,

8. załatwianie interpelacji radnych,

9. gospodarowanie funduszem płac i innymi funduszami Urzędu,

10. wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników 

      oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, w tym także uprawnień 

      wynikających ze Statutu Gminy,

11. podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu 

       lokalnym, które nie są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów,

12. realizacja zadań szefa obrony cywilnej gminy wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony oraz kierowanie i koordynowanie przygotowań a  także realizacja zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego.
13. wykonanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami prawa i 

      uchwałami Rady.

§ 7

 Skarbnik organizuje całość prac związanych z budżetem i realizacją zadań Gminy 

  w zakresie finansowym. Jest kierownikiem Referatu Finansów.

  Do zadań Skarbnika należą sprawy ekonomiczno- finansowe Gminy:

1) wykonywanie obowiązków głównego księgowego budżetu Gminy, 

2) organizacja i nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów finansowych,

3) kierowanie pracami nad budżetem Gminy oraz przygotowanie projektu budżetu,

4) opracowanie projektów, uchwał i zarządzeń w sprawie zmian w budżecie,

5) czuwanie nad prawidłową realizacją budżetu,

6) opracowanie i sporządzanie sprawozdań finansowych,

7) sporządzanie bilansu z wykonania budżetu, 

8) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwalonym budżetem, przepisami 

    o finansach publicznych oraz zasadami rachunkowości,

9) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, 

10) nadzór nad pracownikami referatu.

§ 8

Sekretarz – Zastępca Wójta wykonuje zadania i kompetencje określone przez Wójta:

1) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzędu, a w szczególności:

- opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych samodzielnych stanowisk pracy,

      - informuje Wójta o konieczności dokonywania zmian personalnych, 

      - nadzoruje czas pracy pracowników,

      - prezentuje nowo przyjętych pracowników 

      - dba o wygląd budynku i jego otoczenia,

      - przedstawia Wójtowi propozycje powierzenia określonych czynności          

        pracownikom, a w szczególności tych, których w dniu opracowania regulaminu  

        nie powierzono nikomu i których konieczność wykonania nastąpi w czasie  

        przyszłym, 

2) W przypadku nieobecności Wójta z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, działając w imieniu Wójta, wykonuje całokształt zadań w zakresie kierowania Urzędem za wyjątkiem uprawnień przysługujących Wójtowi wobec pracowników przewidzianych w ustawie o pracownikach samorządowych.

3) Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu,

4) Organizuje kontrole wewnętrzną w Urzędzie w zakresie zadań stanowisk pracy,

5) Koordynuje sporządzanie sprawozdań statystycznych przekrojowych, tj. wymagających zebranie informacji z wielu dziedzin działalności gminy,

6) Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady,

7) Prowadzi sprawy związane z wydawaniem zaświadczeń o zaliczeniu pracy w rolnictwie do pracowniczego stażu pracy,

8) Przyjmuje oświadczenie woli w formie testamentu allograficznego w trybie   art.. 951 k.c.

9) Prowadzi rejestr zleceń i umów,

10)  Prowadzi nadzór nad dostępem do informacji niejawnych – pełnomocnictwo ochrony,

11)  Współdziała z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunków terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadań wyborczych,

12)  Prowadzi sprawy z zakresu ochrony przeciwpożarowej:
- współpracuje z jednostkami Ochotniczych Straży Pożarnych.
- prowadzi dokumentację i uaktualnia dane o strażach pożarnych oraz dane o stanie zagrożenia pożarowego.
§ 9

Kierownikiem Urzędu Stany Cywilnego jest osoba powołana przez Radę.

Do zadań Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) prowadzenie spraw i dokumentów wynikających z ustawy z dnia 29 września 1986 r Prawo o aktach Stanu Cywilnego,

2) wydawanie dokumentów tożsamości,

3) realizacja zdań wynikających z ustawy o ewidencji ludności,

4) prowadzenie spraw związanych z akcją kurierską,

5) prowadzenie spraw związanych reklamowanie żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny,

6) analizowanie wniosków i nakładanie decyzji w sprawie świadczeń na rzecz obrony,
7) opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny,

8) w zakresie spraw wojskowych :

      -  przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych ,

      -  prowadzenie czynności związanych z natychmiastowym  uzupełnieniem 

         sił zbrojnych , współdziałanie w tym zakresie z organizacjami wojskowymi ,

       - prowadzenie spraw związanych z uznaniem  żołnierzy za jedynych żywicieli  

         rodzin ,

       - wypłacanie świadczeń pieniężnych żołnierzom rezerwy , związanych z  

         odbywaniem ćwiczeń wojskowych ,

       - przygotowanie dokumentacji do poboru wojskowego oraz udział w pracach 

         Powiatowej Komisji Poborowej ,

       - prowadzenie spraw związanych ze świadczeniami na rzecz obrony kraju , 

9) w sprawie stowarzyszeń i zbiórek publicznych :

       -  nadzór nad działalnością stowarzyszeń i ewidencja zezwoleń na zbiórki 

            publiczne ,

       -   współdziałanie z organami ścigania i wymiaru sprawiedliwości ,

       -   wydawanie zgody na organizację wieców i przemarszów ,

7)  wydawanie decyzji w sprawie zmiany nazwisk.

Przy znakowaniu spraw używa symbolu USC.
Rozdział IV.

Zakresy działania referatu i samodzielnych stanowisk.

§ 10

Do zadań wspólnych referatu i samodzielnych stanowisk należą:

1) opracowanie projektów aktów prawnych organów Gminy oraz indywidualnych 

     decyzji z zakresu administracji publicznej,

2) opracowanie projektów zarządzeń i pism ogólnych Wójta oraz realizacja 

     wydanych zarządzeń,

3) opracowanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji 

    Rady,

4) opracowanie wniosków do projektu budżetu Gminy oraz projektów planu 

     finansowego dla zadań zleconych z zakresu administracji rządowej oraz zadań  

     realizowanych na podstawie porozumień,

5) przygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdań w zakresie 

    swojego działania oraz innych materiałów na polecenie Wójta, 

6) zapewnienie terminowej i właściwej realizacji zadań określonych w programach   

    rozwoju i budżecie Gminy,

7) współdziałanie z innymi stanowiskami w celu realizacji zadań wymagających 

    uzgodnień między nimi,

8) współdziałanie z sąsiednimi gminami, samorządem powiatowym i 

    wojewódzkim organami administracji rządowej oraz organizacjami społecznymi 

    i stowarzyszeniami działającymi na terenie Gminy,

9) prowadzenie postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawach z 

    zakresu administracji publicznej oraz przygotowanie projektów rozstrzygnięć,

10) zapewnienie właściwych warunków obsługi petentów,

11) ochrona tajemnicy państwowej i służbowej oraz dostępu do informacji 

      niejawnych,

12) współdziałanie w realizacji zadań obronnych, obrony cywilnej i reagowania kryzysowego 

13) współdziałanie w zakresie udzielania informacji i promocji Gminy.

§ 11

Do zadań referatu finansowego należą sprawy:

1) z zakresu księgowości budżetowej

    - prowadzenie księgowości organu finansowego

    - prowadzenie księgowości Urzędu

    - prowadzenie dokumentacji z zakresu długu Gminy

    - rozliczenie inwentaryzacji

    - ewidencja środków trwałych

    - prowadzenie rejestru sprzedaży i zakupów VAT

    - rozliczanie podatku VAT

    - wystawianie faktur VAT
    - prowadzenie gospodarki drukami ścisłego zarachowania.

2) z zakresu wymiaru podatków i opłat lokalnych 

    - prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiących podstawę do  

      ustalenia wymiaru zobowiązania pieniężnego mieszkańców oraz innych opłat.

    - dokonywaniu wymiaru zobowiązań pieniężnych.

    - prowadzenie kontroli w zakresie podanym w pkt. 2.

    - przygotowywanie projektów decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzeń i 

      i odroczeń terminów płatności zobowiązań podatkowych.

    - współpraca z Urzędami Skarbowymi w zakresie wymiaru należności

      podatkowych będących dochodami Gminy.

    - wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.

3) z zakresu poboru podatków i opłat lokalnych

    - organizowanie inkasa zobowiązań pieniężnych mieszkańców oraz innych

      podatków i opłat.

    - prowadzenie ewidencji podatków i innych należności budżetowych.

    - nadzór nad terminowym uiszczeniem należności podatkowych oraz prowadzenie 

      egzekucji administracyjnej w zakresie podatków i innych zobowiązań pieniężnych

    - sporządzanie sprawozdań z wykonania dochodów w zakresie prowadzonej

      ewidencji.

4) z zakresu wydatków osobowych 

    - prowadzenie ewidencji wydatków osobowych i bezosobowych pracowników. 

      Urzędu Gminy.

   -rozliczenie delegacji służbowych pracowników Urzędu Gminy.

   - rozliczenie ekwiwalentu dla członków OSP za udział w akcjach gaśniczych.

   - rozliczanie podatków od osób fizycznych oraz z tytułu prowizji sołtysów.

   - zgłaszanie do ubezpieczenia raz rozliczanie  z tego tytułu składki ZUS.

   - przygotowanie zaświadczeń do naliczania kapitału początkowego.

5) z zakresu gospodarki kasowej

   - prowadzenie obsługi kasowej Urzędu i jednostek organizacyjnych.

   - prowadzenie sprzedaży znaczków opłaty skarbowej.

   - rozliczanie kart kierowców.

Przy znakowaniu spraw: wymiaru podatków używa się symbolu WP;

poboru podatków PP, zaś pozostałych dokumentów referatu - RF
§ 12

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy d/s organizacyjno – kadrowych, obronności, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego należy:

1) w zakresie spraw organizacyjno – kadrowych :

   -  ewidencja posiadanych pieczęci w Urzędzie Gminy ,

   -  obsługa centrali telefonicznej ,

   -  prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta i przekazywanie zarządzeń na           

      odpowiednie stanowiska,
   - prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz skarg zgłaszanych w czasie przyjęć interesantów przez Wójta i Sekretarza.
   -  wydawanie i ewidencja delegacji służbowych ,

   -  udzielanie obywatelom informacji dotyczących załatwianych spraw w  Urzędzie,

  -  prowadzenie archiwum zakładowego ,

  -  prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych, 
  -  przygotowanie pełnej dokumentacji do ZUS w związku z przejściem pracowników 

     na rentę lub emeryturę ,

  -  prowadzenie dokumentacji pracowników zatrudnionych w ramach prac  

     interwencyjnych i robót publicznych ,

  -  prowadzenie rejestru wyjść pracowników ,

  -  prowadzenie kancelarii tajnej ,

  -  sporządzanie pełnej dokumentacji związanej z wypadkiem przy pracy ,

      pracowników urzędu i jednostek organizacyjnych ,

   -  prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem z Zakładowego  Funduszu   

      Świadczeń Socjalnych ,

   -  prowadzenie rejestru dotyczącego badań okresowych pracowników  i  szkoleń 

bhp ,

2)  w zakresie obronności:

- opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w  

  zakresie wykonywania zadań obronnych,
- opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie 

  szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,
- opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego 

  funkcjonowania gminy, a także stosowanych programów obronnych,
- opracowywanie i uaktualnianie przygotowań służby zdrowia gminy na potrzeby 

  obronne,
- realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania 

  wójta gminy zapewniającego realizację zadań obronnych w wyższych stanach 

  gotowości obronnej państwa,
- opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy na czas 

  wojny oraz projektu zarządzenia Wójta wprowadzającego w/w regulamin w życie,
- opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne 

  wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej,
- opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stałego Dyżuru.
- planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych

3) w zakresie obrony cywilnej :

  -  opracowywanie planów obrony cywilnej gminy,    

  -  sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań obrony cywilnej gminy oraz  

     dokumentów do prowadzenia prac planistycznych w tym  zakresie,

  -  prowadzenie prac planistycznych w zakresie sił obrony cywilnej w akcjach  

     zapobiegania oraz zwalczania pożarów , klęsk   żywiołowych oraz katastrof ,

  -  prowadzenie szkoleń formacji obrony cywilnej,

  -  przygotowanie i zapewnienie działania na terenie gminy systemu powszechnego  

     ostrzegania ludności oraz wykrywania skażeń i przeprowadzanie okresowych   

     treningów w tym zakresie,

  -  prowadzenie magazynu sprzętu OC.

4) w zakresie zarządzania kryzysowego:

- opracowywanie oceny zagrożenia gminy,

- opracowanie i bieżąca aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

- obsługa kancelaryjno-organizacyjna i techniczna GZRK,

- prowadzenie szkoleń i ćwiczeń udoskonalających dla Gminnego Zespołu  

   Reagowania Kryzysowego,

Przy znakowaniu spraw używa symbolu OZK.

§ 13

Do zadań samodzielnego stanowiska d/ s obsługi Rady, informacji publicznej oraz spraw administracyjnych:

1) Obsługa Rady, a w szczególności

     - zapewnienie właściwych warunków obrad sesji,

     - sporządzanie protokołu z obrad Sesji Rady,

     - prowadzenie rejestru uchwał Rady, czuwanie nad ich terminową realizacją,

       przekazywanie uchwał na odpowiednie stanowiska,

     - przekazywanie uchwał w ustalonym terminie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie 

       Obrachunkowej,

     - zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejskiego oraz informacji 

       o  charakterze publicznym na terenie Gminy,

     - prowadzenie rejestru skarg skierowanych do Rady Gminy.

2) Obsługa Komisji Rady:

     - wykonywanie niezbędnych czynności związanych z przygotowaniem posiedzeń, 

       ich protokołowaniem, przekazywanie uchwał i opinii Komisji ich adresatom.

3) Współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi.   

4) Nadzór nad działaniem BIP,

5) Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wpływającej do urzędu,

6) Wysyłanie korespondencji.

Przy znakowaniu spraw używa symbolu RG.

§ 14

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy d/ s gospodarki nieruchomościami 

rolnictwa i ochrony środowiska należy:

1) prowadzenie ewidencji gruntów gminnych,

2) prowadzenie sprzedaży gruntów stanowiących własność Gminy,

3) zarządzanie komunalnymi budynkami,

4) tworzenie zasobu gruntów na cele budowlane i ich zbywanie,

5) tworzenie zasobu gruntów na cele publiczne,

6) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa

     - dotyczące zalesień gruntów,

     - kontrola przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi, 

     - sprawowanie administracji w zakresie łowiectwa,

     - koordynacja gospodarki nasiennej,

     - współdziałanie ze służbą Kwarantanny i Ochrony roślin w zakresie zwalczania

       chwastów, chorób i szkodników upraw,

     - współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania chorób zakaźnych

       zwierząt,

8) wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów oraz naliczanie opłat za

     gospodarcze korzyści ze środowiska i wprowadzanie w nim zmian,

9) prowadzenie innych spraw  z zakresu ochrony środowiska należących do

    kompetencji gminy,

10) prowadzenie spraw związanych z rozgraniczeniem nieruchomości,

11) prowadzenie spraw związanych z zagospodarowaniem wspólnot gruntowych,

12) współpraca z Wydziałem Geodezji Starostwa Powiatowego w Otwocku w 

       zakresie aktualizacji ewidencji geodezyjnej.

Przy znakowaniu spraw używa symbolu GG.

§ 15

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy d/ s przygotowania inwestycji zarządu 

drogami gminnymi, zagospodarowania przestrzennego, gospodarki odpadami 

należy:

   1) prowadzenie spraw związanych ze sporządzaniem projektów planów 

       przestrzennego  zagospodarowania Gminy i podanie do publicznej wiadomości 

      ich treści, zbieranie wniosków do planu, przekładanie Radzie do zatwierdzenia,

   2) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania

       przestrzennego gminy,

   3) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystości i porządku na terenie

       Gminy,

   4) prowadzenie spraw należących do kompetencji gminy z zakresu gospodarki 

       odpadami,

   5) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia mieszkańców w wodę,

   6) nadzór nad miejscami pamięci narodowej i sprawy z zakresu grobownictwa 

       wojennego,

   7) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i prowadzeniem przez

       Gminę inwestycji i modernizacji,

   8) przygotowywanie i prowadzenie przetargów na roboty i dostawy związane z

       prowadzonymi inwestycjami, modernizacjami i remontami,

   9) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania, remontów, modernizacj i budowy 

       dróg, ulic, placów parkingów, chodników i obiektów inżynierskich związanych z

       drogami znajdujących się na terenie Gminy oraz ich oświetlenia,

   10) wnioskowanie w sprawie zaliczania dróg do właściwej kategorii oraz

         wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego na drogach gminnych 

         i lokalnych,

   11) prowadzenie spraw związanych z podziałem nieruchomości,

   12) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic, placów oraz numerów

         porządkowych nieruchomości.

13)  prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem miejscowości.
Przy znakowaniu spraw używa symbolu GP.

§ 16

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. ewidencji działalności gospodarczej oraz spraw społecznych należy:

1) Prowadzenie spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej.

2) Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

3) Współpraca z komisją d/ s rozwiązywania problemów alkoholowych.

4) Prowadzenie spraw z zakresu kultury:

     - prowadzenie rejestru jednostek upowszechniania kultury 

     - nadzór nad jednostkami upowszechniania kultury i bibliotekami publicznymi

5) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia:

     - koordynowanie zadań w ochrony zdrowia

     - udzielenie pomocy placówkom zdrowia niezbędnej pomocy w zakresie ich

       działalności

     - współdziałanie z organami Państwowej Inspekcji Sanitarnej 

6) Prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, w tym:

     - współdziałanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami 

        kultury fizycznej oraz udzielaniu im pomocy w realizacji zadań. 

Przy znakowaniu spraw używa symbolu DG.

§ 17

Do zadań pracowników obsługi należą:

1) pracownik d/s utrzymania czystości w Urzędzie :

                - zamykanie i otwieranie budynku Urzędu,

                - utrzymanie czystości w pomieszczeniach biurowych Urzędu i Gminnego

                  Ośrodka Pomocy Społecznej oraz na terenie wokół budynku,

               - zimowe utrzymanie terenu przy budynku Urzędu Gminy.

2) pracownik gospodarczy – (gospodarka komunalna):

                - prace terenowe,

                - konserwacja i drobne remonty pomieszczeń Urzędu i jednostek  

                  organizacyjnych. 

3) kierowca – konserwator w OSP Osieck:

                 - utrzymanie w gotowości bojowej sprzętu jednostek OSP działających 

                   na terenie Gminy,

                 - kierowanie pojazdami znajdującymi się na wyposażeniu OSP Osieck.

4) pracownik d/ s utrzymania czystości na Rynku w Osiecku

                 - utrzymanie czystości na Rynku w Osiecku

                 - zimowe utrzymanie w/w terenu

Rozdział V

Funkcjonowanie Urzędu

§ 18

System kancelaryjny w Urzędzie określa instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrów dla urzędów gmin i związków międzygminnych.

§ 19

Zasady podpisywania pism i dokumentów określa Załącznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 20

Wewnętrzny porządek i rozkład czasu pracy Urzędu określa Regulamin Pracy Urzędu ustalony przez Wójta w drodze odrębnego zarządzenia.

§ 21

Status prawny pracowników Urzędu określa ustawa o pracownikach samorządowych.

Rozdział VI

Organizacja i zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw w Urzędzie.

§ 22

1) Indywidualne sprawy załatwiane są w terminach określonych w kodeksie postępowania administracyjnego oraz w przepisach szczególnych.

2) Pracownicy Urzędu zobowiązani są do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

3) Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwienie spraw ponoszą poszczególni pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie z ustalonymi zakresami czynności.

4) Kontrolę i koordynację działań Urzędu, a w szczególności rozpatrywania skarg i wniosków sprawuje Sekretarz.

5) Ogólne zasady postępowania z wniesionymi sprawami określa kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne.

6) Sprawy wniesione do Urzędu są ewidencjowanie w spisach i rejestrach spraw.

7) Pracownik na stanowisku d/s organizacyjno-kadrowych prowadzi zbiorczy rejestr skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz skarg zgłoszonych w czasie przyjęć interesantów przez Wójta i Sekretarza.

8) Pracownik na stanowisku d/s obsługi Rady prowadzi rejestr skarg wnoszonych do Przewodniczącego Rady.

Rozdział VII

Postanowienia końcowe.

1) Zmiany Regulaminu mogą być dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustanowienia.

2) Z dniem wejścia w życie niniejszego regulaminu traci moc obowiązujący dotychczas Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Osieck.

3) Integralną część Regulaminu stanowi załącznik.

                                          
      Załącznik Nr 1 do

     Regulaminu Organizacyjnego

                                                         Urzędu Gminy Osieck.

Zasady podpisywania pism

§ 1

Wójt podpisuje:

1. zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

2. pisma związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz,

3. pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,

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

7. pisma zawierające oświadczenia woli jako pracodawcy,

8. pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądem i organami administracji,

9. odpowiedzi na interpelację i zapytania radnych,

10. pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, 

      zgłaszane za pośrednictwem radnych.

§ 2

Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.

§ 3

Pracownicy podpisują:

1. pisma związane z zakresem działania stanowiska, nie  

     zastrzeżone do podpisu Wójta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do  

     załatwienia których zostali upoważnieni przez Wójta.

§ 4

Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu.
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