ZARZĄDZENIE   NR  29/07
Wójta  Gminy  Sadowne

 z  dnia  01 czerwca 2007 r.

w sprawie  wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy                w  Sadownem .


Na  podstawie  art. 33 ust. 2  ustawy  z  dnia  08 marca 1990 roku,  o  samorządzie  gminnym  ( Dz. U.  Nr 142, poz. 1591  z  2001 roku,  z  późniejszymi  zmianami  )  zarządzam  co  następuje :

§ 1

Wprowadza  się  zmiany  w  Regulaminie  Organizacyjnym  Urzędu  Gminy  w  Sadownem,   w  brzmieniu  następującym :

§ 2

§ 6  otrzymuje  brzmienie :

W  skład  Urzędu  wchodzą  następujące  referaty  i  samodzielne  stanowiska  pracy :

1. Wójt  Gminy  Sadowne .

2. Zastępca  Wójta  Gminy  Sadowne .

3. Sekretarz  Gminy  Sadowne .

4. Referat  finansowo – budżetowy .

a) Skarbnik  Gminy – Kierownik  Referatu,

b) Stanowisko  pracy  d/s.  księgowości  budżetowej,

c) Stanowisko  pracy  d/s.  księgowości,

d) Stanowisko  pracy  d/s.  księgowości,

e) Stanowisko  pracy  d/s.  kadrowo-księgowych  i  kontroli,

f) Stanowisko  pracy  d/s.  księgowości  podatkowej  i  rynku  wewnętrznego,

g) Stanowisko  pracy  d/s.  podatków,

h) Stanowisko  pracy  d/s.  podatków,

i) Stanowisko  pracy  d/s.  zdrowia  i  społeczno-gospodarczych  ( obsługa  kasy ).  
5. Stanowisko  pracy  d/s.  inwestycji,  ochrony  środowiska  i  infrastruktury  technicznej .

6. Stanowisko  pracy  d/s.  kultury .

7. Stanowisko  pracy  d/s.  planowania  przestrzennego .
8. Stanowisko  pracy  d/s. zarządzania  kryzysowego, ochrony  ludności  i  spraw  obronnych . 
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9. Urząd  Stanu  Cywilnego :

a) Kierownik  Urzędu  Stanu  Cywilnego .

10. Stanowisko  pracy  d/s.  organizacyjnych  i  kadrowych .

11. Stanowisko  pracy  d/s.  obsługi  rady  gminy  i  spraw  wojskowych .
12. Woźna – ( sprzątaczka ).
13. Kierowca .

14. Robotnik  gospodarczy .
§ 25  otrzymuje  brzmienie :

I. Stanowisko  pracy d/s. inwestycji,  ochrony  środowiska  i  infrastruktury  technicznej.

1. Wydawanie  decyzji  na  usuwanie  odpadów  komunalnych,

2. Opracowywanie programu usług i rozwoju urządzeń komunalnych oraz prowadzenie spraw

    w tym zakresie  ( wodociągi, kanalizacja, zaopatrzenie w energię, transport zbiorowy ),

3. Nadzór nad cmentarzami komunalnymi  i  miejscami pamięci narodowej,

4. Udział w komisjach kontroli prawidłowości robót konserwacyjnych, wykonywanych 

    bezpośrednio przez spółki wodne oraz przedsiębiorstwa konserwacji i eksploatacji 

    urządzeń  melioracyjnych,  

5. Nadzór nad konserwacją urządzeń zbiorowego zaopatrzenia w wodę,

6. Organizacja spisów rolnych i innych badań statystycznych z zakresu rolnictwa,

7. Budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona dróg gminnych, mostów oraz nadzór nad ich

    eksploatacją,

8. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i organizacji ruchu drogowego, konserwacji 

    nawierzchni ulic, znaków drogowych, akcji odśnieżnych,

9. Prowadzenie ewidencji dróg i obiektów mostowych,

10. Wydawanie  decyzji  dotyczących  pasa  drogowego,

11. Organizowanie i nadzór nad wykonawstwem robót drogowych, 
12. Współpraca  z  Zarządami Dróg, 
13. Prowadzenie spraw dotyczących zamówień publicznych  inwestycji  i  przygotowywanie

      niezbędnej  dokumentacji,

14. Przygotowywanie  wniosków w celu pozyskiwania środków finansowych z zewnątrz,
15. Naliczanie opłat adiacenckich z tytułu wyposażenia terenu w urządzenia infrastruktury
      technicznej oraz  naliczanie opłat z tytułu tzw. renty planistycznej,
16. Organizacja targowisk i hal,

17. Wydawanie  opinii  w  sprawach  zatwierdzania  programu  gospodarki  odpadami

      niebezpiecznymi  na  wniosek  właściwego  organu,

18. Gromadzenie  i  przechowywanie  kopii  decyzji  zatwierdzających  program  gospodarki

      odpadami  niebezpiecznymi,  wydanych  przez  właściwy  organ  na  wniosek  wytwórcy 

      odpadów  niebezpiecznych, 

19. Gromadzenie  i  przechowywanie  decyzji  odmawiających  zatwierdzenia  programu

      gospodarki  odpadami  niebezpiecznymi,  wydanych  przez  właściwy  organ .
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20. Przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady, jej Komisji 

      oraz innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

21. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,
22. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

II. Stanowisko  pracy  d/s.  kultury .

1. Współdziałanie  ze  służbą  kwarantanny  i  ochrony  roślin  w  zakresie  sygnalizacji 

    o  pojawieniu  się  chwastów, chorób i szkodników w uprawach nasadzeniach  oraz

    nadzór  nad  ich  zwalczaniem,

2. Współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób

    zwierząt  i  organizacji  profilaktyki  weterynaryjnej,

3. Współdziałanie  z  dzierżawcą lub zarządcą obwodu łowieckiego w zagospodarowaniu 

    łowieckim obszarów gminy, w szczególności zaś w zakresie ochrony zwierzyny bytującej

    na  jej  terenie,

4. Organizowanie  prac  zadrzewieniowych  i  zalesieniowych, 

5. Obsługa  interesantów  w  sprawie  przyjmowania  oświadczeń  i  zeznań  świadków,

6. Prowadzenie  ewidencji korespondencji i wysyłanie korespondencji urzędu,

7. Prowadzenie ewidencji placówek upowszechniania kultury,

8. Żądanie od placówek upowszechniania kultury informacji o realizacji zadań statutowych

    oraz  rozliczeń  ze  środków  pochodzących  z  Funduszu  Rozwoju  Kultury,  a  także

    wizytowania placówek w zakresie działalności programowej oraz wydawanie wiążących

    zaleceń,

9. Współdziałanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz

    udzielanie  im  pomocy  w realizacji zadań,

10. Opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych oraz planu przygotowań 

      do  sezonu  turystyczno wypoczynkowego,

11. Zakładanie i utrzymanie bibliotek publicznych oraz zapewnienie im odpowiednich 

      warunków  działania  i  rozwoju,

12. Nadawanie  statutów  bibliotekom,

13. Sprawowanie opieki nad zabytkami, współdziałanie w tym zakresie z konserwatorem

      zabytków,

14. Sprawowanie  opieki nad  miejscami pamięci narodowej, miejscami walki i straceń  oraz

      izbami  pamięci  narodowej,

15. Tworzenie  i  zapewnienie  warunków do organizowania lokalu dla miejscowych zbiorów

      muzealnych,

16. Wprowadzanie opłat za bilety wstępu do obiektów zabytkowych i Muzeum,

17. Wdawanie zezwoleń na wycięcie drzew i krzewów oraz na usuwanie drzew i krzewów 

      z pasa drogowego  oraz  naliczanie kar za samowolne działanie w tym zakresie,

18. Prowadzenie  całokształtu  spraw  związanych  z  opłatami  z  tytułu  gospodarczego

     korzystania  ze  środowiska  naturalnego  oraz  stosowania za  nieprzestrzeganie  wymagań

     ochrony  środowiska,
19. Realizacja  zadań  związanych  z  ochroną  roślin,

20. Zapewnienie na terenie  gminy zasobów wody do gaszenia pożarów,

21. Prowadzenie rejestru terenowych jednostek OSP  i  zakładowych  OSP,

22. Nadzór  nad  działalnością  OSP,

23. Zapewnienie  strażom  pożarnym :
a) środków  alarmowania  i  łączności,                         
b) pomieszczeń, wyposażenia sprzętu, urządzeń p.poż., odzieży specjalnej, umundurowania,
c) środków  transportowych  do  akcji  ratowniczych  i  ćwiczeń,
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24. Zawieranie  umów  z  kierowcami  pojazdów  strażackich,

25. Wydawanie  i  rozliczanie  kart  drogowych,

26. Rozliczanie  paliwa  zużytego  przez  motopompy,
27. Udział  w  pracach  gminnego komitetu  przeciwpowodziowego,

28. Ustalanie  miesięcznych  stawek  czynszu  najmu  za  lokale  użytkowe,

29. Zarządzanie  budynkami  mieszkalnymi  stanowiącymi  własność  lub  współwłasność

      organów  samorządu  terytorialnego,

30. Przygotowywanie  i  opracowywanie  materiałów  promujących  gminę,  tj. folderów 

     o gminie  oraz  gadżetów  promujących  gminę,

31. Wydawanie  zezwoleń  na  utrzymanie  ras  psów  uznawanych  za  agresywne,

32. Przygotowywanie  projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady,  jej Komisji

      oraz  innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

33. Redagowanie  i  aktualizacja  aktywnej strony internetowej,

34. Wykonywanie  prac  zleconych  przez  Wójta .

III. Stanowisko  pracy  d/s.  planowania  przestrzennego .
1. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania dokumentów  planistycznych
    zagospodarowania przestrzennego, 

2. Koordynacja i obsługa działań związanych z  opiniowaniem  i  uzgodnieniami

    dokumentów  planistycznych,
3. Koordynacja  i  obsługa  działań  związanych  z  wprowadzaniem  zadań  rządowych  

    do  miejscowych  planów  zagospodarowania  przestrzennego,

4. Przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego oraz  wydawanie  odpisów
    i  wyrysów,

5. Prowadzenie  i  aktualizacja   miejscowych   planów  zagospodarowania  przestrzennego, 

6. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wyników tej

    oceny oraz analiza wniosków w sprawach  sporządzania  lub  zmiany  planu

    zagospodarowania  przestrzennego,
7. Prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń

    planów zagospodarowania przestrzennego,

8. Prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania

    terenu  oraz  lokalizacji  inwestycji  celu  publicznego,  
9. Wydawanie bądź odmawianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

    oraz prowadzenie rejestru decyzji,
10. Wydawanie  decyzji  o  podziale  i  rozgraniczeniu  działek,

11. Nadawanie  numerów  porządkowych  nieruchomości,

12. Organizacja  przetargów  na  zbywanie,  wydzierżawianie  i  najem  nieruchomości  

      komunalnych,

13. Nabywanie  nieruchomości  na  potrzeby  komunalne,

14. Prowadzenie  ewidencji  mienia  komunalnego,

15. Prowadzenie  spraw  związanych  z  komunalizacją  mienia  gminnego  w  trybie  

      ustawy  o  komunalizacji  oraz  postępowania  sadowego – współpraca  ze  Starostwem

      Powiatowym  w  tym  zakresie,

16. Przygotowywanie  i  wydawanie  decyzji  o  środowiskowych  uwarunkowaniach  zgody

      na  realizację  przedsięwzięć  mogących  znacząco  oddziaływać  na  środowisko,                      

17. Przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady, jej Komisji oraz

      innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
18. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

19. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .
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IV. Stanowisko  pracy  d/s.  zarządzania  Kryzysowego  Obrony  Ludności

       i  Spraw  Obronnych .

1. Planowanie działalności w zakresie realizacji zadań Zarządzania Kryzysowego, Ochrony
    Ludności i Spraw Obronnych,                    

2. Opracowywanie planów Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych

    zakładów  pracy,             

3. Kierowanie organizacją szkolenia i ćwiczeń Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności

    i Spraw Obronnych, sprawowanie  nadzoru  nad  szkoleniem  ludności  w  zakresie
    powszechnej samoobrony oraz udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obronnego

    młodzieży szkolnej,
4. Przygotowanie i zapewnienie działania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania

    oraz systemu wykrywania skażeń,
5. Kierowanie, tworzenie, przygotowywanie do działania formacji Zarządzania Kryzysowego,

    Ochrony Ludności  i  Spraw Obronnych,
6. Kierowanie przygotowaniem przedsięwzięć dla zorganizowania i prowadzenia przyjęcia

    ludności z rozśrodkowania oraz akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,

7. Przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urządzeń na

    potrzeby kierowania Zarządzaniem Kryzysowym, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych,

8. Realizowanie przedsięwzięć związanych z udziałem sił i środków Zarządzania
    Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych w akcjach zapobiegania i likwidacji
    Klęsk żywiołowych  oraz prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach porażenia ludności,

9. Planowanie i zaopatrzenie formacji Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw

    Obronnych w sprzęt i środki a także zapewnienie odpowiednich warunków

    przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany sprzętu, środków

    i  umundurowania, 

10. Organizowanie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów

      żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych przed środkami rażenia,

11. Obsługa Biuletynu Informacji Publicznej ( wszystkie stanowiska w Urzędzie ),

12. Bieżąca obsługa komputerów w Urzędzie,

13. Obsługa kserokopiarki,

14. Przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady, jej Komisji oraz
      innych materiałów niezbędnych do publikacji Biuletynu Informacji Publicznej,

15. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

16. wykonywanie prac zleconych przez  Wójta .

Stanowiska  zawarte  w  § 25  przy  znakowaniu  spraw  używać  będą  symbolu  „ RI ”.

§ 26  otrzymuje  brzmienie .

IX. Urząd  Stanu  Cywilnego .


Prowadzi  sprawy  z  zakresu  stanu  cywilnego  i  związanych  z  nimi  spraw  rodzinno – opiekuńczych .

Do  zadań  Kierownika  Urzędu  Stanu  Cywilnego – należy :

1. Rejestracja  urodzin,  małżeństw  oraz  zgonów  i  innych  zdarzeń  mających  wpływ  na

    stan  cywilny  osób,
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2. Sporządzanie  aktów  stanu  cywilnego  oraz  prowadzenie  i  aktualizacja  ksiąg  stanu

    cywilnego,

3. Prowadzenie  akt  zbiorowych  i  skorowidzów  do  ksiąg  stanu  cywilnego,

4. Sporządzanie  i  wydawanie  odpisów  aktów  stanu  cywilnego  oraz  zaświadczeń,

5. Wydawanie  zaświadczeń  o  zdolności  prawnej  do  zawarcia  małżeństwa  za  granicą,

6. Przechowywanie  i  konserwacja  ksiąg  stanu  cywilnego  oraz  akt  zbiorowych,

7. Przyjmowanie  oświadczeń  o  wstąpieniu  w  związek  małżeński  oraz  innych

    oświadczeń  zgodnie  z  przepisami  Kodeksu  rodzinnego  i  opiekuńczego,
8. Sporządzanie  sprawozdań  statystycznych,
9. Realizowanie  zadań  wynikających  z  ustawy  o  ewidencji  ludności  i  dowodach

    osobistych,  a  w  szczególności :

a) prowadzenie  spraw  z  zakresu  ewidencji  ludności,

b) prowadzenie  postępowań  i  przygotowanie  decyzji  administracyjnych  w  sprawach zameldowania  i  wymeldowania,

c) sporządzanie  wydruków  dla  potrzeb  poboru,

d) sporządzanie  wydruków  dzieci  dla  potrzeb  oświaty,

e) prowadzenie  stałego  rejestru  wyborców  oraz  sporządzanie  spisu  wyborców,

f) wydawanie  dokumentów  stwierdzających  tożsamość,

g) prowadzenie  spraw  dotyczących  zbiórek  publicznych  i  zgromadzeń .

10. Przygotowywanie  projektów  uchwał  dla  Rady  Gminy,

11. Wykonywanie  prac  zleconych  przez  Wójta .

Urząd  Stanu  Cywilnego  przy  znakowaniu  sprawy  z  zakresu  USC  używa  symbolu         „ USC ”   a  sprawach  nie  objętych  zakresem  ustawy  o  aktach  stanu  cywilnego  „ SO ”.

§ 27  skreśla  się .     
§ 3
Zarządzenie  wchodzi  w  życie  z  dniem  podpisania .










Wójt  Gminy









     inż. Zdzisław  Tracz

