ZARZĄDZENIE   NR 121/2005

Wójta  Gminy  Sadowne

 z  dnia  05 maja 2005 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego 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  Regulamin  Organizacyjny  Urzędu  Gminy  w  Sadownem,   w  brzmieniu  stanowiącym  załącznik  do  niniejszego  zarządzenia .

§ 2

Traci  moc  Zarządzenie  Nr 12/2003  Wójta  Gminy  Sadowne,  z  dnia  05 maja 2003 roku,

w  sprawie  wprowadzenia  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzędu  Gminy  w  Sadownem .

§ 3

Zarządzenie  wchodzi  w  życie  z  dniem  podpisania .










Wójt  Gminy









     inż. Zdzisław  Tracz

                                                                    Załącznik  do  Zarządzenia  121/2005  

z  dnia  5  maja  2005r.

Regulamin   Organizacyjny

Urzędu Gminy w Sadownem
                                                    I. Postanowienia ogólne.
§ 1

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Sadownem zwany dalej regulaminem określa :

1. zakres działania i zadania Urzędu Gminy w Sadownem  zwanego dalej Urzędem

2. organizację Urzędu

3. zasady funkcjonowania Urzędu

4. zakres działania kierownictwa Urzędu, referatu i poszczególnych stanowisk pracy

§ 2
Ilekroć w regulaminie jest mowa  o :

· radzie  – należy przez to rozumieć odpowiednio: Radę Gminy  w  Sadownem, 

· wójcie, z-cy wójta, sekretarza, skarbnika ,kierownika Urzędu Stanu Cywilnego– należy przez to rozumieć odpowiednio Wójta Gminy Sadowne, Zastępcę Wójta Gminy Sadowne, Sekretarza Gminy Sadowne, Skarbnika Gminy Sadowne oraz kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Sadownem,

· urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Sadownem .

§ 3

1. Urząd jest jednostką organizacyjną i budżetową Gminy.

2. Siedzibą Urzędu jest Sadowne, ul. Tadeusza Kościuszki  3 .       

3. Urząd jest czynny: poniedziałek, wtorek, środa, czwartek, piątek w godz. 800 do 1600 .

4. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów od poniedziałku do piątku w godzinach urzędowania, lub w innych uzgodnionych terminach .

II. Zakres działania i zadania Urzędu.

§ 4

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze gminy.

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

a) zadań własnych,

b) zadań zleconych,

c) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań powierzonych)

d) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia między gminnego

e) 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 .

§ 5

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu   

ich zadań i kompetencji.

                  W  szczególności  do  zadań  Urzędu  należy :
1)  załatwianie indywidualnych spraw obywateli,

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

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

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

5) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do uchwalenia i wykonania budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy;

6) realizacja innych obowiązków i upoważnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów gminy;

7) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy;

8) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu;

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

-  przyjmowanie , rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji;

-  prowadzenie wewnętrznego obiegu akt;

-  przechowywanie akt;

                  -  przekazywanie akt do archiwów;

                  -  realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy – 

                      zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy.

III. Organizacja Urzędu

§ 6

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. Referat  rolnictwa, Ochrony  Środowiska  i  Infrastruktury  Technicznej :

a) Kierownik referatu,

b) Stanowisko  pracy  d/s. gospodarki  gruntami,

c) Stanowisko  pracy  d/s. planowania  przestrzennego,

d) Stanowisko  pracy  d/s. kultury,

e) Stanowisko pracy d/s. zarządzania kryzysowego, ochrony ludności i spraw obronnych .

6. Urząd  Stanu  Cywilnego :

a) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego .

7. Stanowisko  pracy d/s. ewidencji  ludności  i  dowodów  osobistych .

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

9. Stanowisko  pracy d/s. obsługi  rady  gminy  i  spraw  wojskowych .

10.  Radca Prawny .

11. Woźna – ( sprzątaczka ) 

12. Kierowca .

13. Robotnik  gospodarczy .

IV. Zasady funkcjonowania Urzędu.

§ 7

Urząd działa według następujących zasad :

1. praworządności

2. służebności wobec społeczności lokalnej

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

4. kontroli wewnętrznej

5. podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne stanowiska pracy których to dokonuje kierownik Urzędu w oparciu o regulamin organizacyjny.

§ 8

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

§ 9

Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika – pełniącego jednocześnie funkcje kierownika referatu finansowo – budżetowego, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań .

§ 10

Zasady  podpisywania  pism  określa załącznik  Nr 1 do Regulaminu .

§ 11

W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna  której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne stanowiska pracy w tym stanowiska objęte referatem. Szczególne zasady kontroli wewnętrznej określa załącznik Nr 2 do Regulaminu .
§ 12

Referat realizuje zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej. Referat jest zobowiązany do współdziałania z pozostałymi stanowiskami pracy Urzędu w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

V. Zakresy  zadań Wójta,  Zastępcy  Wójta,  Sekretarza  Gminy  i  Skarbnika  Gminy.

§ 13

Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności:

1. Reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

2. Prowadzenie bieżących spraw Gminy,

3. Podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

4. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

5. Zwoływanie narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań,

6. Udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

7. Czuwanie nad terminowością wykonywania zadań przez pracowników Urzędu

8. Przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

9. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznych,

10. Upoważnienie Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 

11. Przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od  Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej,  oraz  innych  osób  zobowiązanych  do  tej  czynności,

12. Ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

13. Udzielanie pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

14. Wykonywanie zadań zastrzeżonych dla Wójta jako terenowego szefa obrony cywilnej,

15. Wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta oraz przepisów prawa i uchwał Rady .

16. Jest kierownikiem Urzędu w rozumieniu Kodeksu Pracy .

§ 14

Do  zadań  i  kompetencji  Zastępcy  Wójta  należy  w szczególności :

1. Podejmowanie czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub wynikające     z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków,

2. Nadzór nad informatyzacją Urzędu Gminy,

3. Nadzór nad prowadzeniem ewidencji działalności gospodarczej,

4. Nadzór nad wydawaniem koncesji alkoholowych,

5. Nadzór nad obroną cywilną i ochroną przeciwpowodziową Gminy,

6. Nadzór nad rozwojem kultury fizycznej i rekreacji,

7. Nadzór nad inwestycjami i remontami w oświacie,

8. Inne zadania zlecone do wykonania przez Wójta .

§ 15.

Do zadań Sekretarza Gminy należy :

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu i warunków jego działania w    szczególności :

1) opracowywanie projektów Statutu Gminy,  Regulaminu Organizacyjnego Urzędu oraz projektów zmian tych aktów, kontrola ich funkcjonowania oraz przedstawianie Wójtowi wniosków usprawniających prawidłową organizację pracy w Urzędzie, stosownie do ustaleń zawartych w Statucie Gminy                   i  Regulaminie  Organizacyjnym,

2) opracowywanie projektów podziału Referatów na stanowiska pracy,

3) opracowywanie  zakresów  czynności  na  poszczególne stanowiska pracy,

4) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych     z doskonaleniem kadr,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzędzie,

6) należyte  i  terminowe  załatwianie  skarg, wniosków  i  listów,

7) nadzór nad  zakupem  materiałów biurowych zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

8) planowanie kosztów utrzymania Urzędu i rozliczanie się z wydatków przewidzianych na ten cel w budżecie gminy,

9) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakup środków trwałych,

10) sprawy wystroju wizualnego Urzędu Gminy / tablice, ogłoszenia, napisy /,

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

12) przygotowywanie  projektów  uchwał  Rady Gminy,

13) zapewnienie organizacyjnych warunków prac Rady Gminy,

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

15) udział  w  sesjach  Rady  i  posiedzeniach  Komisji,

16) współpraca z sołectwami i zapewnienie udziału pracownika Urzędu na zebraniach wiejskich,

17) prowadzenie kontroli wewnętrznej zgodnie z Regulaminem kontroli stanowiącym załącznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego,

18) przyjmowanie  ustnych  oświadczeń  woli  spadkodawców,

19) współdziałanie z pracownikami na poszczególnych stanowiskach w zakresie spraw zleconych przez Wójta,

20) wykonywanie  innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta,

21) redagowanie i aktualizacja aktywnej strony  internetowej,

22) przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji  niejawnych,

23) wykonywanie zadań związanych z przestrzeganiem przepisów o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, ustawy o zamówieniach publicznych,

24) nadzór nad prawidłowym obiegiem, ewidencją, przechowywaniem dokumentów i pism zgodnie z instrukcją kancelaryjną, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcją  archiwalną,

25) dbałość o pomieszczenia, sprzęt  i  wyposażenie  biurowe,

26) koordynacja  oraz  sporządzanie  sprawozdań  SG-01 ( statystyka  gminy ),
27) prowadzenie  w  Urzędzie  Kancelarii  Tajnej,

28) wykonywanie obowiązków Pełnomocnika d/s. Ochrony Informacji Niejawnych .

§ 16.

Do zadań Skarbnika Gminy należy :

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy,

3) opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budżetu gminy, przedłożenie Radzie Gminy  i  przesłanie  Regionalnej  Izbie  Obrachunkowej  ( absolutorium dla Wójta ),
4) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

5) opracowywanie projektu budżetu wraz z informacją o stanie mienia komunalnego,

6) opracowywanie półrocznych i rocznych sprawozdań z wykonania budżetu i planów       finansowych na realizację zadań zleconych,

7) opracowywanie projektu uchwały budżetowej wraz z objaśnieniami i informacją           o stanie mienia komunalnego oraz przekazywanie  Przewodniczącemu Rady                    i Regionalnej Izbie  Obrachunkowej,

8) przygotowywanie projektów uchwał budżetowych Rady Gminy i zarządzeń Wójta  Gminy w sprawach związanych z realizacją budżetu,

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

10) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

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

12) udział w sesjach Rady  i  posiedzeniach Komisji,

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

14) prowadzenie spraw funduszy celowych,

15) opracowywanie sprawozdań z wykonania planu finansowego,

16) współpraca z Izbą Obrachunkową   oraz  Urzędami  Skarbowymi,

17) rozliczanie  otrzymanych  dotacji,

18) prowadzenie  ewidencji  rozliczeń  inwestycyjnych,

19) realizacja,  spłata  i  ewidencja  kredytów  oraz  pożyczek,

20) sprawowanie  kontroli  i  nadzoru  nad  gospodarką  finansową  gminnych  jednostek  organizacyjnych,

21) analiza wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie        w celu racjonalnego dysponowania środkami,

22) kontrasygnata  zawieranych  umów,

23) stosowanie właściwych zgodnych z prawem procedur w zakresie gromadzenia                i  rozdysponowywania środków publicznych oraz gospodarowania mieniem,

24) nadzór nad naliczaniem i egzekucją podatków i opłat lokalnych, podatków od środków  transportowych,

25) przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady, jej Komisji  oraz  innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

26) redagowanie  i  aktualizacja  aktywnej  strony  internetowej,

27)wykonywanie  prac  zleconych  przez  Wójta .
VI. Podział zadań pomiędzy  poszczególne  stanowiska  pracy

§ 17.

Pracownicy na poszczególnych stanowiskach pracy prowadzą sprawy związane z realizacją zadań w zakresie  kompetencji Wójta, których szczegółowego podziału w oparciu o Regulamin Organizacyjny dokonuje Wójt Gminy.

§ 18.

Do wspólnych zadań poszczególnych stanowisk pracy należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich 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. pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady, Wójtowi i jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu zadań,

3. współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowywania projektu budżetu, 

4. przygotowywanie sprawozdań, ocen i analiz bieżących informacji o realizacji zadań,

5. przechowywanie akt,

6. stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7. stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

8. prowadzenie rejestru przyjmowanych podań kierowanych przez obywateli do innych organów

9. realizacja zadań w zakresie obronności kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy

10. realizacja zadań wynikających z uchwał Rady Gminy

11. zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunków sprawowania przez  Wójta nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

12. koordynowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego gminy

13. zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań

14. współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji ogólnej

15. rozpatrywanie skarg i wniosków

16. usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy

17. wykonywanie zadań przekazanych przez Wójta do realizacji

18. wykonywanie zadań związanych z przestrzeganiem przepisów o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, ustawy o zamówieniach publicznych.

§ 19.

  Do obowiązków Kierownika referatu należy w szczególności :

a) kierowanie działalnością referatu zgodnie z obowiązującymi przepisami                     i  poleceniami  Wójta,

b) nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem zadań i załatwianiem spraw przez pracowników referatu,

c) nadzór nad prawidłowym obiegiem, ewidencją, przechowywaniem dokumentów        i pism kierowanych do referatu, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcją archiwalną oraz przepisami o ochronie informacji  niejawnych  i  ochronie  danych  osobowych,

d) dbałość  o  powierzone  referatowi  pomieszczenia, sprzęt  i  wyposażenie  biurowe .

§ 20.

Kierownik referatu kieruje i zarządza nim w sposób zapewniający optymalną realizację zadań referatu  i  ponosi  za  to  odpowiedzialność  przed  Wójtem .
§ 21

Kierownik referatu jest bezpośrednim przełożonym podległych mu pracowników i sprawuje nadzór nad nimi .

§ 22.

Kierownikowi referatu są przydzielone obok funkcji kierowniczych stałe zadania do realizacji .

§ 23.

Kierownik referatu i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy mają prawo podpisywania decyzji administracyjnych oraz innych dokumentów w ramach udzielonych im upoważnień .    W takich przypadkach dokumenty muszą być zaopatrzone klauzulą „ Z up.  Wójta,   imię           i  nazwisko, stanowisko  służbowe”.

§ 24.
Zakresy  działania  w  referatach  oraz  poszczególnych  stanowiskach  pracy .

VII.  Do zadań referatu finansowo – budżetowego należy :

I. Stanowisko  pracy d/s. księgowości  budżetowej 

1. Opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz,

2. Analiza planów finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

3. Uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu gminy,

4. Prowadzenie księgowej ewidencji mienia komunalnego,

5. Prowadzenie ksiąg rachunkowych,

6. Obsługa finansowo – księgowa,

7. Pobór i ewidencja należności z tytułu czynszu dzierżawnego ( w tym podatek VAT),

8. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami własnymi i zasilającymi,

9. Prowadzenie rachunkowości budżetowej obejmującej wykonanie budżetu, planów 

    finansowych, inwestycji i remontów,

10. Prowadzenie spraw funduszy celowych,

11. Wystawianie faktur VAT od czynszu,

12. Dekretowanie dokumentów księgowości budżetowej,

13. Przygotowywanie zmian w budżecie,

14. Rozliczanie podatku VAT z Urzędem Skarbowym,

15. Rozliczanie zużycia energii elektrycznej na drogach powiatowych ( oświetlenie uliczne ),

16. Fundusz Świadczeń Socjalnych,

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 .

II. Stanowisko pracy d/s. księgowości .

1. Prowadzenie księgi inwentarzowej,

2. Inwentaryzacja i umorzenia środków trwałych,

3. Rozliczanie inwentaryzacji,

4. Prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczeń środków trwałych, wartości niematerialnych

    i  prawnych,

5. Prowadzenie rachunkowości środków pozabudżetowych,

6. Dekretowanie dokumentów księgowości budżetowej,

7. Rozliczanie raportów kasowych,

8. Kapitał początkowy,

9. RP 7 dokumentów do emerytury,

10. Dekretowanie i księgowanie dokumentów pozabudżetowych,

11. Rozliczanie rachunków i magazynów żywnościowych,

12. Przygotowywanie dokumentów do przelewów i wypisywanie przelewów na bieżąco,

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

      innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, 

14. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowe,

15. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

III. Stanowisko pracy d/s. księgowości .

1. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie składek ubezpieczeń społecznych

    z tytułu zatrudnienia pracowników, dla których organ gminy jest pracodawcą,

2. Prowadzenie spraw zawiązanych z naliczaniem wynagrodzeń pracowników,

3. Sporządzanie zbiorówek do w/w wynagrodzeń ze sporządzeniem przelewów,

4. Sporządzanie list płac nauczycieli,

5. Sporządzanie załączników do list płac,

6. Prowadzenie ewidencji płacowej wraz ze sporządzaniem sprawozdań,

7. Prowadzenie rozliczeń dotyczących podatku od osób fizycznych,

8. Prowadzenie, sporządzanie dokumentacji dotyczącej ubezpieczeń społecznych,

9. Wydawanie zaświadczeń o zarobkach pracowników,

10. Rozliczanie bezrobotnych z Powiatowym Urzędem Pracy,

11. Sporządzanie list płac pracowników Urzędu Gminy i Jednostek Organizacyjnych 

      podległych Wójtowi Gminy,

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

      innych materiałów do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

13. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

14. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

IV. Stanowisko pracy d/s. kadrowo – księgowych  i  kontroli .

1. Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie tworzenia sieci szkolnej z uwzględnieniem

    uwarunkowań demograficznych, społecznych, pedagogicznych oraz ekonomicznych,

2. Przygotowywanie dokumentacji związanej z tworzeniem, likwidacją i przekształcaniem 

    placówek oświatowych,

3. Prowadzenie spraw związanych z powoływanie i odwoływaniem dyrektorów szkół podsta-

    wowych, gimnazjum i przedszkoli, 

4. Przygotowywanie konkursów na stanowiska dyrektorów szkół podstawowych, gimnazjum

    i  przedszkoli,

5. Prowadzenie spraw dotyczących dokonywania ocen dyrektorów placówek oświatowych,

6. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z procedurą awansu zawodowego nauczycieli, 

7. Analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkół podstawowych, gimnazjum 

    i  przedszkoli,

8. Prowadzenie akt osobowych dyrektorów szkół podstawowych, gimnazjum i przedszkoli,

9. Sporządzanie umów zlecenia i prowadzenie centralnego rejestru umów i zleceń,

10. Wyliczanie zasiłków chorobowych, macierzyńskich i prowadzenie odpowiedniej

      dokumentacji,

11. Prowadzenie dokumentacji zasiłków rodzinnych i wychowawczych nauczycieli,

12. Prowadzenie kart kontowych do kont – 310, 

13. Prowadzenie magazynu oraz prawidłowe rozliczanie materiałów,

14. Sporządzanie list diet dla radnych, członków Komisji Rady Gminy, sołtysów,

15. Rozliczanie i naliczanie PEFRON,

16. Wykonywanie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy ( 5% wydatków),

17. Przygotowywanie projektów uchwał dla Rady, jej Komisji  oraz  materiałów  do publikacji 

      w  BIP – redagowanie  i  aktualizacja  aktywnej  strony  internetowej,

18. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

     Bezpośredni  nadzór  nad  stanowiskiem  sprawuje  Wójt  Gminy .

V. Stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej i rynku wewnętrznego .

1. Sporządzanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

2. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustalania lokalizacji i struktury branżowej placówek

    handlowych, gastronomicznych i usługowych i drobnej wytwórczości na rzecz poprawy 

    jakości wyrobów i usług,

4. Współdziałanie z organami kontroli państwowej, spółdzielczej i społecznej w placówkach

    handlowych, gastronomicznych, usługowych i drobnej wytwórczości na rzecz poprawy

    jakości wyrobów i usług,

5. Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia na

    miejscu lub poza miejscem sprzedaży ustalonych dla danego terenu,

6. Przygotowywanie dokumentacji decyzji administracyjnych w  zakresie wydawania i cofania 

    zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych we współpracy z Gminną Komisją 

    Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

7. Przygotowywanie decyzji odmawiających wydania zezwoleń na sprzedaż i podawanie 

    napojów alkoholowych,

8. Kontrola zgodności prowadzonej działalności handlowej i gastronomicznej z warunkami 

    zezwolenia na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

9. Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie ustalania czasu pracy placówek handlowych,

    usługowych, gastronomicznych,

10. Ewidencja wpłat z tytułu wydawania zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów 

      alkoholowych,

11. Prowadzenie kartotek podatku od środków transportowych, pobór podatku od środków 

      transportowych zarejestrowanych na terenie gminy,

12. Księgowanie wpłat podatkowych,

13. Rozliczanie jednostek uspołecznionych z podatku od nieruchomości,

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

      innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

15. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

16. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta . 

VI. Stanowisko  d/s.  księgowości  podatkowej .

1. Przygotowywanie propozycji stawek, podatków i opłat lokalnych,

2. prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiącej podstawę do ustalenia

    wymiaru zobowiązań pieniężnych, podatków i opłat lokalnych,

3. Wymiar, pobór i egzekucja należności z tytułu podatków :  od  nieruchomości, od osób

    fizycznych i prawnych, rolnego i leśnego od osób fizycznych i prawnych, od środków

    transportowych od osób fizycznych i prawnych  oraz  posiadania psów,  wsi : Morzyczyn

    Włościański, Sadoleś, Płatkownica, Wilczogęby, Rażny, Orzełek, Złotki, Sokółka, Zieleniec,

    Zarzetka, Sójkówek, Szynkarzyzna,

4. Rozliczanie wpływów podatkowych,

5. Prowadzenie nadzoru nad terminowym uiszczanie należności podatkowych,

7. Orzecznictwo w pierwszej instancji w zakresie umorzeń i ulg zobowiązań podatkowych,

8. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i o nie zaleganiu z opłatą podatków,

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

    innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

10. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

11. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

VII. Stanowisko  d/s.  księgowości  podatkowej .

1. Przygotowywanie propozycji stawek, podatków i opłat lokalnych,

2. Prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiącej podstawę do ustalania

    wymiaru zobowiązań pieniężnych, podatków i opłat lokalnych,

3. Wymiar, pobór i egzekucja należności z tytułu podatków :  od nieruchomości, od osób

    fizycznych i prawnych, rolnego i leśnego od osób fizycznych i prawnych oraz posiadania 

    psów,  wsi : Bojewo, Grabiny, Kocielnik, Kołodziąż, Kołodziąż Rybie, Krupińskie, Ocięte,

    Sadowne, Kolonia Złotki, Zalesie, Morzyczyn Włóki,

4. Rozliczanie wpływów podatkowych,

5. Prowadzenie nadzoru nad terminowym uiszczaniem należności podatkowych,

6. Windykacja zaległości podatkowych, wystawianie tytułów wykonawczych oraz prowadzenie

    ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

7. Orzecznictwo w pierwszej instancji w zakresie umorzeń i ulg zobowiązań pieniężnych,

8. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i o nie zaleganiu z opłatą podatków,

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

    innych materiałów niezbędnych do publikacji Biuletynu Informacji Publicznej,

10. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

11. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

VIII. Stanowisko  d/s.  zdrowia  i  społeczno – gospodarczych  ( obsługa kasy ).
1. Sporządzanie raportów kasowych,

2. Gospodarka znakami opłaty skarbowej,

3. Prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

4. Prowadzenie gospodarki w zakresie druków ścisłego zarachowania,

5. Prowadzenie spraw związanych z realizacją Gminnego Programu Profilaktyki

    i  Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

6. Obsługa komisji ds. przeciwdziałania alkoholizmowi, współdziałanie ze stacjonarnymi

    zakładami lecznictwa otwartego, w zakresie pomocy osobom zobowiązanym do poddania

    się leczeniu odwykowemu,

7. Współdziałanie z organami państwowej inspekcji sanitarnej dla zapewnienia ludności 

    higienicznych warunków pracy  i  spraw socjalnych,

8. Prowadzenie dokumentacji związanej z funkcjonowaniem Samodzielnego Publicznego

    Zakładu Opieki Społecznej,

9. Prowadzenie spraw gospodarczo – administracyjnych w Urzędzie :

    a) zamawianie tablic urzędowych,

    b) zarząd budynkami administracyjnymi i będących pod zarządem Rady Gminy,

    c) gospodarka środkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

    d) zaopatrzenie materiałowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza

        ruchomego, materiałów, pomocy biurowych, środków czystości, herbaty dla 

        pracowników oraz konserwacja inwentarza biurowego,

    e) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem mienia,

    f) zapewnienie prawidłowych warunków pracy, bhp  i  p.poż.,

10. Obsługa kasowa Urzędu,

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

      innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

12. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

13. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

Referat  przy  znakowaniu  spraw  używa symbolu  „ Fn ”.

§ 25


VIII.  Do zadań Referatu Rolnictwa, Ochrony Środowiska i Infrastruktury

                      Technicznej  należy :

I. Do  Kierownika  Referatu  Rolnictwa,  Ochrony  Środowiska  i  Infrastruktury

    Technicznej – należy :

- prowadzenie spraw związanych  z ochroną  i  kształtowaniem  środowiska, ochroną  przyrody,

  ochroną  gruntów  rolnych  i  leśnych,  gospodarki  odpadami,  gospodarki  wodnej,  ochroną

  powietrza  atmosferycznego,  a  w  szczególności : 

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. Organizowanie  i  nadzór  nad  wykonawstwem  robót  drogowych,

11. Współpraca  z  Zarządami  Dróg,

12. Sprawy dotyczące  zamówień  publicznych  inwestycji  i  przygotowanie  niezbędnej

      dokumentacji,

13. Przygotowywanie wniosków w celu pozyskiwania środków finansowych  z  zewnątrz,

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

      innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

15. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

16. 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  i  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  utrzymywanie  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. Wydawanie  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  oraz  stosowania  kar  za  nie  przestrzeganie  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,

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,  kalendarza,  artykułów  tematycznych  dla  prasy  i  innych  informacji  

      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.  gospodarki  gruntami.

1. Rejestracja  spraw  z  zakresu  rozgraniczenia  nieruchomości,  analiza  dokumentacji

    oraz  przygotowywanie  postanowienia  i  decyzji  w  tym  zakresie,

2. Rejestracja  spraw  związanych  z  podziałem  nieruchomości,  przygotowywanie

      postanowień  i  decyzji  z  zakresu  podziału,

3. Rejestracja  spraw  związanych  z  numeracją  porządkową  nieruchomości,

4. Przygotowywanie  i  wydawanie  zaświadczeń  o  nadaniu  numeru  porządkowego  oraz

    prowadzenie  mapy  poglądowej  w  tym  zakresie,

5. Prowadzenie  spraw  związanych  z  nazewnictwem  ulic  i  placów  oraz  przygotowywanie

    projektów  uchwał  Rady  w  tym  zakresie,

6. prowadzenie  spisu  alfabetycznego  ulic  i  placów,

7. prowadzenie  mapy  przeglądowej  z  aktualnymi  nazwami  ulic  i  placów,

8. Przygotowywanie  dokumentacji  niezbędnej  do  uzyskania  decyzji  Wojewody  

    Mazowieckiego,  będącej  podstawą  do  ujawnienia  w  księdze  wieczystej  przejścia  na 

    własność  gminy  nieruchomości  zajętych  pod  drogi,  które  w  dniu  31.12.1998 roku,

    nie  stanowiły  własności  gminy,

9. Sprzedaż, oddanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem

    i  użyczenie nieruchomości stanowiących własność gminy osobom fizycznym i prawnym,

10. Publikacja wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży lub oddania 

      w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem  i  użyczenie,

11. Ogłaszanie i organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości w formie przewidzianej

      ustawą  o  gospodarce  nieruchomościami  oraz obsługa tych transakcji,

12. Prowadzenie czynności związanych z zawieraniem umów notarialnych w przypadku

      sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste nieruchomości,

13. Sprzedaż mieszkań komunalnych z ułamkową częścią gruntu niezbędną do racjonalnego

      korzystania z budynku,

14.Wnioskowanie o wpisy do ksiąg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreślenie z ksiąg

     wieczystych długów  i  ciężarów,

15. Współdziałanie z biegłymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartości gruntów,

      budynków  i mieszkań przeznaczonych do sprzedaży lub oddanie w użytkowanie wieczyste,

16. Zamiana gruntów stanowiących własność gminy na grunty stanowiące własność lub będące

      w użytkowaniu wieczystym osób fizycznych lub prawnych,

17. negocjowanie wysokości odszkodowania za grunty przeznaczone pod drogi powstałe 

      w wyniku podziału działek oraz warunków nabycia nieruchomości, 

18. nieodpłatne przejmowanie gruntów od Skarbu Państwa i nieodpłatne oddawanie gruntów 

      Skarbowi Państwa,

19. Prowadzenie spraw dotyczących wykonywania prawa pierwokupu nieruchomości,

20. Nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań gminy,

21. Regulacja stanu prawnego nieruchomości,

22. Komunalizacja mienia,

23. Ewidencja mienia gminy,

24. Sporządzanie umów dotyczących mienia komunalnego,

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

      innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

26. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

27.Wykonywanie prac zleconych przez Wójta,                                                                                28.Prowadzenie  spraw  z  zakresu  stanowiska  pracy d/s. planowania  przestrzennego .

IV. Stanowisko  pracy  d/s.  planowania  przestrzennego .

1. Przygotowywanie materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania

    przestrzennego gminy,

2. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów lub zmian planów

    zagospodarowania przestrzennego,

3. Koordynacja i obsługa działań związanych z uzgodnieniami projektu planu oraz 

    wprowadzaniem zadań rządowych lub wojewódzkich i powiatowych do planów

    zagospodarowania przestrzennego,

4. Przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego oraz odpisów i wyrysów,

5. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania 

    przestrzennego,

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

    oceny oraz analiza wniosków w sprawach zmian przeznaczenia terenów, bądź wybranych

    nieruchomości gminnych,

7. Prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń 

    planów zagospodarowania przestrzennego,

8. Prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania 

    terenu,

9. Wydawanie bądź odmawianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

    oraz  prowadzenie rejestru tych decyzji,

10. Przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie oraz sporządzanie z przeprowadzonych wizji

      protokółów poprzedzających wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

      terenu lub w przypadkach wniosków na budowę lub remont ogrodzenia,

11. Naliczanie opłat adiacenckich z tytułu wyposażenia terenu w urządzenia infrastruktury

      technicznej oraz naliczanie opłat z tytułu tzw. renty planistycznej,  

12. Organizacja targowisk i hal,

13. Ustalanie nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych :

      a) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic  i  placów,

      b) oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi,

14. Wydawanie opinii w sprawach zatwierdzania programu gospodarki odpadami

      niebezpiecznymi na wniosek właściwego organu,

15. Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zatwierdzających program gospodarki

      odpadami niebezpiecznymi, wydanych przez właściwy organ na organ na wniosek 

      wytwórcy odpadów niebezpiecznych,

16. Gromadzenie i przechowywanie decyzji odmawiających zatwierdzenia programu 

      gospodarki odpadami niebezpiecznymi, wydanych przez właściwy organ,

17. Wydawanie decyzji dotyczących zajęcia pasa drogowego,

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

      innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

19. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

20. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

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

      innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

12. Redagowanie  i  aktualizacja aktywnej strony internetowej,

13. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

Referat  przy  znakowaniu  spraw  używa  symbolu  „ RI ”.    

§ 26

IX. Urząd  Stanu  Cywilnego .

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

I. Do  zadań  Kierownika  Urzędu  Stanu  Cywilnego – należy :  

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

    cywilny  osób,

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.Sporzadzanie sprawozdań statystycznych,

9. Prowadzenie  spraw  ze  stanowiska  pracy  d/s. ewidencji ludności i dowodów osobistych .

§ 27

X. Stanowisko  pracy  d/s. ewidencji  ludności  i  dowodów  osobistych .         

1. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności,

2. Prowadzenie postępowań i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach 

    zameldowania i wymeldowania,

3. Sporządzanie wydruków dla potrzeb poboru,

4. Sporządzanie wydruków dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu dla potrzeb oświaty,

5. Prowadzenie rejestru wyborców oraz aktualizacja tego rejestru,

6. prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbędnych materiałów do przeprowadzania 

    wyborów prezydenckich, parlamentarnych, samorządowych oraz referendów,

7. Współdziałanie z Rządowym Centrum Informatycznym,  Centralnym Biurem Adresowym

    i  Wojskowymi  Komendami  Uzupełnień,

8. Udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

9. Wydawanie dokumentów stwierdzających  tożsamość,

10. Prowadzenie  spraw  dotyczących  zbiórek  publicznych  i  zgromadzeń,

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

      innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

12. Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

13. Wykonywanie prac zleconych przez Wójta .

Stanowisko  przy  znakowaniu  spraw  używa  symbolu  „ SO ”.

§ 28

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

1. Organizowanie wykonywania uchwał Rady Gminy, realizowania wniosków Komisji Rady

    i  rozpatrywanie interpelacji radnych,

2. Prowadzenie spraw odnośnie zapewnienia sprawnego kierowania i prawidłowego nadzoru

    nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Urzędu,

3. Prowadzenie spraw związanych ze współdziałaniem Wójta z organami samorządowymi

    i  organizacjami społeczno-politycznymi działającymi na terenie gminy,

4. Prowadzenie spraw związanych z działalnością urzędu zgodnie z przepisami prawa oraz

    obsługą prawną urzędu,

5. Przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich konta-

    któw  z  Wójtem, bądź  kierowanie ich na właściwe branżowo stanowiska pracy,

6. Organizowanie załatwiania skarg, wniosków i listów oraz prowadzenie spraw związanych

    z usprawnieniem załatwiania interesantów, a  zwłaszcza :

    a) prowadzenie jednej zbiorczej ewidencji skarg, wniosków i listów wpływających do 

        urzędu i przekazywanie ich do załatwienia właściwym jednostkom,

    b) opracowywanie zbiorczych analiz  i  sprawozdań w tym zakresie,

7. Prowadzenie  dokumentacji  w  sprawach  związanych  ze  stosunkiem  pracy  oraz  akt 

    osobowych  pracowników urzędu  oraz  kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

8. Załatwianie spraw związanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracowni-

    ków  oraz  praktykantów przyjmowanych do odbycia praktyk w urzędzie,

9. Prowadzenie spraw dotyczących urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych,

    wychowawczych  oraz  szkoleniowych,

10. Ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnień lekarskich pracowników urzędu, a także 

      okresowa ich analiza,

11. Wydawanie świadectw pracy i zaświadczeń dotyczących pracy,

12. Przygotowywanie wniosków emerytalno – rentowych pracowników,

13. Organizowanie szkolenia  i  doskonalenia pracowników,

14. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki etatami funduszem wynagrodzeń,

15. Prowadzenie spraw odnośnie organizowania i przeprowadzania przeglądów kadrowych

      i  ocen kwalifikacyjnych pracowników, 

16. Prowadzenie spraw związanych z dyscypliną pracy, wyróżnianiem, nagradzaniem,

      odpowiedzialnością porządkową i dyscyplinarną pracowników,

17. przygotowywanie  pomieszczeń  i  obsługa – w tym protokołowanie – spotkań  i  zebrań

      organizowanych przez  Wójta  i  Sekretarza,

18. Prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego,

19. Przechowywanie uchwał i zarządzeń podejmowanych przez organy gminy,

20. Prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta oraz uchwał i innych postanowień Rady,

21. Prowadzenie  rejestru  pieczęci  urzędowych,

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

      innych materiałów niezbędnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

23. Redagowanie  i  aktualizacja  aktywnej  strony  internetowej,

24. Wykonywanie  prac  zleconych  przez  Wójta .

Stanowisko  przy  znakowaniu  spraw  używa  symbolu  „ Or ”.

§ 29

XII. Stanowisko  pracy  d/s.  obsługi  Rady  Gminy  i  spraw  wojskowych .

1. Obsługa kancelaryjno – biurowa Rady Gminy i jej organów  w tym organizacyjne przygoto-

    wanie posiedzeń organów kolegialnych, opracowywanie materiałów z obrad, projektów 

    uchwał, wniosków i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim organom i czuwanie nad 

    ich realizacją przez właściwe jednostki organizacyjne, zbieranie materiałów będących

    przedmiotem  obrad,

2. Czuwanie nad terminowym załatwianiem wniosków i interpelacji radnych,

3. Przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie referatami oraz stanowiskami

    materiałów dotyczących projektów uchwał Rady oraz innych materiałów na potrzeby Rady,

4. Przechowywanie, odsyłanie i publikacja uchwał podejmowanych przez Radę,

5. Przekazywanie korespondencji  do  i  od  Rady, jej Komisji oraz poszczególnych radnych,

6. Przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady,  jej  Komisji,

7. Podejmowanie  czynności organizacyjnych  związanych  z  przeprowadzaniem  sesji, zebrań,

    posiedzeń i spotkań Rady  i  jej  Komisji,

8. Protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i  spotkań Rady oraz jej Komisji,

9. Prowadzenie  rejestru  uchwał  Rady,

10. Organizowanie szkoleń radnych i członków Komisji Rady,

11. Obsługa kancelaryjno – biurowa organów samorządu mieszkańców wsi,

12. Prowadzenie dokumentacji  i  rozliczenie  paliwa  samochodu,

13. Prowadzenie rejestracji przedpoborowych, przygotowanie poboru do wojska,

14. prowadzenie kontroli w zakładach pracy pod względem prowadzenia ewidencji osób

      podlegających powszechnemu obowiązkowi obrony,

15. Kompletowanie dokumentacji w sprawie przedterminowego zwolnienia ze służby 

      wojskowej,

16. Prowadzenie kancelarii spraw poufnych,

17. Wykonywanie zadań wynikających z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organów

      gminy .

Stanowisko  przy  znakowaniu  spraw  używa  symbolu  „ RG ”. 

§ 30

XIII. Radca  Prawny .
Do zadań radcy prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Rady, Komisji, Wójta oraz Urzędu na zasadach określonych w ustawie z dnia 06 lipca 1982 roku – o radcach prawnych,     w  szczególności :

1. Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

2. Udzielanie informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym,

3. Nadzór prawny nad egzekucją należności,

4. Występowanie w charakterze pełnomocnika w postępowaniu sądowym i administracyjnym,

5. Uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie 

    stosunku prawnego,

6. Wydawanie  pisemnej  opinii  w  sprawach :

      a) projektów uchwał Rady oraz Wójta,

      b) decyzji z zakresu administracji publicznej wydawanych przez Wójta w indywidualnych

          sprawach,

      c) skomplikowanych,

      d) zawarcia umowy długoterminowej lub nietypowej albo dotyczącej przedmiotu znacznej

          wartości,

      e) rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

      f) odmowy uznania zgłoszonych roszczeń,

      g) spraw związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi,

      h) zawarcia i rozwiązania umowy z kontrahentem zagranicznym,

      i) zawarcia ugody w sprawach majątkowych,

      j) umorzenia wierzytelności,

7. Parafowanie projektów uchwał Rady, zarządzeń Wójta oraz  umów,

8. Uczestnictwo w sesjach Rady  i  w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji Rady,

9. Zawiadamianie organu powołanego do ścigania przestępstw o stwierdzeniu przestępstwa 

    ściganego  z  urzędu,

10. Wykonywanie prac zleconych przez  Wójta .

§ 31

XIV. Stanowiska  pomocnicze.

1. Woźna – ( sprzątaczka ) . 

2. Kierowca .

3. Robotnik  gospodarczy .

Podział zadań na stanowiskach pomocniczych określają zakresy czynności.

Postanowienia końcowe

§ 32

Integralną  część  regulaminu  stanowią  załączniki  określające :

Załącznik  Nr 1 Zasady  podpisywania pism .

Załącznik  Nr 2 Regulamin  kontroli  wewnętrznej .

Załącznik  Nr 3 Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków

                          i indywidualnych spraw obywateli  w  Urzędzie Gminy .

Załącznik  Nr 4 Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktów 

           

  prawnych .

Załącznik  Nr 5 Wykaz  jednostek  organizacyjnych  Gminy .

§ 33

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik  Nr 1

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 zarządu mieniem 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 Urzędu jako pracodawcy;

8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłoszone za pośrednictwem radnych;

11) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 2

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

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

§ 4

Kierownik Referatu podpisuje :
1) pisma związane z zakresem działania Referatu, nie zastrzeżone do podpisu Wójta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwienia których został upoważniony przez Wójta;

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

§ 6

W dokumentach przygotowanych do  podpisu, powinna   być  zamieszczona  adnotacja  zawierająca  imię  i  nazwisko  pracownika,  który  opracował  dokument .  Adnotacja  ta umieszczona  na  końcu  projektu  dokumentu  z  lewej  strony.

Załącznik Nr 2

REGULAMIN KONTROLI WEWNĘTRZNEJ
§ 1

Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem :

1) legalności

2) gospodarności

3) rzetelności

4) celowości

5) terminowości

6) skuteczności.

§ 2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawiania stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości .

§ 3.

W Urzędzie Gminy przeprowadza się następujące rodzaje kontroli :

1) problemowe – obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie          z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności;

2) wstępne – obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania;

3) bieżące – obejmujące czynności w toku;

4) sprawdzające – mające miejsce po dokonaniu określonych czynności  w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania  kontrolowanej komórki organizacyjnej lub kontrolowanego stanowiska

§ 4

Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej lub kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności wg kryteriów § 3 .

§ 5

Kontrolę  wewnętrzną  w  urzędzie  sprawują :

Wójt, Zastępca Wójta, Sekretarz, Skarbnik w odniesieniu do poszczególnych komórek organizacyjnych lub stanowisk, w tym do stanowisk samodzielnych,  w  zakresie  przyznanych  uprawnień .

Kontrolę  zewnętrzną  wykonują  w  zakresie  przyznanych  przez  Wójta  pełnomocnictw :

1) Kierownik  Referatu  Finansowo – Budżetowego  w  stosunku  do  jednostek    

    nadzorowanych  w  wykonaniu  budżetu  oraz  planu  finansowego  działalności  finansowej 

    przez  jednostki  organizacyjne  podporządkowane  gminie .

2) Kierownicy Referatów  i  równorzędnych  jednostek  organizacyjnych  urzędu  w  stosunku

    do  jednostek  organizacyjnych  podporządkowanych  w  zakresie  właściwości  rzeczowej .

§ 6

a)  Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół pokontrolny lub notatkę służbową .

b) Protokół pokontrolny powinien zawierać:

a) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,

b) imię i nazwisko kontrolującego / kontrolujących /,

c) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych,

d) określenie przedmiotowego zakresu kontroli  i okresu objętego kontrolą,

e) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokóle,

g) datę i miejsce podpisania protokołu,

h) podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko,

i) wnioski i propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości,

c) O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt .

§ 7
Protokół sporządza się w 3-ch jednobrzmiących egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przełożony, trzeci pozostaje w aktach kontrolującego .



Załącznik  Nr 3

ORGANIZACJA  PRZYJMOWANIA,  ROZPATRYWANIA  I   ZAŁATWIANIA

SKARG,  WNIOSKÓW  I  INDYWIDUALNYCH  SPRAW  OBYWATELI  W  URZĘDZIE   GMINY .

§ 1

1. Indywidualne  sprawy  obywateli  załatwiane  są  w  terminach  określonych  w  Kodeksie

    Postępowania  Administracyjnego  oraz  przepisach  szczególnych  określających  rodzaje

    spraw, które  można  załatwić  w  terminach  skróconych .

2. Pracownicy  urzędu  są  zobowiązani  do  sprawnego  i  rzetelnego  rozpatrywania   

    indywidualnych  spraw  obywateli,  kierując  się  przepisami  prawa  oraz  zasadami 

    współżycia  społecznego .

3. Odpowiedzialność  za  terminowe  i  prawidłowe  załatwianie  indywidualnych  spraw

    obywateli  ponoszą  kierownicy  komórek  organizacyjnych  urzędu  oraz  pracownicy

    zgodnie  z  ustalonymi  zakresami  obowiązków .

4. Kontrolę  i  koordynację  działań  w  zakresie  załatwiania  indywidualnych  spraw

    obywateli,  w  tym  zwłaszcza  skarg,  wniosków  i  interwencji  sprawuje  właściwa  

    komórka  do  spraw  organizacyjnych .

5. Właściwa  komórka  d/s.  organizacyjnych  zobowiązana  jest  do  dokonywania  okresowych

    ocen  sposobu  załatwiania  indywidualnych  spraw  obywateli  i  przedkładania  ich    

    Sekretarzowi  Gminy .

§ 2

1. Ogólne zasady  postępowania  ze  sprawami  wniesionymi  przez  obywateli  określa  Kodeks

    Postępowania  Administracyjnego,  instrukcja  kancelaryjna  oraz  przepisy  szczególne

   dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków

   obywateli .

2. Sprawy wniesione przez obywateli  do urzędu są ewidencjonowane  w  spisach  i  rejestrach 

    spraw .

3. Właściwa komórka  d/s.  organizacyjnych  prowadzi  centralny rejestr skarg i wniosków

    indywidualnych wpływających  do urzędu  oraz  skarg  zgłoszonych w czasie  przyjęć

    interesantów  przez  Wójta,  Sekretarza  i  Kierowników  referatów .

§ 3

1. Wójt  przyjmuje  interesantów  w  sprawach  skarg  i  wniosków  w  każdy  piątek  

    w  godzinach   od  1000   do  1800 
2. Sekretarz  Gminy  i  Kierownicy  komórek  organizacyjnych  urzędu  przyjmują  

    interesantów  w  sprawach  skarg i wniosków każdego dnia w godzinach urzędowania .
3. Pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych urzędu przyjmują interesantów

    w  ciągu  całego  dnia  pracy  urzędu .

4. Z  przyjęć  interesantów  w  sprawach  skarg  i  wniosków  sporządza  się  protokół .

Załącznik  Nr 4

ZASADY  I   TRYB  POSTĘPOWANIA   PRZY   OPRACOWANIU 

           I   WYDAWANIU   AKTÓW   PRAWNYCH .

§ 1

1. Na  podstawie uprawnień ustawowych  samorządowi  gminy  przysługuje  prawo 

    stanowienia  przepisów powszechnie obowiązujących na terenie gminy .

2. W  zakresie nieuregulowanym w odrębnych ustawach lub innych przepisach powszechnie

    obowiązujących,  Rada Gminy może wydawać przepisy porządkowe,  jeżeli jest  to 

    niezbędne dla ochrony życia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porządku, spokoju 

    i  bezpieczeństwa  publicznego .                                                                     

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga się wyłącznie w drodze referendum 

    lokalnego . Referendum  może  być  prowadzone  w  każdej  ważnej  sprawie  dla  gminy .

    Tryb  przeprowadzenia  referendum  określają  ustawy .

§ 2

Organy  samorządu  gminy  wydają  akty  prawne  powszechnie  obowiązujące  ( przepisy gminne ) w  formie  uchwał  i  zarządzeń .

§ 3

W  sprawach  nie cierpiących zwłoki,  związanych  z  bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego, Wójt  podejmuje czynności należące do  jego  kompetencji .

§ 4

1. Urząd  Gminy prowadzi zbiór przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu,

    znajdujących się w siedzibie gminy i prowadzonych przez wyznaczonego pracownika .

2. Uchwały i zarządzenia organów samorządu nie stanowiące przepisów gminnych mogą być

    podane do publicznej wiadomości, o ile przepisy prawa nie stanowią inaczej .

 § 5

Projekty uchwał i zarządzeń opracowują pod względem merytorycznym, prawnym                     i redakcyjnym,  rzeczowo właściwe  referaty  i  samodzielne  stanowiska  pracy .  

§ 6

Przed  przedstawieniem projektu aktu prawnego pracownik uzgadnia go z Sekretarzem Gminy .

§ 7

Po podpisaniu aktu prawnego, wyznaczony pracownik rejestruje go nadając mu kolejny numer i  zatrzymuje jeden egzemplarz  /  oryginał  /  do  zbioru .

§ 8

Wyznaczony pracownik niezwłocznie, lecz nie później niż w ciągu 7 dni od podpisania aktu prawnego przesyła kopie do Urzędu  Wojewódzkiego .

§ 9

Akt prawny podlegający ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Województwa, wyznaczony pracownik przygotowuje pod względem technicznym do publikacji i przesyła do Urzędu  Wojewódzkiego .

§ 10

Ewidencję i zbiór normatywnych aktów prawnych prowadzi wyznaczony przez Wójta Gminy,  z  wyjątkiem zarządzeń  i  uchwał  o  charakterze  finansowym, których  ewidencję  prowadzi Skarbnik  Gminy – Główny Księgowy Budżetu .

§ 11

Kierownicy referatów  oraz  samodzielne  stanowiska pracy składają informację z realizacji  aktu prawnego w  określonych w danym akcie terminach, lub niezwłocznie po jego wykonaniu oraz  w  okresach  6 miesięcznych w  przypadku aktów prawnych  o  trwałym  działaniu .


Załącznik  Nr 5


          WYKAZ   JEDNOSTEK  ORGANIZACYJNYCH   GMINY .

1. Gminna  Biblioteka  Publiczna  w  Sadownem   wraz   z  Filiami :

    a) Kołodziąż

    b) Morzyczyn  Włościański

    c) Zarzetka

2. Przedszkole  w  Sadownem .

3. Zespół  Szkolno – Przedszkolny  w  Grabinach .

4. Szkoła  Podstawowa  w  Sadownem .

5. Szkoła  Podstawowa  w  Kołodziążu .

6. Szkoła  Podstawowa  w  Orzełku .

7. Szkoła  Podstawowa  w  Morzyczynie .

8. Szkoła  Podstawowa  w  Grabinach .

9. Gminny  Ośrodek  Pomocy  Społecznej .

10. Gimnazjum  w  Sadownem .

11. Muzeum  Ziemi  Sadowieńskiej  w  Sadownem .

12. Samodzielny  Publiczny  Zakład  Opieki  Zdrowotnej  w  Sadownem .

13. Zakład  Gospodarki  Komunalnej  w  Sadownem .











Wójt  Gminy










     inż.  Zdzisław  Tracz

