    ZARZĄDZENIE  Nr  177 /06
BURMISTRZA MIASTA I GMINY

ŻELECHÓW

   z dnia

  01.12. 2006r.

  w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Miasta i Gminy w Żelechowie

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

( tekst jednolity Dz. U. Z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn.zm.) zarządzam co następuje:

§ 1

Nadaję Regulamin organizacyjny Urzędowi Miasta i Gminy w Żelechowie zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia .

§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 60/04  Burmistrza Miasta i Gminy Żelechów z dnia 7 czerwca 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Miasta i Gminy w Żelechowie.
§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Żelechów.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU MIASTA I GMINY  W ŻELECHOWIE

Rozdział I

Postanowienia ogólne 

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Żelechowie , określa:

1. strukturę organizacyjną urzędu ,

2. zasady i tryb pracy urzędu,

3. zakres działania kierownictwa , poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1. Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Żelechów.

2. Sekretarz - należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Żelechów.

3. Skarbnik – należy przez to rozumieć Skarbnik Gminy Żelechów.

4. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy Żelechów.

5. Referacie – należy przez to rozumie referat lub komórkę urzędu Miasta i Gminy Żelechów.
   § 3

1. Urząd jest jednostką budżetową gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą urzędu jest budynek mieszczący się przy ul. Piłsudskiego 47 w Żelechowie.

§ 4

1. Urząd jest czynny  od poniedziałku do piątku w godzinach: 800 – 1600.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz może wprowadzić inny rozkład czasu pracy.

§ 5

    1.Urząd działa zgodnie z planem pracy.

 2.Szczegółowe zasady planowania pracy w urzędzie określa załącznik nr 1 do regulaminu.
§ 6

Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wniosków obywateli określa załącznik nr 2 do regulaminu.

§ 7

Zasady podpisywania pism określa załącznik nr 3 do regulaminu.

Rozdział II

Zakres działania i zadania urzędu

§ 8

1. Urząd jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

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

1) zadań własnych wynikających z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U.N z 2001r. Nr 142, poz.1591 z póź. zm.)

2) zadań zleconych, tj. zadań z zakresu administracji rządowej a także z zakresu organizacji, przygotowań i przeprowadzenia wyborów powszechnych oraz referendów, zleconych przez ustawy,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumień z organami administracji rządowej i samorządowej (tzw. zadań powierzonych), 

4) innych zadań publicznych wykonywanych w ramach zawartych umów.

§ 9

Do zadań urzędu należy w szczególności :

1. załatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2. przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, zarządzeń, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy gminy,

3. wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień czynności wchodzących w zakres zadań gminy,

4. zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

5. wykonywanie budżetu gminy,

6. zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzeń jej komisji,

7. prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie urzędu,

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującą Instrukcja Kancelaryjną, w tym :

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie 

korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

9.  realizacja obowiązków i uprawnień służących  burmistrzowi jako

    pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy.

Rozdział III

Kierownictwo Urzędu

§ 10

1.Pracą urzędu kieruje Burmistrz Miasta i Gminy przy pomocy sekretarza i skarbnika,   kierowników referatów, którzy odpowiadają przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.  

          2.Do  kompetencji Burmistrza należy w szczególności:

1) kierowanie bieżącymi sprawami gminy i reprezentowanie ich na zewnątrz,

      2) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników 

          urzędu , oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

      3) wykonywanie zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i regulaminy 

          oraz uchwały rady,

      4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne urzędu oraz 

          jego pracowników,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6) wykonywanie uchwał Rady Miejskiej,

7) gospodarowanie mieniem gminy zgodnie z jego przeznaczeniem,

8) wykonywanie budżetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek   

     organizacyjnych gminy,

9) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Burmistrza przepisami 

     prawa i uchwałami Rady,

3. W ramach podziału pracy w urzędzie Burmistrz nadzoruje bezpośrednio:

      1) Sekretarza Gminy,

      2) Skarbnika  Gminy,

      3) Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

      4) Stanowisko pracy radcy prawnego.

5) Kierowników referatów.

6) Samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 13 ust.7.
§ 11

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania urzędu i wykonuje 

     funkcję kierownika administracyjnego urzędu.

2. Do zadań Sekretarza Gminy należy w szczególności:

    1) organizowanie pracy biura i koordynowanie działań podejmowanych przez      

         poszczególne stanowiska pracy,

     2) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzędu,

     3) prowadzenie spraw dotyczących gospodarki etatami w urzędzie,

     4) nadzór nad właściwym stosowaniem procedur administracyjnych,

     5) przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących  usprawnienia pracy urzędu,

     6) koordynacja i organizowanie spraw związanych z wyborami i spisami,

     7) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.
                                                 Rozdział IV

        Organizacja urzędu
§ 12

   1. W strukturze urzędu tworzy się referaty lub samodzielne stanowiska.

2. W  strukturze  urzędu mogą  być  również tworzone samodzielne stanowiska pracy 

     podległe bezpośrednio Burmistrzowi.

§ 13

W skład urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska:

1.Referat Budżetu i Finansów w skład którego wchodzą:

     1) Główny księgowy który jest jednocześnie zastępcą 

         skarbnika gminy.

     2) Stanowisko ds. naliczania płac i prowadzenia kadr.

     3) Stanowisko ds. wymiaru podatku.

     4) Stanowisko ds. księgowości podatkowej.

     5) Obsługa kasowa.

  2 . Referat Organizacyjno – Administracyjny

     1) Stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej.

     2) Sekretarka urzędu.

  3 . Urząd Stanu Cywilnego

      1) Kierownik Urzędu  Stanu Cywilnego,

2) Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

  4 . Referat ds. obsługi szkół i przedszkola.

      1) Kierownik referatu

      2) Stanowisko ds. księgowości.

      3) Inspektor ds. płac i spraw socjalnych.

 5.  Referat ds. kultury fizycznej i sportu
       1) Kierownik hali sportowej

       2) Specjalista ds. obsługi hali sportowej

       3) Sprzątaczka
       4) Konserwator

 6.    Referat ds. inwestycji, zamówień publicznych i promocji gminy

       1) Kierownik referatu

       2) Stanowisko ds. inwestycji i zamówień publicznych

       3) Stanowisko ds. promocji, integracji z Unią Europejską oraz pozyskiwania funduszy 
            strukturalnych
   7 . Samodzielne stanowiska:

      1)  Stanowisko ds. ochrony środowiska i planowania przestrzennego       

       2)  Stanowisko ds. handlu, działalności gospodarczej, 

       3)  Stanowisko ds. ewidencji ludności.

       4)  Stanowisko ds. geodezji.

       5)  Stanowisko ds. drogownictwa.

 6)  Stanowisko ds. wojskowych, Obrony Cywilnej , BHP, gospodarki mieszk. i komun.
 7)  Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych. 

8) Kancelaria tajna.

      9)   Radca prawny
                     10)   Stanowisko ds. obsługi Gminnego Centrum Informacji
                     11)   Stanowisko ds. obsługi Centrum Informacji Młodzieżowej

                     12)   Stanowisko ds. świadczeń rodzinnych
Rozdział V

                                         Zakres działania referatów

§ 14

  Do zadań wspólnych referatów i samodzielnych stanowisk organizacyjnych   

      należy:
1) opracowywanie projektów aktów prawnych organów Gminy oraz indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej,

2) opracowywanie projektów zarządzeń i pism Burmistrza oraz realizacja wydanych zarządzeń,

3) opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz komisji rady,

4) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań w zakresie swojego działania oraz innych materiałów na polecenie Burmistrza,

5) zapewnienie właściwych warunków obsługi petentów,

6) rozpatrywanie skarg i wniosków,

7) ochrona tajemnicy państwowej i służbowej oraz ochrony dostępu do informacji niejawnych,

§ 15

 Do zadań Skarbnika Gminy należą sprawy ekonomiczno – finansowe Gminy, a  

    w szczególności:

1) pełni obowiązki kierownika referatu  budżetu i finansów,

2) wykonywanie obowiązków głównego księgowego budżetu Gminy,

3) organizacja i nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów finansowych,

4) kierowanie pracami nad przygotowaniem projektu budżetu Gminy i sprawozdań z jego wykonania oraz projektów uchwał okołobudżetowych,

5) kontrola w urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy pod względem finansowym,
6) organizowanie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z uchwalonym budżetem.

§ 16

 Do zadań referatu finansowo – budżetowego należy w szczególności:
1) podejmowanie czynności związanych z wykonaniem budżetu urzędu,

2) zapewnienie obsługi finansowo – księgowej i kasowej urzędu,

3) realizacja czynności związanych z wypłatą wynagrodzeń i innych świadczeń dla pracowników urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych,

4) na rentę lub emeryturę , prowadzenie ewidencji  i akt osobowych pracowników Urzędu Gminy,

5) prowadzenie dokumentacji związanej z zatrudnianiem i zwalnianiem oraz awansowaniem, nagradzaniem i karaniem w/w pracowników,

6) przygotowywanie pełnej dokumentacji do ZUS w związku z przejściem pracowników na rentę inwalidzką lub emeryturę,

7) prowadzenie dokumentacji pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych, 

8) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

9) prowadzenie ewidencji składników mienia gminnego,  oraz dokonywanie okresowych inwentaryzacji,

10) naliczanie i pobór podatków, opłat lokalnych oraz prowadzenie w razie potrzeby kontroli w tym zakresie,

11) przygotowywanie projektów decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzeń podatkowych i odroczeń terminów ich płatności,

12) sporządzanie sprawozdawczości statystycznej oraz informacji opisowych dotyczących realizacji budżetu i działalności finansowej gminy,

13) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędem Skarbowym, bankiem finansowym, funduszami i fundacjami,

14)  prowadzenie księgowości budżetowej i podatkowej,

15)  nadzór nad prowadzeniem obsługi kasowej , sprzedażą znaczków skarbowych,

16)  gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania,

17)  podejmowanie czynności egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie należności i świadczeń  

18)  realizacja planu dochodów i wydatków budżetowych, dokonywanie analiz w tym przedmiocie oraz wypracowanie wniosków w zakresie gospodarki finansowej Radzie Miejskiej,

19)  prowadzenie i załatwianie innych spraw związanych z gospodarką finansową gminy,

   20) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.

Do zadań referatu organizacyjnego należą:
   1)  W dziedzinie spraw organizacyjno – samorządowych:

· nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

· nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli,

· prowadzenie spraw osobowych urzędu z wyłączeniem zawierania i rozwiązywania umów o pracę,

· wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa  lub poleceń  Burmistrza.

· Obsługa Rady Miejskiej, a w szczególności:

a) zapewnienie właściwych warunków obradowania sesji,

b) czuwanie nad prawidłowym przygotowaniem projektów uchwał Rady Miejskiej,

c) sporządzanie protokółów z sesji,

d) prowadzenie rejestru uchwał Rady, czuwanie nad ich terminową realizacją oraz przekazywanie w ustawowym terminie uchwał Wojewodzie, oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

e) prowadzenie  rejestru wniosku skarg kierowanych do Przewodniczącego Rady,

f) terminowe wysyłanie radnym zaproszeń i materiałów na sesje.

· Obsługa komisji Rady Miejskiej:

a) wykonywanie niezbędnych czynności   związanych z przygotowywaniem posiedzeń , jak również przygotowywanie materiałów na te posiedzenia,

b) sporządzanie protokołów z posiedzeń komisji i prowadzenie rejestru wniosków komisji.

· Prowadzenie korespondencji dotyczących spraw Rady Miejskiej i jej organów.

        2)   W zakresie spraw organizacyjno – kadrowych:

· prowadzenie zbiorów Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich i innych dzienników urzędowych,

· ewidencjonowanie posiadanych pieczęci w Urzędzie,

· obsługa centrali telefonicznej,

· ewidencjonowanie zarządzeń Burmistrza,

· przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wpływającej do urzędu, Burmistrza,

· wysyłanie korespondencji ( poczty ) z urzędu,

· wydawanie i ewidencjonowanie delegacji służbowych,

· udzielanie obywatelom informacji dotyczących załatwianych spraw w urzędzie,

· kontrola dyscypliny i czasu pracy urzędu gminy,

· prowadzenie rejestru  wyjść pracowników.

  Do zadań  Urzędu Stanu Cywilnego i  spraw obywatelskich  należy:
1) przygotowanie wszelkich dokumentów wynikających z ustawy z dnia 29 września 1986r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. Nr 36, poz.180 z póź. zm.),

2) prowadzenie dokumentacji wydawania dokumentów stwierdzających tożsamość  (dowodów osobistych ),

3) W zakresie ewidencji ludności:

· prowadzenie kart osobowych mieszkańców miasta i gminy i ich aktualizacją, na podstawie zgłoszeń meldunkowych,

· wprowadzenie danych osobowych do komputera ewidencji ludności i ich aktualizacja,

· prowadzenie i aktualizacja kart alfabetycznych mieszkańców,

· przekazywanie do WKU zawiadomień o osobach podlegających powszechnemu obowiązkowi służby wojskowej,

· sporządzanie spisów wyborców do wyborów: Sejmu i Senatu, rady miejskiej, prezydenckich oraz referendum,

· wydawanie zaświadczeń o prawie głosowania,

· wydawanie poświadczeń zamieszkania na żądanie stron,

· współdziałanie z organami Policji, sołtysami w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej.

  Do zadań referatu ds. obsługi szkół i przedszkola należy:
1) zgodnie z prawem  naliczanie wynagrodzeń i innych świadczeń związanych z pracą pracowników oświaty i  gminy oraz właściwe ich dokumentowanie,

2) prowadzenie spraw i korespondencji dotyczących szkół oraz sporządzanie sprawozdawczości statystycznej,

3) prowadzenie dokumentacji i akt osobowych dyrektorów szkół,

4) wydawanie pracownikom zaświadczeń o zarobkach oraz przygotowanie dokumentacji do ZUS w sprawach emerytalno - rentowych,

5)  koordynacja pracy szkół,

6)  nadzór nad ewidencją mienia i majątku szkół.

Do zadań referatu ds. kultury fizycznej i sportu należy:

    1) zaspokajanie potrzeb mieszkańców miasta i gminy Żelechów w zakresie sportu i
        rekreacji poprzez realizację zadań w dziedzinie sportu i kultury fizycznej, we  
        współdziałaniu z organizacjami kultury fizycznej i sporu i instytucjami istniejącymi

        na terenie miasta i gminy Żelechów, 

    2) udostępnianie posiadanych obiektów, stanowiących bazę sportową i rekreacyjną na rzecz
        - placówek oświatowych działających na terenie gminy w celu realizacji zadań 
           programowych w zakresie kultury fizycznej,

        - organizacji kultury fizycznej,  innych organizacji i stowarzyszeń
        - zakładów pracy,

        - grup zorganizowanych i osób indywidualnych,

      3) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych dla mieszkańców miasta i gminy ,

      4) popularyzacja sportu i rekreacji. 
Do zadań referatu ds. inwestycji , zamówień publicznych i promocji gminy należy: 
1) opracowywanie projektów planów inwestycyjnych gminy wg założeń przedstawionych  przez Burmistrza,

2) wszechstronna przygotowanie inwestycji i remontów prowadzonych przez miasto i gminę, między innymi w zakresie :

           a). opracowanie prognoz inwestycyjnych dotyczących zatwierdzonych w 

                    planie finansowym zadań inwestycyjnych i remontowych – z      podziałem na poszczególne lata realizacji z wyliczeniem wartości zadania i planowanego przerobu w tych latach,

                b). przygotowania określonej w odpowiednich przepisach dokumentacji technicznej     wraz z niezbędnymi uzgodnieniami,

3) inicjowanie, rejestracja i organizacja zadań inwestycyjnych realizowanych z udziałem mieszkańców,

4) inicjowanie, przygotowanie inwestycji wspólnych oraz ustalanie propozycji w kosztach wspólnych przedsięwzięć inwestycyjnych gminy z innymi podmiotami,
     5)   podejmowanie odpowiednich działań w celu zapewnienia właściwej i terminowej   

           Realizacji prowadzonych inwestycji

     6)   sprawowanie nadzoru inwestorskiego  w zakresie prowadzonych inwestycji – zgodnie 
           z obowiązującymi  w tej mierze przepisami

      7)  odbiór techniczny i rozliczanie zakończonych inwestycji,

      8) przekazywanie zakończonych inwestycji na postawie odpowiednich dokumentów 
           referatowi księgowości budżetowej w celu wniesienia ich na majątek gminy

7) opracowanie sprawozdawczości  w ramach działania stanowiska

8) bieżąca współpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie procedur wynikających z ustawy dnia 10 czerwca  1994 r. o zamówieniach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz.664 z późn. zm.),

9) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych Urzędu niezbędnej dokumentacji  technicznej w celu przeprowadzenia wynikającej z przepisów ustawy o zamówieniach publicznych określonej procedury,
10) prowadzenie spraw dotyczących odwołań od podjętych rozstrzygnięć przetargowych,

11) prowadzenie działalności promocyjnej, marketingowej gminy,

12) nawiązywanie współpracy regionalnej i zagranicznej,

13) przygotowywanie ofert i materiałów promocyjnych gminy,

14) reklama gminy w mediach,

15) promocja istotnych zadań inwestycyjnych ujętych w budżecie gminy,

16) przygotowywanie materiałów informacyjnych, folderów i ulotek,

17) organizacja i prowadzenie serwisu internetowego  gminy Żelechów,

18) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

19) organizowanie udziału gminy w międzynarodowych programach pomocowych umożliwiających uzyskanie dostępu do preferencyjnych kredytów, dotacji, grantów celowych, doradztwa, szkolenia,

20) opracowywanie i kierowanie wniosków do odpowiednich instytucji w celu pozyskiwania dotacji z funduszy pomocowych,

21) współpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, związkami, które w swych statutowych zadaniach mają realizacje programów pomocowych,

22) udzielanie zainteresowanym informacji na temat programów pomocowych oraz  ogólnych na temat Unii Europejskiej.  
 Do zadań stanowiska pracy ds. ochrony środowiska i planowania przestrzennego 
 należy:
      1)  zadania wynikające z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. – Prawo ochrony środowiska

            -  wydawanie opinii o gospodarce odpadami niebezpiecznymi ,

· wydawanie decyzji na wycinkę drzew i krzewów ,

· sporządzanie sprawozdań z emisji zanieczyszczeń środowiska,

2) zadania wynikające z ustawy z dnia 27 marca 2003r o planowaniu i zagospodarowaniu  przestrzennym (Dz. U. Nr 80 poz.717)

· wydawanie decyzji o warunkach zabudowy  i zagospodarowania  terenu,

· wydawanie informacji o terenie,

· wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

· prowadzenie procedury związanej z uchwalaniem i zmianą miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

3) wydawanie opinii o zdjęciu wierzchniej warstwy gleby,

4) prowadzenie spraw związanych z  wnioskowaniem o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne z opracowaniem planów zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

  Do zadań stanowiska pracy ds. handlu, działalności gospodarczej i obsługi 

     sekretariat należy:
1) prowadzenie spraw wynikających z ustawy  z dnia 19 listopada 1999r.- Prawo działalności gospodarczej (Dz.U.Nr.101 poz.1178 z póź. zm.)

2) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

3) prowadzenie spraw związanych z gminnym programem rozwiązywania problemów alkoholowych , przygotowywanie projektu gminnego programu, jego realizacja oraz sporządzanie stosownych sprawozdań ,

4) przygotowywanie sprawozdawczości – zgodnie z obowiązującymi w tej mierze przepisami,

5) prowadzenie zbiorów Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich i innych dzienników urzędowych,

6) ewidencja posiadanych pieczęci w Urzędzie,

7) obsługa centrali telefonicznej,

8) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wpływającej do Urzędu i Burmistrza,

9) wysyłanie korespondencji (poczty) z Urzędu ,

10) wydawanie i ewidencjonowanie delegacji służbowych,

11) udzielanie obywatelom informacji dotyczących załatwianych spraw w Urzędzie.
Do zadań stanowiska ds. ewidencji ludności należy:
      1) prowadzenie ewidencji ludności zgodnie z ustawą  z dnia 10 kwietnia 1974 r. 

          o ewidencji ludności i dowodach osobistych /Dz. U. z 2001 r. Nr 87, poz.960 

          z późn. zm./,

       2) sporządzanie  spisów wyborców do wyborów: parlamentarnych, samorządowych 
            i  referendum,

        3) przekazywanie do WKU zawiadomień o osobach podlegających powszechnemu 

            obowiązkowej służby wojskowej. 
  Do zadań  stanowisko  ds. geodezji należy : 
1) prowadzenie spraw wynikających z przepisów ustawy z dnia 17 maja 1989r.- Prawo geodezyjne kartograficzne ( DZ.U. z 2000r. Nr 100, poz.1086 z póź.zm)

2) prowadzenie spraw dotyczących rozgraniczeń i podziałów nieruchomości,
3) przyjmowanie i oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi,

4) komunalizacja mienia,

5) ustalanie następców prawnych, właścicieli, posiadaczy samoistnych, użytkowników wieczystych nieruchomości – w  celach podatkowych.  
Do zadań stanowiska ds. drogownictwa należy:  

1) planowanie i prowadzenie ewidencji dróg gminnych,

      2)  prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg 

           gminnych,

       3) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem aktualnych i w należytym stanie    
           znaków drogowych na drogach gminnych,

       4) współdziałanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie utrzymania 

           bezpieczeństwa w ruchu drogowym. 

  Do zadań stanowiska ds. wojskowych, Obrony Cywilnej i BHP, gospodarki 

    mieszkaniowej i komunalnej należy:

1) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie projektów planistycznych w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej,

b) wykonywanie niezbędnej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej ,

c) przygotowywanie i zapewnienie działania elementów systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

d) opracowywanie planu obrony miasta i gminy oraz nadzór nad opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych działających na terenie miasta i gminy,

e) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń formacji obrony cywilnej oraz ludności w zakresie powszechnej samoobrony, 

f)    opracowywanie planu świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

g) prowadzenie magazynu sprzętu OC,

h) prowadzenie okresowych szkoleń i treningów stałego  dyżuru,

i)    organizowanie odpraw i narad kadry kierowniczej OC,

j)    prowadzenie szkoleń i ewidencji instruktorów obrony cywilnej,

k) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań obrony cywilnej gminy oraz dokumentów do prowadzenia prac planistycznych  w tym zakresie,

2) w zakresie spraw wojskowych:

a) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

b) prowadzenie czynności związanych z natychmiastowym uzupełnieniem sił zbrojnych, współdziałanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

c) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem konieczności sprawowania przez żołnierzy bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz  uznania ich za jedynych żywicieli rodziny,

d) przygotowywanie dokumentacji do poboru wojskowego oraz udziału w pracach Powiatowej Komisji Poborowej,

e) prowadzenie spraw związanych ze świadczeniami na rzecz obrony kraju.

3) w zakresie ochrony przeciwpożarowej:

a) planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpożarowej i składanie wniosków w tym zakresie do projektu budżetu gminy,

b) egzekwowanie ustaleń kontroli stanu ochrony p.poż. w obiektach  w obiektach stanowiących  własność miasta i gminy,

4) w zakresie gospodarki mieszkaniowej i komunalnej

a) administrowanie lokalami mieszkalnymi i użytkowymi,

b) gospodarowanie nieruchomościami komunalnymi.

  Do zadań pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych należy w szczególności:

1). zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych w urzędzie,

2).kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów ochronie tych      informacji,

3).nadzór i kontrola funkcjonowania kancelarii tajnej,

4).przeprowadzanie postępowania sprawdzającego związanego z dostępem do  informacji niejawnych,

5).opracowanie planu postępowania z materiałami zawierającymi informacje niejawne stanowiące tajemnicę państwową w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

6).podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia  przepisów o ochronie informacji niejawnych.

Do zadań stanowiska kancelarii tajnej należy:

1)  ewidencja, zabezpieczanie, udostępnianie, gromadzenie i przechowywanie dokumentów zawierających informacje niejawne, 

2) bezpośredni nadzór i kontrola nad obiegiem dokumentów zawierających informacje niejawne w urzędzie.

Do stanowiska pracy radcy prawnego należy:

1) wykonywanie zadań określonych w art.6 ust.1 i art. 7 ustawy z dnia 6 lipca       1982r. o  radcach prawnych (tj.Dz.U. z 2002r. Nr 123, poz. 1059),
Do zadań stanowiska ds. obsługi Gminnego Centrum Informacji należy:

1) promowanie aktywnych form przeciwdziałania bezrobociu,
2) aktywizacja młodych ludzi oraz społeczności lokalnej, partnerów rynku pracy na rzecz kreowania projektów aktywizacji zawodowe,
3) zapewnienie mieszkańcom powszechnego dostępu do wiedzy i informacji ze szczególnym uwzględnieniem zagadnień rynku pracy, usług teleinformatycznych.
Do zadań stanowiska ds. obsługi Centrum Informacji Młodzieżowej należy:
       1) zapewnienie równości w dostępie do informacji dla wszystkich młodych ludzi bez 

           względu na pochodzenie, religię, czy status społeczny, 
       2) udzielanie bezpłatnych, aktualnych i kompetentnych informacji w zakresie wszelkich 
           obszarów zainteresowań młodzieży i różnych dziedzin życia, takich jak m.in. : 

            edukacja, rynek pracy, czas wolny, szkolenia, kultura, sport, wymiana 

            międzynarodowa młodzieży,
        3) współpraca z innymi organizacjami i instytucjami młodzieżowymi lub pracującymi z 

            młodzieżą.
Do zadań stanowiska ds. świadczeń rodzinnych należy:

1). przyjmowanie wniosków o świadczenia rodzinne,

2). ustalenie uprawnień do świadczeń i wydawania decyzji.
Rozdział VI

Kontrola wewnętrzna

§ 17

1. W urzędzie działa kontrola  wewnętrzna , której podlegają pracownicy, poszczególne komórki organizacyjne, a także jednostki organizacyjne gminy.

2. Kontrola dokonywana jest pod względem:

1) legalności,

2) gospodarności,

3) rzetelności,

4) celowości,

5) terminowości,

6) skuteczności.

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

§ 18

1. Kontrolę wewnętrzną sprawują:

1) Burmistrz , sekretarz lub osoba działająca na podstawie pisemnego pełnomocnictwa Burmistrza ,

2) kierownicy referatów w stosunku do podległych pracowników,

3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.

2.Formę i zakres kontroli określa kontrolujący w zależności od potrzeby ustalając każdorazowo jej kompleksowość i problematykę.

3.Dowodem kontroli wewnętrznej jest w szczególności :

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentów podpisem kontrolującego, datą czynności, ewentualnie naniesienie na nich stosowną adnotację,

2) notatka,

3) protokół kontroli.

4. Protokół kontrolny zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej ,

2) imię i nazwisko kontrolującego,

3) datę rozpoczęcia zakończenia czynności,

4) określenie przedmiotu i czasu objętego kontrolą,

5) imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,

6) przebieg i wynik czynności kontrolnych,

7) dowody potwierdzające stwierdzone nieprawidłowości,

8) wnioski kontrolującego,

9) datę i miejsce podpisania protokołu,

10) podpisy kontrolującego, kierownika jednostki kontrolowanej oraz zainteresowanego pracownika.

§ 19

1.Kierownicy referatów są zobowiązani do okresowej kontroli wewnętrznej podległych pracowników w zakresie prawidłowości i terminowości wykonania zleconych zadań z uwzględnieniem jakości i poprawności obsługi obywateli.

2.W przypadku ujawnienia nieprawidłowości , których usunąć się nie da kontrolujący niezwłocznie:

1) zabezpiecza dokumenty,

2) powiadamia Burmistrza o wykonaniu kontroli.

3. W zależności od stwierdzonych nieprawidłowości Burmistrz:

1) podejmuje działania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,

2) powiadamia stosowne organy Państwa, zgodnie z właściwością,

3) poleca podjęcie czynności zmierzających do usunięcia zaniedbań i uniemożliwiających występowanie ich w przyszłości. 
Rozdział VII

Postanowienia końcowe.

§ 20

Załączniki , o numerach od 1 do 3, do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 21

Zmiana Regulaminu następuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

ZAŁĄCZNIK  Nr 1

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1

1. Planowanie pracy w urzędzie ma charakter zadaniowy i służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na poszczególne referaty i samodzielne stanowiska oraz wytyczaniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań 

2. Przedmiotem planowania pracy w urzędzie są ważniejsze problemy i zjawiska wymagające podjęcie działań przez urząd.

3. Planowanie nie obejmuje zadań bieżących o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

                                                                  § 2

1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz po przyjęciu budżetu przez radę.

2. Roczny plan pracy urzędu obejmuje programy działania poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk oraz zadania urzędu nie przypisane referatom .

3. Kierownicy poszczególnych referatów przedkładają sekretarzowi w terminie do 15 dni od przyjęcia budżetu przez radę programy działania referatów.

4. Sekretarz przedkłada Burmistrzowi w terminie jednego miesiąca po uchwaleniu budżetu projekt rocznego planu w rozbiciu na poszczególne referaty.

                                                                  § 3

 1.  Programy działania referatów obejmują w szczególności:

1) zadania własne referatu wynikające z zakresu jego działania,

2) sposób oraz termin realizacji zadań referatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizację zadań referatu,

4) wskazanie referatów i samodzielnych  stanowisk współdziałających w realizacji danego zadania,

5) zamiarze doskonalenia pracy referatu,

6) proponowanie szkoleń pracowników referatu.

 2. Programy działania referatów zatwierdza Burmistrz.

                                                                      § 4

 1. Roczny plan pracy urzędu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadań  urzędu wynikający ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

 2. Aktualizacji rocznego planu pracy urzędu dokonuje Burmistrz w formie aneksu. 

                                                                         § 5

1. Za terminową i pełną realizację zadań wynikających z rocznego planu pracy urzędu przed burmistrzem odpowiadają:

    -  sekretarz  za właściwe stosowanie procedur administracyjnych,

    -   skarbnik z zakresu wydziału finansowo-budżetowego.

ZAŁĄCZNIK  Nr 2

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW OBYWATELI

§ 1

Obywatelom i organizacjom służy prawo składania skarg i wniosków do organów gminy.

§ 2

Organy gminy rozpatrują i załatwiają skargi i wnioski według kompetencji i określonych w Statucie Gminy i Regulaminie Organizacyjnym.

Organem właściwym do rozpatrywania skarg  i wniosku dotyczącego działalności :

· Burmistrza jest Rada Miejska,

· kierownika jednostki organizacyjnej gminy jest Burmistrz,

· skargę lub wniosek dotyczący pracy pracownika Burmistrz może przekazać do załatwienia bezpośredniemu przełożonemu informując jednocześnie o sposobie jej załatwienia.

§ 3

Skargi i wnioski dotyczące działalności urzędu załatwiane są w sposób następujący:

· korespondencję przyjmuje sekretariat nanosząc datę wpływu,

· po adnotacji Burmistrza referat organizacyjny rejestruje skargę przekazując ją do merytorycznego rozpatrzenia, wyznaczając osobę odpowiedzialna do załatwienia.

§ 4

1. Skarga lub wniosek winien być załatwiony niezwłocznie , najpóźniej w ciągu miesiąca.

2. W razie nie załatwienia w terminie zgodnym w punkcie 1 ustala się nowy termin zawiadamiając o tym skarżącego.

§ 5

O sposobie załatwienia skargi lub wniosku zawiadamia się skarżącego.

§ 6

W przypadku nie załatwienia skargi, wniosku przy ponownym jej wniesieniu przez skarżącego załatwiający skargi zawiadamia organ wyższego stopnia.

ZAŁĄCZNIK  Nr 3

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

1. Burmistrz podpisuje:

1) zarządzenia , regulaminy, decyzje 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 dotyczące kierowników referatów,

5) decyzje w 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 sądem i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców,  zgłaszane za pośrednictwem radnych.

§ 2  
1.Sekretarz gminy podpisuje:

     1) pisma i decyzje zastrzeżone dla Burmistrza w czasie jego nieobecności.

     2) pisma i decyzje wynikające z podziału zadań między Burmistrzem a Sekretarzem. 

2. Skarbnik gminy podpisuje pisma dotyczące zobowiązań finansowych zgodnie z przepisami

     prawnymi o rachunkowości i finansach publicznych.

§ 3

Kierownicy referatów podpisują:

a) pisma związane z zakresem działania Referatów, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza

b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwienia których zostali upoważnieni przez Burmistrza,

c) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Referatów i zakresu zadań dla poszczególnych referatów lub stanowisk,

                                                                         § 4

Kierownicy Referatów określają rodzaje pism, do podpisywania których  są upoważnieni inni pracownicy.

§ 5

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego zastępca podpisują pisma w zakresie ich zadań.

§ 6

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