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ZARZĄDZENIE NR 18/2003

WÓJTA GMINY PERZÓW

Z DNIA 30 CZERWCA 2003R.

W sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Perzowie


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r., Nr 142 poz. 1591 oraz z 2002r., Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558 i Nr 113 poz. 984) nadaję:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY W PERZOWIE

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§   1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Perzowie, zwany dalej „Regulaminem”, określa :

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy zwanego dalej „Urzędem”,

2) strukturę organizacyjną Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu oraz referatów i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§   2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Perzów,

2) Radzie – należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Perzów,

3) Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego – należy przez to rozumieć odpowiednio Wójta Gminy Perzów, Sekretarza Gminy Perzów, Skarbnika Gminy Perzów oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Perzowie.

§   3

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Perzów.

§   4

1. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

· poniedziałek od godz. 800 do 1600
· od wtorku do piątku w godz. Od 700 do 1500
· soboty wolne

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni dodatkowo wolne od pracy.

ROZDZIAŁ II

Zakres działania i zadania urzędu

§   5

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

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

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumień z organami administracji rządowej (zadań powierzonych)

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

§   6

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

2. W szczególności  do zadań Urzędu należy :

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

2) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznie wchodzących w zakres zadań gminy.

3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy, oraz innych aktów organu Gminy,

4) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających  z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,

5) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzeń jej Komisji oraz innych organów Gminy,

6) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego dostępnego do powszechnego  wglądu w siedzibie Urzędu,

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

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

8) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

9) zapewnienie możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków.

ROZDZIAŁ III

Struktura organizacyjna urzędu

§   7

1. Strukturę organizacyjną Urzędu stanowią :

a) Wójt

b) Zastępca Wójta

c) Sekretarz Gminy

d) Skarbnik Gminy

2. Komórki organizacyjne Urzędu :

a) Referat Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich - RO,

b) Referat Ochrony Środowiska, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Rolnictwa i Oświaty - ROŚGPK.

c) Referat finansowy - RF.

3. Urząd Stanu Cywilnego – USC

4. Pełnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

5. Szczegółowy wykaz stanowisk pracy w Urzędzie obrazuje schemat organizacyjny stanowiący załącznik Nr 1 do regulaminu.

§   8

1. Na czele referatów stoją kierownicy.

2. Referaty  dzielą się na stanowiska pracy.

3. Podział Referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt w drodze zarządzenia wewnętrznego.

4. Szczegółowy zakres obowiązków na poszczególnych stanowiskach ustala Wójt na wniosek sekretarza  gminy w uzgodnieniu z kierownikami referatów.

ROZDZIAŁ IV

Zasady funkcjonowania Urzędu.

§   9

Urząd działa w oparciu o następujące zasady :

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań między kierownictwo Urzędu i poszczególne referaty.             

§   10

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

§   11

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

§   12

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

3. Kierownicy poszczególnych Referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań Referatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.

4. Kierownicy poszczególnych Referatów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wójta i kierowników Referatów określa załącznik nr 2 do regulaminu.

§   13

1. Urząd działa zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Szczegółowe zasady planowania pracy w Urzędzie określa załącznik nr 3 do Regulaminu.

§   14

1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne Referaty i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik nr 4 do Regulaminu.

§   15

1. Referaty realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Referaty są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAŁ V

Organizacja stanowiska pracy.

§   16

1. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych na stanowisku pracy określają:

1) Instrukcja Kancelaryjna dla urzędów gmin.

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Pracownicy prowadzą teczkę organizacyjną stanowiska pracy, która powinna zawierać:

1) zakres działania stanowiska pracy,

2) wykaz zbiorów i przepisów obowiązujących na danym stanowisku,

3) wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy (numery teczek, ich tytuły oraz kategorie archiwalne zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt),

4) wykaz rejestrów i ewidencji prowadzonych na stanowisku pracy,

5) zbiór oraz wykaz druków, wzorów pism, decyzji itp. stosowanych na danym stanowisku pracy,

6) kalendarz czynności powtarzalnych na danym stanowisku pracy,

7) wykaz pieczęci, (ich odciski) używanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych pracownikowi do przechowania,

8) wykaz podstawowego wyposażenia techniczno-biurowego stanowiska pracy,

9) ewentualne upoważnienie Wójta do załatwiania określonych spraw i podejmowania decyzji w jego imieniu.

ROZDZIAŁ VI

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

§   17

Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności :

1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

2) prowadzenie bieżących spraw Gminy

3) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

4) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych wyszczególnionych w załączniku nr 2,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

6) okresowe zwoływanie – nie rzadziej jednak, niż raz w miesiącu – narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania współdziałania i realizacji zadań,

7) organizowanie – nie rzadziej niż dwa razy w miesiącu – narad z kierownikami referatów w celu omawiania prawidłowej realizacji zadań przez referaty,

8) koordynowanie  działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy,

9) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności dotyczących podziału zadań,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) upoważnianie do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od pracowników samorządowych upoważnionych przez Wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, kierowników jednostek organizacyjnych,

13) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadań  zastrzeżonych dla wójta przez przepisy prawa 
i Regulamin oraz uchwały Rady,

15) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkobiercy,

16) ustalanie regulaminu pracy Urzędu.

§   15

1. Zastępca Wójta podejmuje czynności Kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta.

2. Zastępca Wójta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

§   16

Do zadań Sekretarza Gminy, który jest jednocześnie kierownikiem Referatu Spraw Ogólnych i Obywatelskich należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności :

1) bezpośrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

2) opracowywanie projektów zmian Regulaminu,

3) opracowywanie projektów podziału referatów na stanowiska pracy,

4) opracowywanie zakresów czynności na stanowiska pracy,

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

6) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

7) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli,

8) nadzorowanie przygotowania projektów uchwał,

9) zapewnienie publikacji  aktów prawa miejscowego,

10) załatwianie wszystkich spraw dotyczących ochrony informacji niejawnych – pełnomocnik Wójta do tych spraw,

11) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkobiercy – sporządzanie testamentów,

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

13) koordynowanie i organizowanie spraw związanych z wyborami i przeprowadzaniem referendum na terenie gminy,

14) potwierdzanie własnoręczności podpisu,

15) kierowanie pracą Referatu Organizacyjnego.

§   17

Skarbnik Gminy jest zarazem Kierownikiem Referatu Finansowego.

Do zadań Skarbnika należy w szczególności :

1) kierowanie pracą Referatu Finansowego,

2) opracowywanie projektu budżetu gminy,

3) kontrasygnowanie dokumentów, stanowiących podstawę wydatkowania środków finansowych gminy oraz innych świadczeń majątkowych,

4) wykonywanie budżetu gminy i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

5) opiniowanie  decyzji wywołujących skutki finansowe dla budżetu,

6) dokonywanie okresowych analiz budżetu oraz bieżące informowanie Wójta o jego realizacji,

7) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

8) prowadzenie księgowości i ewidencji majątku gminy,

9) organizowanie i kontrolowanie prawidłowego obiegu dokumentacji niezbędnej dla rachunkowości,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej gminy,

11) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

12) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnienia Wójta.

ROZDZIAŁ VI

Zadania referatów

§   18

Do wspólnych zadań referatów 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 w wykonywaniu ich zadań,

3) przygotowywanie projektów uchwał z zakresu właściwości danego referatu,

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

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

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej,

8) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podań kierowanych od obywateli do innych organów,

10) usprawnienie własnej organizacji, metod i form pracy,

11) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta,

12) realizowanie zadań zgodnie z ustawą o ochronie informacji niejawnych i ustawą 
o ochronie danych osobowych,

13) ogólne obowiązki Kierowników referatów jako przełożonych służbowych określa regulamin pracy Urzędu,

14) do zadań kierowników referatów należy również utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego przekazu.

§   19

Do zadań Referatu Finansowego należy w szczególności :

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy,

2) realizowanie budżetu, prowadzenie analiz dochodów i wydatków,

3) prowadzenie obsługi kasowej i finansowo – księgowej budżetu gminy, sprzedaż znaczków skarbowych oraz gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania,

4) dokonywanie wymiaru i poboru podatków.

5) prowadzenie księgowości podatkowej i budżetowej,

6) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

7) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

8) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy,

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

10) przygotowywanie projektów uchwał budżetowych,

11) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonywania obowiązków 
z zakresu sprawozdawczości,

12) prowadzenie ewidencji składników mienia gminnego,

13) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

14) rozliczanie inwentaryzacji,

15) dbanie o prawidłowe egzekwowanie należności gminy,

16) przygotowywanie sprawozdań finansowych,

17) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych
i prawnych,

18) współpraca  z Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędem Skarbowym, ZUS, Bankiem wykonującym obsługę kasową i bankami finansującymi,

19) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

20) prowadzenie obsługi administracyjno – księgowej jednostek organizacyjnych gminy,

21) organizowanie i kontrolowanie prawidłowego obiegu dokumentów dotyczących rachunkowości,

22) prowadzenie gminnych funduszy celowych,

23) potwierdzanie stanu majątkowego mieszkańcom gminy.

§   20

Do zadań Referatu Ochrony Środowiska, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej, Rolnictwa i Oświaty należy ;

1) opracowywanie założeń do planów zagospodarowania przestrzennego oraz nadzór nad ich realizacją,

2) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów,

3) prowadzenie aktualizacji tych planów,

4) przygotowanie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontów oraz zapewnienie prawidłowego przebiegu w tym zakresie,

5) prowadzenie spraw z zakresu łowiectwa i ochrony  zwierzyny łownej, produkcji roślinnej i zwierzęcej,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i kształtowania środowiska w tym :  

- spraw z zakresu ochrony środowiska przed odpadami,

- spraw z zakresu utrzymania porządku i czystości,

7) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia mieszkańców w wodę, dbałość 
o hydrofornie oraz sieć wodociągową,

8) administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie lokalami mieszkalnymi 
i użytkowymi będącymi  w zasobach komunalnych,

9) prowadzenie spraw związanych z opłatami czynszów i opłat za lokale mieszkalne i użytkowe,

10) prowadzenie spraw dotyczących ochrony zabytków, cmentarzy, chowania zmarłych i miejsc pamięci narodowej,

11) prowadzenie i utrzymanie magazynu obrony cywilnej,

12) współpraca z gminną spółką wodną i służbą weterynaryjną,

13) prowadzenie spraw BHP oraz całości zagadnień z tego zakresu,

14) prowadzenie całości zagadnień związanych z działalnością gospodarczą,

15) wydawanie zezwoleń na trzymanie psów ras uznanych za agresywne,

16) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy 
i zagospodarowania terenu oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

17) gospodarowanie mieniem komunalnym,

18) ustalanie wartości gruntów i opłat za korzystanie  z nich,

19) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem nazw miejscowości, ulic oraz numeracji nieruchomości,

20) prowadzenie spraw dotyczących zarządzania gruntami Skarbu Państwa,

21) przygotowywanie wniosków o pozyskanie środków pomocowych z Unii Europejskiej,

22) prowadzenie spraw dotyczących obowiązków gminy wynikających z ustawy – Prawo Energetyczne.

23) Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie przyrody,

24) Wydawanie zezwoleń na sprzedaż  i podawanie napojów alkoholowych oraz naliczanie opłat z tym związanych,

25) Prowadzenie spraw socjalnych pracowników Urzędu,

26) Dokonywanie wymiaru opłat,

27) komunalizacja mienia Skarbu Państwa,

28) oświetlenie uliczne i drogowe,

29) realizacja ustawy o gospodarce  nieruchomościami

30) załatwianie spraw wynikających z ustawy o przekształcaniu prawa  użytkowania wieczystego  w prawo własności osób fizycznych,

31) prowadzenie całości zagadnień wynikających z nadzoru nad placówkami   oświatowymi, w tym :

a) nadzór nad sporządzaniem projektów organizacyjnych szkół, przedszkoli oraz kierowników jednostek,

b) zbieranie informacji o potrzebach materiałowych i sprzętowych w placówkach oświatowych, przygotowywanie opinii w zakresie potrzeb i ich analiza,

c) organizacja, nadzór i zabezpieczenie warunków dowozu dzieci do szkół, zabezpieczenie opieki w trakcie dowozu,

32) prowadzenie ewidencji budynków i innych nieruchomości stanowiących własność gminy,

33) przygotowywanie komisyjnych odbiorów robót oraz przygotowywanie pełnej dokumentacji finansowej do przekazania księgowości celem  dokonania zapłaty,

34) prowadzenie ewidencji urządzeń ciśnieniowych, chłodniczych i kotłów c.o., nadzór nad prawidłowym ich funkcjonowaniem w budynkach stanowiących własność gminy oraz spółdzielczym budynku 12-to rodzinnym w Perzowie,

35) nadzór nad pracą palaczy w okresie grzewczym,

36) prowadzenie odczytów liczników pomiaru  energii elektrycznej i oświetlenia ulicznego oraz w budynkach stanowiących własność gminy,

       zakup oraz rozliczanie opału dla wszystkich budynków stanowiących własność gminy,

37)   całość zagadnień z zakresu ochrony p. poż.

a) opracowywanie wspólnie z Komendantem Gminnym Straży planów ochrony p.poż. i włączanie ich do wieloletnich i rocznych planów społeczno – gospodarczych rozwoju gminy oraz czuwanie nad ich właściwą realizacją,

b) prowadzenie spraw rejestracji terenowych i zakładowych OSP oraz w razie potrzeby powołanie obowiązkowych Straży Pożarnych, wyznaczanie osób do pełnienia służby w OSP,

c) nadzorowanie ochrony p. poż. w jednostkach podporządkowanych Radzie Gminy, organizowanie kontroli stanu bezpieczeństwa pożarowego 
w nieruchomościach stanowiących własność indywidualną i wydawanie upoważnień do prowadzenia tych kontroli,

d) prowadzenie spraw związanych z powoływaniem, odwoływaniem 
i działalnością  Komendanta Gminnego OSP,

e) współdziałanie z Komendą Rejonową Straży Pożarnej w zakresie bezpieczeństwa pożarowego na podległym terenie,

f) współdziałanie z Komisariatem Policji w Perzowie w sprawach kontroli i przestrzegania przepisów p. poż. oraz zapewnienia ładu i bezpieczeństwa 
w czasie akcji ratowniczej.

38) wykonywanie całości zagadnień z zakresu gospodarki ściekowej na terenie gminy, prawidłowego działania Oczyszczalni ścieków oraz nadzór nad prawidłową budową kolektora sanitarnego,

39) rozliczanie i wymierzanie należności za pobór wody, odprowadzanie ścieków – wystawianie faktur,

40) wydawanie zezwoleń na wycinkę drzew i krzewów,

41) prowadzenie spraw związanych z budową, modernizacją, utrzymaniem 
i oznakowaniem dróg, 

42) Sprawy wynikające z ustawy o drogach publicznych, prawa o ruchu drogowym, prawo przewozowe, wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych.

43) prowadzenie kartotek materiałowo – ilościowo – wartościowych, rozliczanie materiałów na poszczególnych inwestycjach,

44) prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi, przygotowywanie materiałów i przeprowadzanie przetargów,

45) przygotowywanie wniosków o pozyskanie środków pomocowych z Unii Europejskiej.

§   21

Do zadań Referatu Spraw Ogólnych i obywatelskich należy w szczególności :

1) przyjmowanie, wysyłanie korespondencji, rozliczanie znaczków pocztowych,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji o znaczeniu specjalnym,

3) wydawanie zaświadczeń,

4) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu Gminy,

5) Prowadzenie archiwum zakładowego,

6) Prowadzenie spraw w zakresie współpracy z Powiatowym Urzędem Pracy 
w Kępnie,

7) Przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiałów dotyczących projektów uchwał Rady, jej komisji i Zarządu oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

8) Przechowywanie uchwał podejmowanych przez organy Gminy,

9) Podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań i spotkań Rady, jej komisji i Zarządu, narad dyrektorów szkół, narad 
z sołtysami,

10) Prowadzenie spraw z zakresu współpracy z samorządami wsi,

11) Protokołowanie sesji, posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Zarządu, narad dyrektorów szkół, narad z sołtysami,

12) Prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń, i innych postanowień Rady,

13) Prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych, dyrektorów oraz sołtysów,

14) Zapewnienie wdrożenia uchwał Rady Gminy,

15) Prowadzenie spraw z zakresu współpracy z zaprzyjaźnioną Gminą niemiecką,

16) Prowadzenie spraw z zakresu integracji z Unią Europejską,

17) Prowadzenie kroniki Gminy,

18) Prowadzenia spraw stanu cywilnego,

19) Ewidencja ludności i wydawanie dowodów osobistych,

20) Prowadzenie kancelarii tajnej,

21) Prowadzenie spraw wojskowych i obrony cywilnej,

22) Prowadzenie spraw związanych z wyborami powszechnymi i referendum,

23) Przygotowywanie materiałów związanych z przeprowadzeniem spisów powszechnych ludności, mieszkań, rolnych.

ROZDZIAŁ VII

Postanowienia końcowe.

§   22

Załączniki Nr 1 – 4 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§   23

Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2003 r.

§   24

Z dniem 1 lipca 2003r. traci moc obowiązujący dotychczas Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Perzowie uchwalony przez Radę Gminy Perzów 
w dniu 15 lutego 2002r. uchwałą Nr XXXV/224/2002.

Załącznik Nr 2

Zasady podpisywania pism

§   1

Wójt podpisuje :

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

2) pisma związane z reprezentowaniem  Gminy na zewnątrz,

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski.

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

6) decyzje  z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarząd,

7) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu,

8) pisma zawierające oświadczenia  woli Urzędu jako pracodawcy,

9) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

12) inne pisma, jeżeli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§   2

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

§   3

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające  w zakresie swoich zadań.

§   4

Kierownicy Referatów podpisują :

1) pisma związane z zakresem działania Referatów, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.

2) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwienia których zostali Wójta,

3) Pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Referatów. 

§   5

W razie nieobecności Wójta Gminy pisma zastrzeżone dla Wójta podpisuje jego zastępca. 

ZAŁĄCZNIK NR 3

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1

1. Planowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy i służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na  poszczególne referaty oraz wytyczeniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzędzie są ważniejsze problemy i zjawiska wymagające podjęcia działań przez Urząd.

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

§ 2

1. Roczny plan pracy ustala Wójt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzędu obejmuje programy działania poszczególnych referatów oraz zadania Urzędu nie przypisane poszczególnym Referatom.

3. Sekretarz przedkłada Wójtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego propozycje zadań nie przypisanych poszczególnym referatom.

4. Kierownicy poszczególnych referatów przedkładają Wójtowi i Sekretarzowi w terminie do dnia 15 października roku poprzedniego programy działań referatów.

§ 3

1. Programy działania referatów obejmują w szczególności:

1) zadania Referatu wynikające z zakresu jego działania, określonego w regulaminie,

2) sposób oraz terminy realizacji zadań referatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizację zadań referatu

4) wskazanie referatów współdziałających w realizacji danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu,

6) plan szkoleń pracowników referatu.

2. Programy działań referatów zatwierdza Wójt.

§ 4

1. Roczny plan pracy w Urzędzie jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadań Urzędu wynikającej ze mniam stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzędu  dokonuje Wójt w formie aneksu.

§ 5

1. Aktualizacji programów działania referatów dokonują ich kierownicy w formie aneksu.

2. Paragraf 3 ust. 2 i § 4 ust. 1 stosuje się odpowiednio.

§ 6

1. za terminowa i pełna realizację zadań wynikających z rocznego planu pracy urzędu odpowiada Wójt.

2. Na podstawie materiałów własnych i informacji uzyskanych od kierowników referatów, Sekretarz przedkłada Wójtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzędu w terminie do 15 lutego następnego roku.

§ 7

Za terminową i pełną realizację zadań wynikających z programów działania referatów odpowiadają ich kierownicy.

§ 8

1. Sekretarz kontroluje na bieżąco realizację rocznego planu pracy Urzędu, 
w odniesieniu do poszczególnych referatów i rozlicza kierowników referatów 
z wykonania zadań.

2. Kierownicy referatów kontrolują na bieżąco realizację programów działania przez podległe referaty i rozliczają podległych pracowników z wykonania zadań ujętych w tych programach.
ZAŁĄCZNIK NR 4

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§  1


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

a) Legalności,

b) Gospodarności,

c) Rzetelności,

d) Celowości,

e) Terminowości,

f) Skuteczności.

§ 2


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

§ 3


W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1) Kompleksowe - obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych komórek organizacyjnych lub poszczególnych stanowisk,

2) Problemowe – obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,

3) Wstępne – obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) Bieżące – obejmujące czynności w toku,

5) Sprawdzające (następne) – mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontroli komórki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4

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

2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.

§ 5


Kontroli dokonują:

1) Wójt lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta – w odniesieniu do kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2) Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników.

§ 6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się, w terminie 14 dni od daty jej zakończenia, protokół pokontrolny.

2. Protokół pokontrolny powinien zawierać:

a) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,

b) imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących),

c) daty zakończenia i rozpoczęcia 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 wyniki kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole,

g) datę i miejsce podpisania protokołu,

h) podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

3. O sposobie wykorzystania wniosków i decyzji pokontrolnych decyduje Wójt.

§ 7

W przypadku odmowy podpisania protokołu przez kierownika kontrolowanej komórki lub osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są zobowiązane do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn.

§ 8

Protokół sporządza się w 3 egzemplarzach, które otrzymują: Wójt, kierownik kontrolowanej jednostki i Sekretarz, a w przypadku kontroli gospodarki finansowej również Skarbnik.

§ 9

1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokółu pokontrolnego.

2. Wójt może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innych kontroli niż kompleksowa.

