       Załącznik do Zarządzenia Nr 16/2003

Wójta  Gminy  Studzienice  z dnia 27 

maja  2003 roku  w sprawie ustalenia 

regulaminu  organizacyjnego Urzędu 

Gminy  w Studzienicach.

R E G U L A M I N

ORGANIZACYJNY  URZĘDU  GMINY W  STUDZIENICACH

I.                    Postanowienia  ogólne

§ 1

Urząd Gminy jest biurem realizującym zadania i kompetencje Wójta Gminy:

1)      własne wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 195 z późniejszymi zmianami), ustaw szczególnych i uchwał Rady Gminy,

2)      zlecone z zakresu administracji rządowej,

3)      przyjęte w drodze porozumień międzygminnych.

§ 2

Urząd jest zakładem w rozumieniu przepisów prawa pracy.

§ 3

Siedzibą Urzędu jest wieś Studzienice.

II.                  Kierownik Urzędu

§ 4

1.      Kierownikiem Urzędu jest Wójt.

2.      Jest terenowym organem obrony cywilnej.

3.      Kieruje urzędem przy pomocy sekretarza gminy i skarbnika gminy.

4.      Wójt może powierzyć prowadzenie spraw w swoim imieniu sekretarzowi gminy.

§ 5

Do obowiązków Wójta należy:

1.      Kierowanie bieżącymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz.

2.      Nadzorowanie realizacji budżetu.

3.      Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4.      Składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności gminy.

5.      Ogłaszanie uchwał Rady Gminy, w tym uchwały budżetowej i sprawozdania z wykonania budżetu oraz przekładanie uchwał Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

6.      Wykonywanie uchwał Rady Gminy.

7.      Przekładanie na sesję Rady Gminy sprawozdań z wykonania uchwał.

8.      Reprezentowanie Gminy w postępowaniu sądowym, administracyjnym, a także przed Trybunałem Konstytucyjnym i organami administracji rządowej.

9.      Odpowiedzialność za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz składanie w tych sprawach wniosków  i propozycji Radzie Gminy.

10.  Koordynowanie działalności służb użyteczności publicznej.

11.  Wydawanie zarządzeń wprowadzających w życie regulaminy dotyczące działalności urzędu.

12.  Uczestniczenie  w pracach związków i porozumień międzygminnych oraz wykonywanie zadań wynikających z tych porozumień.

13.  Załatwianie wniosków posłów i senatorów oraz interpelacji radnych.

14.  Wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników urzędu, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, w tym także uprawnień wynikających ze statutu gminy.

15.  Podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, które nie są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów.

16.  Wykonanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami prawa i uchwałami Rady Gminy.

III.                Sekretarz Gminy

Do obowiązków Sekretarza należy:

1.      Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzędu gminy.

2.       Pełni stały nadzór nad funkcjonowaniem urzędu.

3.      Organizacja pracy biura i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne komórki organizacyjne.

4.      Nadzorowanie  i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

5.      Organizowanie współdziałania z sołectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.

6.      Nadzorowanie przestrzegania zasad  rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywatelskich.

7.      Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.

8.      Inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników samorządowych.

9.      Zapewnienie obsługi prawnej urzędu.

10.  Wykonywanie zadań związanych z wyborami do Sejmu RP, Senatu, Referendum, Rady Gminy, organów sołectw.

11.  Prowadzenie akt osobowych.

12.  Prowadzenie ewidencji i kierowanie do załatwienia skarg składanych do urzędu.

13.  Prowadzenie zbioru przepisów gminnych i udostępnianie ich do wglądu.

14.  Przygotowanie dokumentacji w związku z zawieraniem i rozwiązywaniem umów o pracę i zwolnień, awansowaniem i nagradzaniem w tym kierowników jednostek budżetowych.

15.  Gospodarka etatami i funduszem płac.

16.  Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta.

§ 7

IV.               Skarbnik Gminy

Do obowiązków Skarbnika należy w szczególności:

1.      Opracowywanie projektów planu budżetu gminy.

2.      Kontrasygnata czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych.

3.      Wykonywanie budżetu i organizowanie gospodarki finansowej dla budżetu gminy.

4.      Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej gminy i zgłaszanie swoich propozycji Radzie Gminy.

5.      Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentów finansowych.

6.      Przekazywanie pracownikom samorządowym wytycznych do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego.

7.      Realizowanie ustawy o finansach publicznych, o podatkach i opłacie skarbowej.

V.                 Wewnętrzna struktura organizacyjna Urzędu Gminy.

§ 8

W skład urzędu wchodzą jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:

1.      Referat finansów

2.      Urząd Stanu Cywilnego

3.      Radca Prawny

4.      Stanowisko ds. kancelaryjnych i działalności gospodarczej

5.      Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, obsługi Rady Gminy

6.      Stanowisko ds. rolnych i gospodarki gruntami

7.      Stanowisko ds. budownictwa gospodarki przestrzennej i komunalnej

8.      Stanowisko ds. drogownictwa bhp, p.poż. oraz aktywnych form zwalczania bezrobocia

9.      Pracownicy obsługi:

1)      Sprzątaczka

2)       Woźny - palacz

3)      Konserwator

4)      Kierowca samochodu dostawczego

5)      Kierowca samochodu ciężarowego i obsługi wysypiska

6)      Elektryk.

§ 9

W skład referatu finansów wchodzą następujące stanowiska pracy:

1.      Stanowisko ds. wymiaru podatków

2.      Stanowisko ds. księgowości podatkowej

3.      Stanowisko ds. obsługi kasowej

4.      Stanowisko ds. księgowości usług komunalnych.

§ 10

Do zadań referatu finansowego, którego kierownikiem jest Skarbnik Gminy należy w szczególności:

1.      Przygotowanie projektu planu budżetu gminy.

2.      Prowadzenie funduszy celowych i innych funduszy Rady Gminy.

3.      Wykonywanie budżetu gminy, prowadzenie analiz dochodów i wydatków oraz przekładanie wniosków w przedmiocie gospodarki finansowej Wójtowi i Radzie Gminy.

4.      Naliczanie i pobór podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

5.      Wystawianie faktur VAT za usługi komunalne, windykację należności z tytułu usług komunalnych oraz prowadzenie księgowości analitycznej w tym zakresie.

6.      Kontrola gospodarki finansowej podległych jednostek budżetowych oraz podmiotów gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych podlegających Radzie Gminy.

7.      Prowadzenie obsługi kasowej i księgowej, wydawanie zaświadczeń.

8.      Prowadzenie ewidencji składników mienia gminy i udziałów oraz zmian w tym zakresie.

9.      Współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędem Skarbowym, Bankiem wykonującym obsługę kasową oraz Bankiem finansującym.

10.  Opracowywanie wymaganej sprawozdawczości w zakresie prowadzonych spraw.

11.  Opracowywanie i wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych ustawy z dnia  17 maj 1990 roku o podziale i kompetencji (Dz. U. Nr 34, poz. 198 art. 1 pkt 26 i 27).

§ 11

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1.      Prowadzenie spraw stanu cywilnego.

2.      Wydawanie dowodów stwierdzających tożsamość.

3.      Realizacja ustawy o ewidencji ludności.

4.      Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

5.      Współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania bezpieczeństwa i porządku publicznego, prowadzenie kontroli meldunkowych, współpraca w tym zakresie z policją.

6.      Współpraca z Centralnym Bankiem Danych "PRSSEL".

7.      Udzielanie zezwoleń i nadzorowanie zbiórek publicznych.

8.      Prowadzenie spraw wojskowych.

§ 12

Radca Prawny

Zadanie i obowiązki Radcy Prawnego wynikają z regulaminu obsługi prawnej oraz ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19, poz. 145 zm. w 1989 roku Nr 33, poz. 157).

§ 13

Stanowisko ds. kancelaryjnych i działalności gospodarczej należy w szczególności:

1.      Obsługa sekretariatu Wójta w tym telefonu, radiotelefonu, fax-u, kserokopiarki.

2.      Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwego referatu, stanowiska pracy.

3.      Przyjmowanie korespondencji  i jej rozdzielanie wg dekretacji oraz wysyłanie korespondencji urzędowej.

4.      Zaopatrywanie urzędu w materiały biurowe oraz prowadzenie magazynku materiałów biurowych.

5.      Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej.

6.      Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

7.      Prowadzenie archiwum.

8.      Zapewnienie wykonywania pieczęci, tablic urzędowych i informacyjnych.

§ 14

Do zadań stanowiska ds. Obronnych, obrony Cywilnej oraz obsługi Rady Gminy należy w szczególności:

1.      Wykonywanie zadań z zakresu obrony cywilnej w tym:

-         planowanie zadań obrony cywilnej,

-         tworzenie terenowych oddziałów samoobrony, zapewnienie ich przeszkolenia, wyposażenia w sprzęt,

-         przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

-         organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony,

-         nakładanie obowiązku w ramach powszechnej samoobrony kraju,

-         prowadzenie magazynku OC.

2.      Prowadzenie kancelarii tajnej.

3.      Obsługa kancelaryjno - biurowa Rady Gminy i jej organów w tym:

-         organizowanie, przygotowanie posiedzeń,

-         opracowanie materiałów z obrad - uchwał, wniosków i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacją,

-         zapewnienie przygotowania materiałów na sesję, posiedzenia komisji Rady,

-         prowadzenie rejestru  uchwał, wniosków i opinii komisji oraz interpelacji wniosków radnych, czuwanie nad ich terminową realizacją.

4.      Organizowanie i obsługa narad i konferencji organizowanych przez Przewodniczącego Rady Gminy.

§ 15

Do zadań stanowiska ds. rolnych i gospodarki gruntami należy w szczególności:

1.      Zarządzanie zasobami gruntów komunalnych.

2.      Prowadzenie spraw obrotu, ewidencji gruntów i budynków, rozgraniczenia podziału i wywłaszczenia nieruchomości oraz przeznaczenia gruntów pod budownictwo.

3.      Prowadzenie spraw rekultywacji gruntów, które utraciły przydatność do produkcji rolnej.

4.      Koordynowanie prac związanych z melioracją gruntów.

5.      Kontrola wykorzystania gruntów zgodnie z ich przeznaczeniem oraz decydowanie o wyłączeniu ich z produkcji rolnej.

6.      Udzielanie opinii o wystawieniu na przetarg mienia komunalnego.

7.      Prowadzenie dokumentacji stanu przyrody.

8.      Nadzór nad cmentarzami komunalnymi.

9.      Przedstawianie gminnych planów rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe założenia rady i jej komisji.

10.  Współdziałanie ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

11.  Współpraca ze służbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrażania nowych technologii i środków produkcji rolnej oraz oświaty rolniczej.

12.  Nadzorowanie gospodarki leśnej w lasach niepaństwowych i zadrzewień.

§ 16

Do zadań stanowiska ds. budownictwa gospodarki przestrzennej i komunalnej należy w szczególności:

1.      Przygotowanie projektów planów przestrzennego zagospodarowania gminy i wszelkich zmian w planie obowiązującym podawania do publicznej wiadomości ich treści.

2.      Dokonywanie okresowych ocen skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikającym z realizacji planu i oceny aktualności tego planu.

3.      Udzielanie wskazań lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym.

4.      Opracowywanie programu usług i rozwoju urządzeń komunalnych oraz prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w energię.

5.      Prowadzenie spraw związanych z zarządem, ochroną i utrzymaniem gminnych obiektów zabytkowych.

6.      Zarządzanie budynkami mieszkalnymi stanowiącymi własność lub współwłasność organów samorządu.

7.      Prowadzenie spraw dotyczących inwestycji.

8.      Prowadzenie spraw w zakresie agroturystyki.

9.      Wykonywanie zadań związanych z ochroną środowiska i gospodarką wodną.

10.  Prowadzenie spraw związanych z prawidłową gospodarką opałem w budynku Urzędu Gminy.

11.  Nadzór i organizacja pracy przy oczyszczalni ścieków.

12.  Nadzór nad woźnym - palaczem co i pracownikami obsługi oczyszczalni.

§ 17

Do zadań stanowiska ds. drogownictwa, bhp, p.poż i aktywnych form zwalczania bezrobocia należy w szczególności:

1.      Budowa, modernizacja i ochrona dróg lokalnych oraz planowanie i finansowanie tych zadań.

2.      Wydawanie opinii w sprawie przebiegu dróg wojewódzkich oraz zaliczanie drogi do kategorii dróg wojewódzkich, gminnych a także zaliczanie drogi do kategorii dróg zakładowych.

3.      Wydawanie zezwoleń na lokalizowanie w pasie drogowym obiektów nie związanych z gospodarką drogową i na zajmowanie pasa drogowego a także orzekanie o przywrócenie pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia w odniesieniu do dróg lokalnych.

4.      Prowadzenie spraw pracowników w zakresie bhp i p.poż.

5.      Wykonywanie zadań służby bhp.

6.      Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w sprawach zatrudnienia bezrobotnych.

7.      Organizacja i nadzór nad pracownikami interwencyjnymi i publicznymi.

8.      Prowadzenie spraw związanych z telefonizacją.

9.      Opracowywanie programu usług i rozwoju urządzeń komunalnych oraz prowadzenie spraw w zakresie wysypiska śmieci.

10.  Prowadzenie magazynu materiałowego.

11.  Organizacja oraz nadzór nad konserwatorem, kierowcami i obsługą wysypiska.

12.  Załatwianie spraw związanych z działalnością straży pożarnych.

13.  Współdziałanie z jednostkami straży pożarnych oraz zawodową strażą pożarną.

14.  Organizacja i nadzór nad kierowcami OSP.

§ 18

Do zadań stanowisk (pracowników) obsługi należy w szczególności:

1.      sprzątaczki:

1)      Utrzymywać w czystości powierzone opiece pomieszczenia biurowe Urzędu Gminy i w stanie używalności powierzony sprzęt.

2)      Na bieżąco czyścić urządzenia higieniczno - sanitarne.

3)      Po zakończeniu sprzątania pozamykać drzwi i okna w pomieszczeniach biurowych, sprawdzić kurki wodociągowe i wygasić światła.

4)      Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta.

2.      woźnego - palacza:

1)      Codziennie przynoszenie oraz zanoszenie wszelkiej prasy oraz listów na pocztę.

2)      Zabezpieczenie oraz ochrona majątku i budynku Urzędu Gminy przed kradzieżą i dewastacją.

3)      Odpowiedzialność materiałowa za mienie i sprzęt gospodarczy, będący pod jego bezpośrednią opieką.

4)      Sprzątanie placu wokół budynku Urzędu Gminy, a zimą odśnieżanie całej posesji.

5)      Gromadzenie i transport opału oraz wywóz śmieci.

6)      W sezonie zimowym wykonywanie wszystkich czynności związanych z ogrzewaniem wszystkich pomieszczeń U.G. 

7)      Przestrzeganie zasad bhp oraz p.poż.

3.      konserwatora:

1)      Wykonywanie prac konserwatorskich i napraw sprzętu gospodarczego, krzeseł, itp.

2)      Przestrzeganie zasad bhp i p.poż.

3)      Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

4.      kierowcy samochodu dostawczego:

1)      Zapewnić sprawność techniczną samochodu.

2)      Przeprowadzać okresową konserwację pojazdu.

3)      Utrzymywać estetyczny wygląd samochodu.

4)      Na bieżąco rozliczać się z kart drogowych.

5)      Przestrzegać przepisów bhp i p.poż.

4)      Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

5.      kierowcy samochodu specjalistycznego do wywozu nieczystości stałych:

1)      Składowanie odpadów w sposób uporządkowany na przeznaczonych do tego miejscach.

2)      Dbanie o estetyczny wygląd wysypiska i terenów z nim sąsiadujących.

3)      Zwożenie śmieci z terenu gminy i przyjmowanie śmieci na wysypisko.

4)      Zapewnić sprawność techniczną pojazdu "Śmieciarka".

5)      Przeprowadzać okresową konserwację pojazdu.

6)      Przestrzeganie przepisów bhp o p.poż.

7)      Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

6.      kierowcy samochodów specjalistycznych - ochrony przeciwpożarowej:

1)      Zapewnić sprawność techniczną pojazdów.

2)      Przeprowadzić okresową konserwację pojazdów.

3)      Utrzymywać estetyczny wygląd pojazdów.

4)      Bieżące rozliczanie kart drogowych.

5)      Przestrzeganie przepisów bhp o p.poż.

6)      Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

7.      elektryka oczyszczalni i przepompowni:

1)      Stały nadzór nad urządzeniami elektrycznymi oczyszczalni ścieków.

2)      Wykonywanie drobnych prac konserwatorskich.

3)      Dozór techniczny urządzeń oczyszczalni i czuwanie nad ich sprawnością.

8)      Przeprowadzać okresową konserwację pojazdu.

9)      Przestrzeganie przepisów bhp o p.poż.

4)      Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

VI.               Ogólne zasady pracy w Urzędzie

§ 19

1.      Pracownicy Urzędu obowiązani są załatwiać sprawy bez zbędnej zwłoki.

2.      Przy załatwianiu spraw stosuje się najprostsze i najbardziej celowe formy załatwienia. Przy załatwieniu spraw indywidualnych z zakresu administracji państwowej pracownicy stosują przepisy proceduralne w dziedzinie merytorycznej.

3.      Pracownik, który z nieuzasadnionych przyczyn nie załatwi sprawy w terminie podlega odpowiedzialności porządkowej lub dyscyplinarnej.

4.      Czas pracy pracowników urzędu nie może przekroczyć czterdziestu godzin na tydzień.

Szczegółowy rozkład czasu pracy określa zarządzenie Wójta.

5.      W zakresie zwolnień od pracy, zasad usprawiedliwienia nieobecności w pracy, urlopów i innych spraw pracowniczych stosuje się ogólne przepisy prawa pracy, jeżeli brak w tym przedmiocie szczególnych uregulowań, związanych ze specyfiką pracy w Urzędzie.

6.      Wykonując swoje obowiązki pracownicy mają na względzie przede wszystkim realizację zadań urzędu.

VII.             Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 20

1.      Wójt podpisuje:

1)      zarządzenia i inne akty normatywne

2)      wystąpienia kierowane do Wojewody, Dyrektora Regionalnej Izby Obrachunkowej, Starosty,

3)      odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

4)      odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

5)      odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

6)      decyzje i inne dokumenty w sprawach kadrowych i osobowych,

7)      decyzje i pisma w sprawach, do których podpisania nie upoważnił innych pracowników, stosownie do obowiązujących w tym zakresie przepisów prawa,

8)      pisma mające ze względu na swój charakter specjalne znaczenie.

2.      Sekretarz Gminy podpisuje pisma i decyzje nie zastrzeżone do podpisu Wójta.

3.      Skarbnik Gminy podpisuje wszystkie dokumenty związane z gospodarką finansową gminy wynikające z zakresu działania.

4.      Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje dokumenty i decyzje w zakresie objętego ustawą o aktach stanu cywilnego.

5.      W czasie nieobecności Wójta dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Sekretarz Gminy.

VIII.           Zasady i tryb przyjmowania skarg i wniosków

§ 21

1.      Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków odbywa się codziennie w godzinach pracy urzędu.

2.      Szczególne zasady i tryb przyjmowania skarg i wniosków określają odrębne przepisy.

§ 22

1.      Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników czynności należy do obowiązków kierownika urzędu - Wójta.

2.      Sekretarz Gminy wykonuje kontrole wewnętrzne w stosunku do poszczególnych stanowisk pracy.

3.      Skarbnik zobowiązany jest do wykonywania kontroli wewnętrznej w referacie finansów.

4.      Obowiązki Sekretarza Gminy i Skarbnika w zakresie kontroli wewnętrznej podlegają na sprawdzeniu prawidłowego stosowania przez pracowników przepisów prawa materialnego oraz przepisów regulujących postępowanie administracyjne, udzielanie im wskazówek i wyjaśnień w tym zakresie, a w szczególności na sprawdzeniu:

-         prawidłowości załatwiania spraw i obsługi interesantów,

-         terminowość załatwiania spraw,

-         przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

-         prawidłowości pobierania opłaty skarbowej,

-         przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy.

IX.               Przepisy końcowe

§ 23

Schemat organizacyjny urzędu, stanowiący załącznik do regulaminu powinien być wywieszony w jego siedzibie.

§ 24

Zmiana regulaminu wymaga wydania zarządzenia Wójta Gminy. 
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