Zarządzenie Nr 82/2007
Wójta Gminy Przasnysz

z dnia  28 września 2007 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Przasnysz
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1.

Nadaje się Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Przasnysz w brzmieniu określonym            w załączniku Nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 2.

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarządzenie Nr 166a/2005 Wójta Gminy Przasnysz z dnia 5 grudnia 2005 roku           w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Przasnysz.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem podpisania.

Wójt Gminy Przasnysz

                                                                                             /-/ Grażyna Wróblewska
                                                                                 Załącznik do Zarządzenia Nr 82/2007

                                                                                                  Wójta Gminy Przasnysz

                                                                                                  z dnia 28 września 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY  PRZASNYSZ

Rozdział I

POSTANOWIENIA  OGÓLNE
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Przasnyszu, zwany dalej Regulaminem, określa organizację  i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy w Przasnysz.

§ 2.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Przasnysz,

2. Radzie- należy przez to rozumieć Radę Gminy Przasnysz,

3. Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć  Wójta Gminy Przasnysz, Sekretarza Gminy Przasnysz, Skarbnika Gminy Przasnysz,

4. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy  Przasnysz

§ 3.
1. Urząd działa na podstawie  przepisów prawa, a w szczególności:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j. z 2001 r.   Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.),

2. ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (t.j.              z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.),

3. Statutu Gminy Przasnysz,

4. innych przepisów prawa materialnego regulujących zadania i kompetencje organów Gminy,

5. niniejszego regulaminu.

2. Przy załatwianiu spraw w Urzędzie stosuje się postanowienia Kodeksu postępowania administracyjnego chyba, że przepisy stanowią inaczej.

3. Czynności biurowe i kancelaryjne regulowane są postanowieniami Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z późn. zm.)

§ 4.
1. Urząd jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której Wójt, jako organ wykonawczy Gminy, wykonuje uchwały Rady Gminy i zadania Gminy określone przepisami prawa.

2. Urząd jest jednostką budżetową Gminy, której dochody i wydatki objęte są budżetem  Gminy.

3. Urząd, w rozumieniu przepisów prawa pracy, jest pracodawcą dla osób w nim zatrudnionych.

4. Siedzibą Urzędu  jest miasto Przasnysz.

5. Urząd jest czynny od poniedziałku do piątku w godz. od 800 do 1600.

Rozdział II

ZAKRES   DZIAŁANIA   I  ZADANIA   URZĘDU

§ 5

1. Urząd realizuje zadania:

1. własne wynikające z ustawy o samorządzie gminnym, ustaw szczególnych                 i uchwał Rady,

2. z zakresu administracji rządowej, których wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiązujących ustaw,

3. z zakresu administracji rządowej lub samorządowej innego szczebla powierzone Gminie na podstawie zawartych porozumień.

§ 6.
1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1. przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej,

2. wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących  w zakres zadań Gminy, w tym również wykonywanie  czynności kontrolnych jednostek organizacyjnych  i pomocniczych Gminy,

3. zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4. przygotowywanie materiałów do uchwalenia budżetu Gminy oraz jego wykonywanie,

5. realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,

6. prowadzenie zbioru przepisów gminnych  dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

7. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi,  w tym zakresie przepisami prawa,

8. realizacja obowiązków i uprawnień Urzędu jako pracodawcy.

Rozdział III

ZASADY  FUNKCJONOWANIA   URZĘDU

§ 7.
Urząd działa w oparciu o następujące zasady :

1. praworządności,

2. służebności wobec społeczności lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. kontroli wewnętrznej,

6. podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne referaty                      i samodzielne stanowiska pracy,

7. wzajemnego współdziałania.

§ 8.
Wójt jest kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem służbowym pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 9.
1. Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,  służbowego podporządkowania pracowników, podziału czynności służbowych oraz indywidualnej odpowiedzialności pracowników za wykonywanie powierzonych zadań.

2. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. W razie nieobecności Wójta jego zadania i kompetencje wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 10.
1.   Pracownicy Urzędu wykonują zadania zgodnie z zakresem czynności.

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

3.   Pracownicy Urzędu są zobowiązani, w szczególności,  do:

1. posiadania i znajomości przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego           i Kodeksu postępowania administracyjnego,

2. umiejętności pozyskiwania wykładni prawa w sprawach budzących wątpliwości od radcy prawnego, specjalistycznych organów administracji rządowej oraz          z orzecznictwa sadów,

3. przechowywania akt spraw z zakresu stanowiska pracy,

4. stosowania obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5. stosowania zasad dotyczących wewnętrznego obiegu dokumentów,

6. przestrzegania zasad udzielania zamówień publicznych określonych odrębnym zarządzeniem Wójta,

7. stosowania procedur dotyczących wydatkowania środków na bieżące funkcjonowanie Urzędu wprowadzonych odrębnym zarządzeniem Wójta,

8. prowadzenia spraw oraz wydawania decyzji administracyjnych zgodnie                      z kodeksem postępowania administracyjnego i ordynacją podatkową, w tym               do terminowej realizacji powierzonych zadań,

9. zapewnienia właściwej obsługi interesantów,

10. stałego uzupełniania wiedzy, usprawniania własnej organizacji, metod i form pracy.

4.   Pracownicy Urzędu są odpowiedzialni przed Wójtem za :

1. zgodne z prawem opracowywanie projektów decyzji administracyjnych, uchwał Rady i zarządzeń Wójta,

2. właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów,

3. przestrzeganie przepisów prawnych i terminów przy załatwianiu powierzonych spraw,

4. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wykonywanie zadań wspólnych dla wszystkich komórek organizacyjnych, o których mowa w § 15.
§ 11.
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie.            

§ 12.
Gospodarowanie środkami publicznymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy           i oszczędny.

§ 13.
Nadzór w zakresie gospodarowania środkami publicznymi pod względem legalności, gospodarności i celowości sprawuje Wójt Gminy poprzez wprowadzenie szczegółowych procedur kontroli.

Rozdział IV

STRUKTURA   ORGANIZACYJNA    URZĘDU

§ 14.
1. Kierownictwo Urzędu tworzą :

1. Wójt – symbol W
2. Sekretarz – symbol S
3. Skarbnik – symbol Sk
§ 15.
W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczone symbolami literowymi oraz stanowiska obsługi:

1. Referat Finansowy – symbol Fn:

1. kierownik referatu – Skarbnik Gminy

2. stanowisko ds. finansowych

3. stanowisko ds. księgowości budżetowej

4. stanowisko ds. wymiaru zobowiązań pieniężnych

5. stanowisko ds. rachunkowości budżetowej

6. stanowisko ds. obsługi kasy

2. Referat Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej- symbol Gpk:

1. kierownik referatu 

2. stanowisko ds. inwestycji, zamówień publicznych i gospodarki gruntami

3. stanowisko ds. rolnictwa i leśnictwa

4. stanowisko ds. budownictwa i drogownictwa

3. Samodzielne stanowiska pracy:

1. stanowisko ds. obywatelskich i kadr – symbol Kob
2. stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego – symbol Oc
3. stanowisko ds. obsługi Rady i promocji Gminy – symbol Rga
4. stanowisko ds. organizacyjnych, kultury fizycznej oraz ewidencji działalności gospodarczej – symbol Ord
5. radca prawny – symbol P
       4. Stanowiska obsługi:

1. konserwator sieci wodociągowej – 3 etaty

2. sprzątaczka

Rozdział V

ZAKRES  DZIAŁANIA  KIEROWNICTWA   URZĘDU

§ 16.
1. Do zadań Wójta należy  w szczególności :

1. kierowanie Urzędem,

2. wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

3. realizowanie polityki kadrowej i podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

4. reprezentowanie Gminy na zewnątrz i prowadzenie negocjacji                                   w sprawach dotyczących Gminy,

5. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6. udzielanie pełnomocnictwa w sprawach należących do  jego wyłącznej kompetencji,

7. składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy,

8. wykonywanie uchwał Rady, w tym uchwał budżetowych,

9. przedkładanie na sesjach Rady sprawozdań z wykonania uchwał,

10. gospodarowanie mieniem gminnym, 

11. przyjmowanie oświadczeń ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

12. załatwianie interpelacji Radnych,

13. podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych                                     o znaczeniu lokalnym, które nie są zastrzeżone dla innych podmiotów,

14. wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami prawa i uchwałami Rady,

15. kierowanie i koordynowanie realizacji przedsięwzięć obronnych i wykonywanie zadań wynikających z funkcji szefa obrony cywilnej,

2. W ramach podziału pracy w Urzędzie Wójt nadzoruje bezpośrednio:

1. Sekretarza

2. Skarbnika

3. Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej

4. radcę prawnego

5. stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego

6. stanowisko ds. obywatelskich i kadr

7. kierowników gminnych jednostek organizacyjnych

§ 17.
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 Urzędu i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne stanowiska pracy,

2. opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian oraz innych  regulaminów dotyczących działalności Urzędu,

3. opracowywanie zakresów czynności  dla poszczególnych stanowisk pracy,

4. prezentowanie nowo przyjętych pracowników,

5. dbanie o wygląd pomieszczeń biurowych, 

6. wdrażanie informatyki w Urzędzie,

7. nadzorowanie właściwego wydawania środków na materiały i sprzęt biurowy,

8. współpraca z Radą i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz sołectwami,

9. organizowanie biblioteki Urzędu i dbanie o stałe uzupełnianie zbiorów Urzędu w tym przede wszystkim aktów normatywnych,

10. nadzorowanie zadań związanych z przygotowaniem projektów uchwał Rady oraz projektów zarządzeń Wójta, 

11. organizowanie wyborów samorządowych, Prezydenta RP, Sejmu RPi Senatu RP oraz referendów i spisów,

12. współpraca z sąsiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzędu,

13. przyjmowanie oświadczeń ustnych  ostatniej woli spadkodawcy,

14. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej                             i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15. zapewnianie prawidłowego obiegu dokumentów, przepływu informacji między stanowiskami pracy w Urzędzie i terminowego załatwiania spraw obywateli,

16. wykonywanie innych czynności powierzonych przez Wójta  na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorządzie gminnym  ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591              z późn. zm.).

3. Sekretarz  nadzoruje  bezpośrednio następujące stanowiska pracy:

1. stanowisko ds. obsługi Rady i promocji Gminy,

2. stanowisko ds. organizacyjnych, kultury fizycznej oraz ewidencji działalności gospodarczej,

3. sprzątaczkę.
§ 18.
1. Do zadań Skarbnika Gminy należy:

1. wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2. opracowywanie projektu budżetu  oraz projektów uchwał w sprawach uchwalenia budżetu,

3. przekazywanie pracownikom Urzędu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego,

4. wykonywanie i nadzorowanie realizacji budżetu:

a/   opracowywanie projektów uchwał w sprawie zmian w budżecie,

b/ realizacja zadań w zakresie dochodów i wydatków budżetowych oraz podejmowanie działań zmierzających do prawidłowej realizacji budżetu,

c/ dokonywanie okresowych ocen wykonywania dochodów i wydatków budżetowych,

d/  dokonywanie bieżącej analizy budżetu i informowanie Wójta o jej wynikach,

e/  czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej,

f/   opracowywania sprawozdań z wykonania budżetu,

5. prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych, 

6.  zapewnianie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrolę ze wskazaniem działania w zakresie tej ochrony,

7. kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować zobowiązania pieniężne  i informowanie Rady o odmowie złożenia kontrasygnaty względnie sytuacji, która taką odmowę mogła spowodować,

8. nadzorowanie rozliczenia z sołtysami,

9. nadzorowanie zarządzania mieniem przekazanym do korzystania sołectwom,

10. realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i opłacie skarbowej oraz innych związanych z gospodarką finansowa Gminy,

11. współdziałanie z Regionalną Izbą  Obrachunkową i właściwym Urzędem Skarbowym w zakresie planowania i wykonania dochodów i wydatków budżetowych. 

2. Skarbnik Gminy nadzoruje bezpośrednio Referat Finansowy.

§ 19.

Kierownik Referatu kieruje podległym sobie referatem i ponosi odpowiedzialność przed Wójtem za:

1. prawidłowe i zgodne z przepisami prawa realizowanie zadań referatu,

2. terminowe i rzetelne załatwianie spraw, 

3. przestrzeganie przepisów prawa,

4. należyte przygotowywanie przez referat dokumentów przedkładanych Wójtowi,

5. dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników,

6. przeprowadzanie kontroli wewnętrznej.

Rozdział  VI

ZAKRESY   DZIAŁANIA POSZCZEGÓLNYCH STANOWISK  PRACY
§ 20.
Do zadań wspólnych pracowników Urzędu należy:

1. zapewnienie właściwej i terminowej obsługi obywateli,

2. zapewnienie właściwej i terminowej realizacji wykonywanych zadań,

3. współdziałanie w zakresie wykonywanych zadań z administracją samorządową innych szczebli, administracją rządową, organizacjami społecznymi                    i gospodarczymi oraz innymi podmiotami,

4. współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5. bieżąca współpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie przekazywania informacji, dokonywania uzgodnień, wydawania opinii,

6. współuczestniczenie w opracowywaniu projektu budżetu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnień,

7. racjonalne i oszczędne gospodarowanie środkami publicznymi, zapewnienie  prawidłowej realizacji budżetu w zakresie prowadzonych zagadnień oraz podejmowanie działań na rzecz pozyskiwania dochodów Gminy,
8. przygotowywanie informacji i sprawozdań z zakresu prowadzonych spraw,
9. przygotowywanie projektów aktów prawnych stanowionych przez organy Gminy  z zakresu prowadzonych spraw oraz ich wykonywanie,

10. przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski Rady, komisji Rady oraz wnioski i zapytania Radnych, 

11. rozpatrywanie skarg, wniosków i podań dotyczących prowadzonych zagadnień,

12. współuczestniczenie w realizacji zadań z zakresu obronności kraju, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

13. zapewnienie właściwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie,

14. realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15. prowadzenie spraw zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

16. przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu działania swojego stanowiska pracy oraz ich aktualizacja, 

17. wykonywanie, na polecenie Wójta, innych zadań w sprawach nie objętych  zakresem ich działania.

§ 21.

Do stanowiska ds. finansowych  należy:  

1. Prowadzenie ksiąg rachunkowych dla urzędu  gminy ( dziennik główny, obroty na kontach syntetycznych i analitycznych, zestawienie obrotów i sald),

2. Prowadzenie ewidencji zaangażowania wydatków ,

3. Prowadzenie ewidencji planów  wydatków   urzędu  gminy,

4. Sporządzanie planu finansowego wydatków w urzędzie gminy,

5. Sporządzanie sprawozdań miesięcznych , kwartalnych z wykonania wydatków urzędu gminy (  RB-28S, RB- 50),

6. Prowadzenie ewidencji wpłat i zwrotów wadiów za udział w przetargach oraz ewidencji w zakresie zabezpieczeń należytego wykonania umów,

7. Prowadzenie ewidencji księgowej zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

8. Prowadzenie rejestru pożyczek mieszkaniowych  udzielanych ze środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

9. Prowadzenie ewidencji księgowej Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska,

10. Prowadzenie ( rejestrów) ewidencji faktur sprzedaży i zakupów z zakresu podatku od towarów i usług,

11. Sporządzanie deklaracji podatkowych z zakresu podatku od towarów i usług,

12. Przygotowywanie wniosków o indywidualne interpretacje z zakresu podatku VAT,

13. Prowadzenie ewidencji ilościowo – wartościowej materiałów pędnych dla jednostek OSP,

14. Obsługa techniczna programu komputerowego Bestia 
15. Przygotowywanie projektów postanowień dotyczących umorzenia, rozłożenia na raty, odroczenia terminu płatności podatków naliczanych przez Urzędy Skarbowe tj. od spadków i darowizn, karty podatkowej i podatku od umów cywilno-prawnych.
§ 22.

 Do stanowiska ds. księgowości budżetowej należy:

1. Prowadzenie ksiąg rachunkowych dla budżetu gminy ( dziennik główny, obroty na kontach  syntetycznych i analitycznych, zestawienie obrotów i sald),

2. Ewidencja planów dochodów i wydatków   budżetu gminy,

3. Sporządzanie sprawozdań miesięcznych , kwartalnych z wykonania budżetu gminy ( Rb-27S, RB-28S, RB- 50),

4. Naliczanie wynagrodzeń pracowniczych , diet i innych wynagrodzeń wynikających z  zawartych umów oraz prowadzenie rozliczeń z tego tytułu                z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i Urzędem Skarbowym,

5. Elektroniczne przekazywanie dokumentów do ZUS,

6. Sporządzanie sprawozdań kwartalnych do GUS  z zakresu wynagrodzeń,

7. Rozliczanie wynagrodzeń dla osób zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych oraz sporządzanie wniosków o refundację,

8. Przygotowywanie zaświadczeń o wysokości uzyskanych dochodów  przez pracowników  oraz zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniach ( RP-7)

9. Prowadzenie dokumentacji  z zakresu zasiłków chorobowych, macierzyńskich, opiekuńczych,

10. Przygotowywanie dokumentów do wypłat gotówkowych,

11. Prowadzenie dokumentacji i sporządzanie deklaracji  w zakresie rozliczeń          z Państwowym Funduszem Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

12. Obsługa stron BIP,

13. Administrowanie siecią komputerową,

14. Archiwizacja danych komputerowych.

§ 23.

 Do stanowiska  ds. wymiaru zobowiązań  pieniężnych  należy:

1. Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego od osób fizycznych oraz prowadzenie rejestru wymiarowego na programie komputerowym „Podatki”.

2. Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od nieruchomości, podatek rolny i podatek leśny osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej.

3. Zbieranie materiałów informacyjnych niezbędnych do ustalenia wymienionych wyżej podatków.

4. Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych i informacji podatkowych.

5. Bieżąca aktualizacja dokonanego wymiaru zobowiązań pieniężnych                        i wprowadzanie korekt wydanych decyzji wynikających ze złożonych informacji podatkowych i zmian geodezyjnych.

6. Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od środków transportowych.

7. Bieżąca aktualizacja  środków transportowych podlegających opodatkowaniu na podstawie informacji zgłoszonych przez podatnika oraz uzyskanych z Wydziału Komunikacji.

8. Przygotowywanie wezwań i projektów postanowień o wszczęciu postępowania podatkowego, przygotowywanie projektów decyzji określających zobowiązanie w podatku od środków transportowych oraz projektów decyzji uchylających.

9. Przygotowywanie zaświadczeń o stanie majątkowym  oraz prowadzenie ich ewidencji.

10. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawie określenia stawek oraz zwolnień, ulg i obniżek w zakresie podatków i opłat.

11. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawie wzorów deklaracji       i informacji  podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego.

12. Prowadzenie spraw z zakresu ulg ustawowych w podatku rolnym.

13. Sporządzanie sprawozdań z zakresu wymiaru podatków i opłat.

14. Przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie zgodności zeznań podatników ze stanem faktycznym.

15. Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urządzeń          i dokumentacji oraz akt podatkowych.

16. Wydawanie indywidualnych interpretacji w zakresie podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego i podatku od środków transportowych.

§ 24.

 Do stanowiska  ds. rachunkowości podatkowej należy :

1. Prowadzenie ewidencji księgowej zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego w zakresie podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości, podatku od środków transportowych, opłaty skarbowej eksploatacyjnej,

2. Kontrola wpłat należności od podatników i terminowe wszczynanie postępowania zmierzającego do przymusowego ściągnięcia zaległości podatkowych,

3. Dokonywanie rozliczeń sołtysów z zainkasowanych podatków,

4. Sporządzanie list wynagrodzeń dla inkasentów podatków,

5. Przygotowywanie projektów decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia terminów płatności, rozłożenia na raty podatku od nieruchomości, podatku rolnego i leśnego, podatku od środków transportowych oraz opłaty skarbowej,

6. Prowadzenie rejestrów;

· przypisów, odpisów, umorzeń podatków i opłat

· odroczeń terminów płatności, rozłożeń na raty podatku                                od nieruchomości, rolnego i leśnego, podatku od środków transportowych,

7. Wydawanie zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach i opłatach lokalnych lub stwierdzającego stan zaległości i prowadzenie ich ewidencji,

8. Sporządzanie informacji do sprawozdawczości  o wysokościach udzielonych ulg, odroczeń, umorzeń, rozłożeń na raty z zakresu podatków lokalnych,

9. Prowadzenie ewidencji księgowej  opłaty skarbowej i wydawanie indywidualnej interpretacji ,

10. Sporządzanie  sprawozdań z udzielonej pomocy publicznej dotyczących podatków. 
§ 25.

 Do stanowiska ds.  obsługi kasy należy:

1. Sprawowanie obsługi kasowej Urzędu ( przyjmowanie wpłat gotówkowych,  dokonywanie wypłat , sporządzanie obowiązującej dokumentacji operacji kasowych),

2. Prowadzenie ewidencji, kontroli wykorzystania i rozliczenia druków ścisłego zarachowania ( czeków gotówkowych, kwitariuszy przychodowych rozchodowych, arkuszy spisu z natury),

3. Wstępne sprawdzenie faktur i rachunków pod względem rachunkowym                 i przygotowanie ich do realizacji,

4. Sporządzanie przelewów  (wypłaty bezgotówkowe),

5. Prowadzenie ewidencji środków trwałych,

6. Prowadzenie ewidencji w zakresie naliczania amortyzacji /umorzenia środków trwałych /,

7. Prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej wyposażenia Urzędu Gminy, jednostek OSP,

8. Sporządzanie sprawozdań do GUS w zakresie środków trwałych,

9. Przygotowanie akt do zakładowego archiwum, 

10. Prowadzenie dokumentacji księgowej bibliotek.

§ 26.

Do stanowiska Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej należy:

1. kierowanie i odpowiedzialność za właściwą realizację zadań Referatu,

2. inicjowanie działań lokalnych na rzecz ochrony środowiska, w tym dbanie         o utrzymanie porządku i czystości w Gminie,

3. tworzenie warunków dla prawidłowej realizacji uchwały Rady w sprawie zasad utrzymania porządku i czystości w Gminie,

4. nadzorowanie wywozu nieczystości z miejsc publicznych i rozliczanie kosztów ponoszonych na ten cel, 

5. ewidencjonowanie i likwidowanie dzikich wysypisk,

6. tworzenie programu gospodarki  odpadami, 

7. współpraca ze szkołami w zakresie prowadzenia ekologicznych kampanii edukacyjnych, 

8. planowanie i nadzór nad realizacją  inwestycji  wodociągowych                            i kanalizacyjnych,

9. opracowywanie rocznych i długoterminowych planów finansowo-rzeczowych inwestycji,

10. wykonywanie czynności przygotowawczych do udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z wprowadzonymi zarządzeniem Wójta  zasadami udzielania zamówień publicznych w Urzędzie,

11. współpraca z wykonawcami robót,

12. przygotowywanie wniosków o dofinansowanie inwestycji,

13. przygotowywanie bieżących informacji nt. inwestycji,

14. rozliczanie dotacji, pożyczek otrzymanych na poszczególne zadania,

15. ewidencjonowanie kosztów inwestycji i ich rozliczanie                                              w obowiązujących terminach sprawozdawczych,

16. nadzorowanie konserwacji  stacji uzdatniania wody i sieci wodociągowej oraz usuwania wszelkich awarii,

17. naliczanie i wnoszenie opłat za korzystanie ze środowiska,

18. załatwianie spraw wynikających z prawa wodnego, w tym Spółki Wodnej,

19. udział w pracach komisji przetargowych powoływanych każdorazowo  przez Wójta,

20. przygotowanie projektów decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia.

21. nadzór nad stanowiskami pracy wymienionymi w § 15 pkt  4 ppkt 1-4.
§ 27.

   Do stanowiska ds. inwestycji, zamówień publicznych i gospodarki gruntami należy:

1. opracowywanie programów i planów inwestycyjnych,

2. przygotowywanie bieżących informacji na temat inwestycji,

3. ewidencjonowanie kosztów inwestycji i ich rozliczanie w obowiązujących terminach,

4. współpraca z wykonawcami robót,

5. prowadzenie nadzoru inwestycyjnego lub organizowanie zastępstwa inwestycyjnego         i opracowywanie projektów umów w tym zakresie,

6. dokonywanie z udziałem użytkownika odbioru inwestycji, 

7. organizowanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,

8. przygotowywanie dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych,

9. współpraca i koordynacja działań ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego w zakresie realizacji zadań związanych z udzielaniem zamówień publicznych,

10. kontrola prawidłowości wykonywania umów wynikających z udzielonych zamówień publicznych,

11. prowadzenie rejestru udzielonych zamówień publicznych, 

12. bieżące śledzenie możliwości pozyskania dostępnych dla gminy środków pozabudżetowych krajowych i zagranicznych i wykorzystywanie ich dla potrzeb rozwoju gminy, w tym przygotowywanie programów, wniosków związanych              z pozyskaniem środków pozabudżetowych oraz kompletowanie wymaganej dokumentacji,

13. nadzór merytoryczny nad wydatkowaniem uzyskanych środków pozabudżetowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

14. rozliczanie projektów współfinansowanych ze środków pozabudżetowych,              w tym monitorowanie, kontrola i sprawozdawczość,

15. współpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzędzie oraz wszystkimi jednostkami budżetowymi w zakresie realizowanych zadań,

16. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomościami,

17. prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomości,

18. organizowanie przetargów na sprzedaż nieruchomości stanowiących własność gminy,

19. prowadzenie spraw związanych z wyceną nieruchomości,

20. podawanie do publicznej wiadomości wykazu nieruchomości przeznaczonych do wydzierżawienia lub sprzedaży,

21. składanie wniosków o komunalizację mienia,

22. składanie wniosków o wpis do ksiąg wieczystych,

23. oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi oraz prowadzenie rejestru  nadanych numerów,

24. prowadzenie spraw związanych z nabywaniem  nieruchomości w obrocie cywilno-prawnym,

25. prowadzenie spraw związanych z najmem lokali komunalnych,

§ 28.

    Do stanowiska ds. rolnictwa i leśnictwa należy:

1. prowadzenie spraw z zakresu produkcji roślinnej i zwierzęcej,

2. aktualizacja wykazów gospodarstw i działek rolnych,

3. podawanie do wiadomości publicznej o zarządzonych przez państwowego lekarza weterynarii  tymczasowych środkach w celu umiejscowienia zaraźliwej choroby zwierzęcej i dopilnowanie ich wykonania,

4. przeprowadzanie badań statystycznych oraz sporządzanie sprawozdań  dla GUS,   

5. prowadzenie spraw z zakresu łowiectwa,

6. współdziałanie z dzierżawcami obwodów łowieckich,  

7. prowadzenie spraw związanych z oświetleniem ulicznym,

8. opiniowanie  podań o wycinkę drzew i przygotowywanie projektów decyzji           w tym zakresie,

9. wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew, 

10. przygotowywanie projektów decyzji w sprawie dodatków mieszkaniowych, 

11. prowadzenie spraw z dziedziny leśnictwa,

12.  rozliczanie czynszu  najmu od podmiotów prowadzących  działalność gospodarczą i osób fizycznych,

13. przygotowywanie dokumentacji do przetargów na budowę lub modernizację oświetlenia ulicznego,

14. udział w pracach komisji przetargowych powoływanych każdorazowo przez Wójta Gminy,

15. wydawanie zaświadczeń dotyczących ubezpieczenia i opłacania składki  z tytułu prowadzenia gospodarstwa rolnego,

16. prowadzenie ewidencji i rozliczania poboru wody z wodociągów wiejskich,

17. prowadzenie rozliczeń z indywidualnymi  odbiorcami wody,

18. sporządzanie sprawozdań finansowych, rozliczeń miesięcznych, kwartalnych          i rocznych,

19. analiza ilości pobranej wody przez odbiorców indywidualnych i wskazań wodomierzy głównych,

20.  przygotowywanie umów na  dostawę wody.

§ 29.

Do stanowiska ds. budownictwa i drogownictwa należy:

1. prowadzenie spraw z zakresu ładu przestrzennego,

2. wykonywanie zadań związanych ze sporządzaniem studium uwarunkowań               i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

3. przygotowywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

4. analizowanie wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

5. udostępnianie zainteresowanym planu oraz wydawanie wyrysów i wypisów              z  planu zagospodarowania,

6. przygotowywanie projektów decyzji o warunkach zabudowy                                        i zagospodarowania terenu dla inwestycji celu publicznego,

7. przygotowywanie projektów decyzji zatwierdzających podział i rozgraniczenie nieruchomości, 

8. wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów w planie zagospodarowania przestrzennego,

9. planowanie budowy, modernizacji i remontów dróg,

10. obsługa inwestycji drogowych,

11. przygotowywanie wniosków o dofinansowanie inwestycji drogowych,

12. przygotowywanie bieżących informacji na temat inwestycji drogowych,

13. ewidencjonowanie kosztów inwestycji i ich rozliczanie w obowiązujących terminach,

14. dokonywanie z udziałem użytkownika  odbioru inwestycji,

15. organizowanie przetargów na roboty i usługi wykonywane na drogach gminnych  zgodnie z wprowadzonymi w Urzędzie zasadami udzielania zamówień  publicznych,

16. udział w pracach komisji przetargowych powoływanych każdorazowo przez Wójta,

17. uczestniczenie w pracach komisji dokonującej oględzin inwestycji o charakterze gospodarczym, na które przysługuje ulga inwestycyjna w podatku rolnym,

18. przygotowywanie projektów decyzji na zajęcie pasa drogowego.

§ 30.

Do stanowiska ds. obywatelskich i kadr  należy:

1. prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych  jednostek organizacyjnych,

2. prowadzenie ewidencji ludności,

3. wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

4. przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania  i wymeldowania,

5. prowadzenie i aktualizacja stałego rejestru wyborców,

6. obsługa wyborów samorządowych, parlamentarnych, prezydenckich                           i referendów,

7. prowadzenie spraw związanych z ochroną informacji niejawnych.

§ 31.

Do stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego należy:

1. Prowadzenie spraw wojskowych ustalonych odrębnymi przepisami,                                     a w  szczególności:

1/  organizacja poboru,

            2/  rejestracja przedpoborowych,

            3/ załatwianie   spraw   dotyczących  zwolnień  z  zasadniczej  służby  wojskowej ze  względu  na  sprawowanie  bezpośredniej  opieki  nad   członkiem   rodziny oraz  uznawanie  poborowych  i  żołnierzy                           za  posiadających  na   wyłącznym utrzymaniu członków rodziny.

 2. W zakresie spraw obrony cywilnej:

     1/ opracowanie  dokumentów  planistycznych  w  zakresie  realizacji zadań  obrony cywilnej,

     2/ wykonywanie niezbędnej dokumentacji do przygotowania i kierowania  formacjami obrony cywilnej,

     3/ przygotowanie i zapewnienie działania elementów systemu wykrywania           i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

     4/ opracowanie  planu  obrony  cywilnej  gminy  oraz  nadzór nad opracowaniem 

        planów   obrony   cywilnej   instytucji,   podmiotów   gospodarczych   i  innych 

        jednostek organizacyjnych działających na terenie gminy,

     5/ planowanie, organizowanie i prowadzenia szkolenia kadry i formacji obrony cywilnej oraz ludności z zakresie powszechnej samoobrony,

     6/ opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenie procesu ewakuacji (przyjęcia) ludności,

     7/ przedstawianie  Szefowi  OC  Gminy   propozycji  zadań  w  zakresie  OC  dla 

        instytucji,  podmiotów  gospodarczych  i   innych   jednostek   organizacyjnych 

        działających na terenie gminy,

     8/ opracowanie planu świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony     cywilnej,

     9/ zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji                i eksploatacji oraz ewidencji sprzętu i materiałów OC,

    10/ realizacja przedsięwzięć w zakresie integracji sił OC do prowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,

    11/ przygotowanie i przedstawienie Szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynków mieszkalnych i gospodarczych, żywności, płodów rolnych i pasz oraz ujęć wody pitnej,

    12/ organizowanie prac z zakresu przygotowania, adaptacji oraz funkcjonowania  i utrzymania w stanie gotowości technicznej budowli ochronnych na terenie gminy,

    13/ określanie sposobów i kolejności zaopatrywania ludności w sprzęt   i środki  ochrony indywidualnej,

    14/ nadzór nad przygotowaniem planów zaciemniania i wygaszania oświetlenia  w miejscowościach i zakładach pracy,

    15/ planowanie oraz nadzór nad przygotowaniem urządzeń specjalnych                 do prowadzenia likwidacji skażeń i zakażeń,

    16/ realizacja przedsięwzięć mających na celu zabezpieczenie dóbr kultury, urządzeń użyteczności publicznej i ważnej dokumentacji,

    17/ prowadzenie działalności upowszechniania problematyki obrony cywilnej,

    18/ opracowanie sprawozdań i wniosków z realizacji zadań OC,

    19/ monitorowanie zagrożeń na terenie gminy,

    20/ opracowanie procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie warunków pracy i obsługa kancelaryjna Zespołu Kierowania / Zespołu Reagowania Kryzysowego /.

3. W zakresie wykonywania zadań obronnych :

1/ opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń          w zakresie wykonywania zadań obronnych,

2/ opracowanie planów i programów szkolenia obronnego, a także  organizowanie szkolenia  i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3/ opracowywanie, uzgadnianie, nadzór, przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a także stosowanych  programów obronnych, 

4/ opracowywanie i uaktualnianie  planu przygotowań służby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

5/ realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem  stanowiska kierowania wójta, zapewniającego realizację zadań obronnych  w wyższych stanach gotowości obronnej  państwa,

6/ opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy na czas wojny oraz projektu zarządzenia wójta gminy wprowadzającego                      ww. regulamin  w życie,

7/ opracowywanie i bieżące  uaktualnianie  dokumentów zapewniających sprawne wykonywanie  zadań obronnych  w wyższych  stanach gotowości obronnej,

8/ opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stałego Dyżuru,

9/ analizowanie  wniosków wojskowych komendantów uzupełnień  w sprawie świadczeń na rzecz obrony, a także prowadzenie postępowania  wyjaśniającego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy  na potrzeby świadczeń  na rzecz obrony,

          10/ opracowywanie  rocznych  planów świadczeń osobistych  i doraźnych  świadczeń rzeczowych  oraz planu świadczeń osobistych  i etatowych /doraźnych/ świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonywania               w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny, a także innych niezbędnych w tym zakresie  dokumentów,

          11/ prowadzenie  spraw związanych  z reklamowaniem żołnierzy  rezerwy               od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie  ogłoszenia mobilizacji  i wojny,

          12/ opracowywanie  dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć przygotowawczych do prowadzenia  Akcji Kurierskiej,

          13/  planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji  zadań obronnych.

4. W zakresie wykonywania zadań związanych z ochroną przeciwpożarową:

1/ opracowywanie projektu budżetu odnośnie ochrony przeciwpożarowej         na dany rok kalendarzowy,

2/ analizowanie zaopatrzenia jednostek OSP w niezbędny sprzęt ratowniczy          i ochronny oraz jego uzupełnianie,

3/ bieżące utrzymywanie w pełnej sprawności sprzętu pożarniczego i pojazdów bojowych w jednostkach OSP,

4/  kwartalne rozliczanie jednostek OSP z wykorzystanych materiałów pędnych,

5/ nadzór nad właściwym, zgodnym z obowiązującymi przepisami  użytkowaniem i eksploatacją samochodów i sprzętu pożarniczego w OSP,

6/ nadzór nad poprawnym, bieżącym prowadzeniem przez kierowców konserwatorów dokumentacji technicznej w OSP sprzętu silnikowego (karty

    drogowe pojazdów, karty pracy motopomp itp.),  

7/ organizowanie zawodów sportowo-pożarniczych jednostek OSP,

8/ inicjowanie działalności w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpożarowej,

9/ podejmowanie innych, uzasadnionych działań, niezbędnych do wykonywania powierzonych zadań związanych z ochroną przeciwpożarową.

5. W zakresie zarządzania kryzysowego:

1/ współudział w zbieraniu informacji z terenu gminy w związku                               z wystąpieniem klęsk żywiołowych,

2/ współdziałanie w opracowaniu bieżących i okresowych analiz, sprawozdań           i informacji z zakresu bezpieczeństwa,

3/ opracowywanie i bieżąca aktualizacja dokumentacji reagowania kryzysowego.

6. Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

7. Prowadzenie akcji kurierskiej i kancelarii tajnej.

8. Nadzór nad zadaniami z zakresu ochrony mienia – budynku Urzędu Gminy.

§ 32.

Do stanowiska ds. obsługi  Rady i promocji Gminy należy:

      1. obsługa kancelaryjno-biurowa  Rady Gminy, w tym:

1. organizacyjne przygotowywanie sesji Rady Gminy, posiedzeń stałych               i doraźnych komisji Rady,

2. zbieranie  materiałów będących przedmiotem obrad,

3. protokołowanie obrad sesji i posiedzeń komisji  Rady, 

4. opracowywanie materiałów z obrad – uchwał, postanowień, wniosków                i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim  organom celem właściwej                i terminowej realizacji,

5. prowadzenie rejestru uchwał Rady, wniosków i opinii komisji oraz interpelacji radnych,

6. opracowywanie projektów planów pracy Rady i jej komisji, 

7. współdziałanie z pracownikami Urzędu w zapewnieniu wykonania uchwał Rady,

8. współpraca z sołtysami jako organami wykonawczymi sołectwa.

2. prowadzenie spraw związanych z promocją Gminy,

3. przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących zezwoleń na sprzedaż alkoholu,

4. naliczanie opłat za zezwolenia na sprzedaż alkoholu,

5. prowadzenie rejestru wydanych zezwoleń  i pobranych opłat,  

6. dbanie o przestrzeganie ustawy o wychowaniu w trzeźwości                                           i przeciwdziałaniu  alkoholizmowi – w tym kontrola placówek prowadzących sprzedaż alkoholu  na podstawie wydanych przez Wójta Gminy  zezwoleń, 

7. prowadzenie spraw związanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego      w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

§ 33.

Do stanowiska ds. organizacyjnych, kultury fizycznej oraz ewidencji działalności gospodarczej należy :

1. prowadzenie kancelarii Urzędu,

2. realizowanie zadań dotyczących organizacji załatwiania skarg  i wniosków,

3. prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem Urzędu w materiały biurowe, druki, pieczęcie,

4. zaopatrywanie pracowników Urzędu  w środki higieny osobistej i napoje, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy Urzędu,

5. prenumerata prasy dla Urzędu,

6. współpraca z placówkami upowszechniania kultury,

7. współpraca z klubami sportowymi, 

8. prowadzenie spraw wynikających z przepisów o zgromadzeniach, zbiórkach              i zabawach publicznych,

9. przygotowywanie projektów zezwoleń  na organizację imprez masowych,

10. prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

11. prowadzenie rejestru wydanych zarządzeń,

12. prowadzenie archiwum zakładowego,

13. obsługa centralki telefonicznej i faxu.

§ 34.
Do zadań radcy prawnego należy:

1. udzielanie porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

2. wydawanie opinii w sprawach: 

a/   skomplikowanych,

b/   projektów uchwał Rady oraz zarządzeń Wójta,

c/   zawierania umów nietypowych, 

d/   odmowy uznania zgłoszonych roszczeń, 

e/   związanych z postępowaniem przed  organami orzekającymi,

f/   zawarcia ugody w sprawach majątkowych,

g/   umorzenia wierzytelności.

§ 35.
Do stanowisk konserwatorów należy :

1. obsługa studni głębinowych, hydroforów, sprężarek, urządzeń do uzdatniania wody w sposób zapewniający utrzymanie optymalnych warunków pracy tych urządzeń,

2. sprawowanie stałej kontroli  na ruchem w/w urządzeń,

3. zgłaszanie na bieżąco potrzeby wykonania koniecznych wymian elementów, których stan techniczny budzi zastrzeżenia i odbiega od norm technicznych,

4. zgłaszanie awarii i szybkie zapobieganie skutkom poawaryjnym,

5. sprawdzanie stanu technicznego sieci wodociągowej- kontrola zasuw, hydrantów, nawiertek,

6. dokonywanie odczytów liczników u indywidualnych odbiorców – sprawdzanie stanu osób, inwentarza i sprzętu w przypadku braku wodomierza lub jego uszkodzenia,

7. sprawdzanie stanu technicznego oraz prawidłowego korzystania z przyłączy wodociągowych  na nieruchomości usługobiorcy oraz stanu wodomierzy, plomb legalizacyjnych,

8. systematyczne sprawdzanie wskazań wodomierza głównego na hydroforniach         i na koniec każdego miesiąca przekazywanie odczytu do Urzędu.

§ 36.
Do stanowiska sprzątaczki należy:

1. codzienne sprzątanie, odkurzanie, czyszczenie i wycieranie na mokro wykładzin w pokojach  i podłóg na korytarzach,

2. codzienne opróżnianie koszy do śmieci,

3. codzienne wycieranie kurzu z urządzeń  i mebli znajdujących się                         w pomieszczeniach,

4. mycie okien i drzwi w budynku Urzędu w zależności od potrzeb,

5. sprzątanie łazienek,

6. sprzątanie sali konferencyjnej po odbytych sesjach  i innych posiedzeniach.

§ 37.
Szczegółowe zakresy czynności służbowych pracowników, w tym obowiązki wynikające z organizacji kontroli wewnętrznej w Urzędzie zatwierdza Wójt .

Rozdział  VII
OKRESOWE OCENY PRACOWNIKÓW

§ 38.
1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezpośredniego przełożonego.

2. Ocena sporządzana jest co najmniej raz na dwa lata.
Rozdział  VIII

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTÓW PRAWNYCH

§ 39.
Podstawowymi formami aktów prawnych podejmowanych przez organy gminy są: uchwały Rady, zarządzenia Wójta.

§ 40.
1. Projekty aktów prawnych winny być przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektów aktów winna być jasna, zwięzła, poprawna pod względem językowym i powszechnie zrozumiała.

§ 41.

1. Projekty aktów prawnych przygotowują poszczególni pracownicy Urzędu, każdy            w zakresie swojej właściwości rzeczowej.

2. Projekt aktu prawnego powinien być na ostatniej stronie kopii podpisany przez  pracownika, który go  przygotował.

3. Projekty aktów prawnych w sprawach budżetowych i finansowych winny być uzgodnione ze Skarbnikiem.

4. Projekty aktów prawnych podlegają zaopiniowaniu pod względem formalno – prawnym przez radcę prawnego.

5. Wszystkie projekty uchwał przygotowywanych na sesje Rady, winny być  przedłożone na stanowisko ds. obsługi Rady i promocji Gminy  na 9 dni przed terminem posiedzenia komisji Rady.

§ 42.

1. Rejestr uchwał i opinii Rady oprowadzi stanowisko ds. obsługi Rady i promocji Gminy.

2. Rejestr zarządzeń Wójta prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych, kultury fizycznej oraz ewidencji działalności gospodarczej.

Rozdział VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTÓW

§ 43.

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 dotyczące kierowników Referatów,

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

6. pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w swoim imieniu,

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

10. inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 44.

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

§ 45.

Kierownicy Referatów podpisują:

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

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do załatwiania których zostali upoważnieni przez Wójta.

§ 46.

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

Rozdział IX

ORGANIZACJA  KONTROLI  WEWNĘTRZNEJ  W  URZĘDZIE

§ 47.

Celem kontroli wewnętrznej w Urzędzie jest w szczególności zapewnienie :

1) wykonania zadań Gminy wynikających z ustaw, uchwał Rady i zarządzeń Wójta,

2) wykonania budżetu Gminy,

3) prawidłowego wydatkowania środków publicznych,

4) prawidłowego stosowania prawa w toku załatwiania  spraw indywidualnych          z zakresu administracji publicznej,

5) dyscypliny pracy, w tym wykonywania poleceń przełożonych i zadań określonych w zakresach czynności pracowników,

6) przestrzegania przepisów BHP oraz przepisów p.poż.

§ 48.

Formą stosowanej kontroli wewnętrznej jest kontrola funkcjonalna:  

1) pionowa – wynikająca z bezpośredniego służbowego nadzoru,

2) pozioma – wykonywana przez pracowników, którzy w ramach organizacyjnego podziału obowiązków sprawują nadzór nad  określonymi czynnościami.

§ 49.

Do przeprowadzania kontroli upoważnieni są :

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy zgodnie ze Statutem,

2) Wójt, Sekretarz, Skarbnik,

3) pracownicy Urzędu wyznaczeni przez Wójta.

§ 50.

Kontrola obejmuje w szczególności czynności polegające na ustaleniu faktycznego   

stosowania  w Urzędzie :

1) obowiązujących zasad  rachunkowości,

2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych,

3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

4) zasad gospodarowania drukami ścisłego zarachowania,

5) zasad udzielania zamówień publicznych,

6) ustalonych procedur  przy dokonywaniu wydatków związanych z bieżącym funkcjonowaniem Urzędu.

§ 51.

Kontrola sprawowana jest w postaci :

1) kontroli wstępnej - która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom; obejmuje  w szczególności badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstawanie zobowiązań,

2) kontroli bieżącej- polegającej na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegają one prawidłowo,

3) kontroli następczej – obejmującej badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

§ 52.

Tryb przeprowadzania kontroli :

1) kontrole przeprowadzane są na zlecenie Wójta wydane w formie pisemnej,

2) kontrola może mieć charakter wyrywkowy lub dotyczyć całości spraw prowadzonych przez pracownika.

§ 53.

Do obowiązków kontrolujących należy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

2) w razie stwierdzenia nieprawidłowości i uchybień ustalenie ich przyczyn               i skutków,

§ 54.

1. Z  kontroli    kontrolujący  zobowiązany  jest  sporządzić  protokół  ze wskazaniem   w  nim stwierdzonych nieprawidłowości.

2. Osoba kontrolowana ma prawo wnosić wyjaśnienia do protokołu kontroli.

3. Protokół  z kontroli kontrolujący niezwłocznie przedkłada Wójtowi.

4. Protokoły kontroli wewnętrznej przechowuje Sekretarz Gminy.

Rozdział XI

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 55.

1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, dotyczące funkcjonowania Urzędu, określa Wójt w drodze zarządzenia.

2. Szczegółowy zakres obowiązków i odpowiedzialności pracowników Urzędu określają zakresy czynności.

3. Przy zmianach kadrowych obowiązuje protokolarne przekazanie akt.

4. Sekretarz zobowiązany jest do zapoznania każdego nowego pracownika, przed przystąpieniem do pracy, z:

· ustawą o samorządzie gminnym,

· ustawą o pracownikach samorządowych

· Kodeksem postępowania administracyjnego,

· Regulaminem organizacyjnym,

· Regulaminem pracy.
