ZARZĄDZENIE NR  25/08
WÓJTA GMINY Pakosław

z dnia 30 września 2008r.
w sprawie: REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZĘDU GMINY


               Na podstawie art. 33 ust 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990r.  o samorządzie gminnym  (DZ.U.NR 142,  poz. 1591 ze zmianami) nadaję Regulamin Organizacyjny  Urzędu Gminy  Pakosław.  


§ 1. 1. Urząd Gmin Pakosław zwany dalej „Urzędem” stanowi aparat  pomocniczy Wójta. 
       2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonania spoczywających na nim zadań:
1)  własnych gminy 
2)  z zakresu administracji rządowej, których wykonanie zlecono gminie na mocy obowiązujących przepisów, 
3)  z zakresu administracji rządowej powierzonych samorządowi na podstawie zawartego porozumienia,
4)  inne - wynikające z uchwał szczególnych, uchwał organów gminy, porozumień zawartych z innymi jednostkami samorządu terytorialnego.


§ 2. Urząd działa na podstawie przepisów prawa, Statutu Gminy oraz niniejszego Regulaminu.


§ 3.1. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza Gminy.

2. Do zadań Wójta należy w szczególności:
1)  przygotowywanie projektów uchwał rady gminy,
2)  określenie sposobu wykonywania uchwał,
3)  gospodarowanie mieniem komunalnym,
4)  wykonywanie budżetu, 
5)  kierowanie bieżącymi sprawami gminy,
6)  reprezentowanie gminy, 
7)  podejmowanie czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego,
8)  wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
9)  przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady,
10)  powoływanie rzecznika dyscyplinarnego,
11)  dokonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu,
12)  występowanie do Rady z wnioskiem w sprawie powołania i odwołania sekretarza i skarbnika,
13)  dokonywania czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do kierowników jednostek organizacyjnych gminy, 
14)  wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
15)  podejmowanie działań warunkujących wewnętrzną i zewnętrzną koordynacje działań  komórki organizacyjnej Urzędu i jednostek organizacyjnych gminy.
16)  podejmowanie działań warunkujących bieżącą kontrole wykonywania uchwał Rady,
17)  pełnienie funkcji Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w zakresie  realizacji ustawy o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.
3. Wójt może upoważnić  swojego zastępcę, sekretarza lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

§ 4. W skład Urzędu wchodzą następujące samodzielne stanowiska pracy i referaty:
1.  Sekretarz Gminy,

2.  Skarbnik Gminy, 
3.  Radca Prawny .

4.  Referat Gospodarki, Rolnictwa i Budownictwa. Referatem kieruje Inspektor do spraw rolnictwa, ochrony środowiska, inwestycji, zamówień publicznych.  W skład referatu  wchodzą następujące stanowiska:

1)   Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony środowiska, inwestycji i zamówień publicznych,
2).  Stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomościami, ładu przestrzennego, gospodarki mienia komunalnego i geodezji,
3).  Stanowisko pracy do spraw funduszy strukturalnych, zamówień publicznych, leśnictwa i  drogownictwa,
4).  Stanowisko pracy do spraw ładu przestrzennego, dodatków mieszkaniowych, gospodarki mieszkaniowej i promocji Gminy,

5.   Referat Organizacyjny. Referatem Organizacyjnym kieruje inspektor ds. kadr, obsługi sekretariatu, archiwum, bezpieczeństwa i  higieny pracy. W skład referatu Organizacyjnego wchodzą następujące stanowiska:

1)  Stanowisko ds. kadr, obsługi sekretariatu, archiwum. bezpieczeństwa i higieny pracy,

2)  Stanowisko pracy do spraw  oświaty, kultury,  kultury fizycznej, zdrowia i turystyki, 
3)  Stanowisko pracy do spraw  obronnych, działalności gospodarczej, spraw p. pożarowych i informacji niejawnych,

4)  Stanowisko pracy do obsługi rady, komisji, jednostek pomocniczych, i administrator BIP,
5)  Stanowisko pracy ds. dowodów osobistych   ewidencji ludności i zbiórek publicznych.
6. Referat Finansów. Referatem Finansów kieruje Skarbnik Gminy. W skład referatu finansów wchodzą również następujące stanowiska:

1)  stanowisko pracy do spraw księgowości podatkowej i obsługi kasowej,

2)  stanowisko pracy do spraw podatków i opłat

3)  stanowisko pracy do spraw księgowości budżetowej,

4)  stanowisko pracy do spraw płac i księgowości budżetowej.

3. Schemat struktury organizacyjnej przedstawia załącznik nr 1 do regulaminu. 

4. Wymienione w ust.1do6  stanowiska pracy i referaty  otrzymują następujące symbole literowe:
      1) Sekretarz Gminy (S.Gm.)
      2) Referat Finansów (RF)
      3) Radca Prawny (RP)
      4) Referat Gospodarki ,Rolnictwa i Budownictwa (RGRB)

      5) Referat Organizacyjny (ROrg.)
5.  Dokumentacja Urzędu Stanu Cywilnego oznaczona zostaje symbolem (USC)

§ 5. Samodzielne stanowiska pracy  i referaty  prowadzą sprawy związane z realizacją zadań Gminy.

§ 6. Do wspólnych zadań samodzielnych stanowisk pracy i referatów w Urzędzie należy w szczególności:

1) koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju gospodarczego gminy,
2) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,
3) współdziałanie z organizacjami społecznymi i pozarządowymi działającymi na terenie gminy,
4) współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej i samorządowej,
5) rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji według właściwości,
6) opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego działania,
7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań, 
8) przygotowywanie materiałów na sesję Rady i posiedzenia komisji,

§ 7. Do podstawowego zakresu działania samodzielnych stanowisk pracy należy:

I. Do zadań Sekretarza Gminy należy w szczególności:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu oraz w tym zakresie nadzorowanie działalności stanowisk pracy,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy, przestrzeganiem wewnętrznego porządku pracy, prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzędzie,
3) nadzór nad przestrzeganiem przepisów proceduralnych przy załatwianiu spraw w trybie postępowania administracyjnego oraz interpelacji, wniosków i zapytań radnych,
4) organizacja przyjmowania oraz załatwiania skarg i wniosków,
5) zapewnienie terminowego i prawidłowego przygotowania przez stanowiska pracy materiałów na posiedzenia komisji i sesje Rady,
6) koordynacja i kontrola wykonywania zadań wynikających z aktów prawnych organów Gminy ,
7) organizacja i koordynacja prac związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów organów przedstawicielskich i  referendum,
8) nadzór nad gospodarką mieniem Urzędu i środkami budżetowymi, przeznaczonymi na pokrycie kosztów jego funkcjonowania,
9) nadzór nad obsługą i załatwianiem indywidualnych spraw interesantów,
10) nadzór nad procesem informatyzacji Urzędu,
11) dokonywanie kontroli wewnętrznej,

12) przeprowadzanie szkoleń wewnętrznych,
13) realizacja zadań zawartych w ustawie o ochronie danych osobowych,
14) prowadzenie remontów w Urzędzie Gminy.
15) prowadzenie spraw gminy, powierzonych przez Wójta,

II.   Do zadań Radcy Prawnego należy w szczególności:

1) do zadań Radcy Prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy.

III.  Do zadań Skarbnika- Kierownika Referatu Finansów należy w szczególności:

1) kierowanie pracą Referatu Finansów

2) opracowanie projektu budżetu gminy,
3) dokonywanie wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu oraz jego zmian,
4) nadzór nad sporządzeniem okresowych analiz i zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu, sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu gminy,
5) kontrasygnowanie umów powodujących powstanie zobowiązań finansowych,
6) nadzór nad prowadzeniem rachunkowości Urzędu,
7) dokonywanie kontroli finansowej,
8) organizacja obiegu dokumentów finansowych w Urzędzie,
9) nadzór nad wykonywaniem obowiązków przez głównych księgowych jednostek organizacyjnych gminy.

10) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa w zakresie ich właściwości rzeczowej oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.

§ 8. 1. Kierowcy referatów odpowiadają za wywiązanie się referatu oraz podległych im pracowników z zadań przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami wójta.


    2. Kierownicy referatów zapewniają sprawne funkcjonowanie referatów poprzez planowanie i podział pracy oraz bieżący nadzór nad podporządkowanymi pracownikami, ponoszą odpowiedzialność za terminowe i zgodne z przepisami prawa załatwianie spraw należących do właściwości referatów.



3. Do podstawowych obowiązków kierownika referatu należy w szczególności:


1)  Prawidłowe zorganizowanie pracy referatu.


2) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podległych pracowników, w tym czynności kancelaryjnych.


3) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podległych pracowników samorządowych na stanowisku urzędniczym.


4) Występowanie z wnioskami do wójta w sprawie wyróżnienia, wynagrodzenia, awansowania, karania.


5) Ustalanie szczegółowych zakresów czynności , uprawnień i odpowiedzialności pracowników referatów  oraz przeprowadzania kontroli wewnętrznej referatu.


6)   Ustalanie obowiązującego w referacie obiegu dokumentów i obiegu informacji.


7)   Nadzór nad wprowadzaniem i treścia informacji do BIP i strony WWW urzędu w zakresie referatu.


      4. Kierownicy referatów sa zatrudniani na podstawie umowy o pracę.



5. Kierownicy referatów i pracownicy mogą otrzymać upoważnienie do wydawania decyzji administracyjnych lub upoważnienie do określonych czynności.

§9.  Do zadań wspólnych wszystkich referatów należą:

1) Posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisów gminnych, jak również w niezbędnym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego.

2) Zapewnienia właściwej i terminowej realizacji zadań.

3) Przygotowanie zagadnień , projektów dokumentów, projektów uchwał na posiedzenia rady gminy oraz zarządzeń wójta i nadawanie biegu ich realizacji.

4) Współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego, administracją rządowa, organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami  w zakresie przypisanych kompetencji.

5) Umiejętność właściwego kontaktowania się z mieszkańcami oraz administracją samorządowa i rządową. 

6) Rozpatrywanie i załatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wniosków według właściwości.

7) Organizowanie i podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć w celu ochrony tajemnicy państwowej i służbowej oraz ochrony danych osobowych.

8) Przygotowanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczości.

9) Przygotowanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na użytek wójta i organów gminy.

10) Realizowanie zadań z zakresu obronności kraju , obrony cywilnej oraz  reagowania kryzysowego.

11) Szczególna dbałość o mienie gminy, polegająca na ścisłym przestrzeganiu zasad gospodarności, celowości podejmowanych działań oraz staranności w przygotowaniu decyzji.

12) Realizowanie zadań gminy związanymi z zamówieniami publicznymi. 
§ 10. IV. Do zadań  Referatu Gospodarki, Rolnictwa i Budownictwa  należy w szczególności : 
1)  prowadzenie całości spraw z zakresu produkcji roślinnej, zwierzęcej i łowieckiej, 

2) prowadzenie całości zagadnień z zakresu ochrony środowiska, gospodarki odpadami,

3) prowadzeniu spraw z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzeniu ścieków, 
4) prowadzenie zagadnień z zakresu urządzeń wodno melioracyjnych i kanalizacji deszczowej 
5) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych.

6) prowadzenie inwestycji z zakresu budowy kanalizacji deszczowej, sanitarnej, zaopatrzenia w wodę i gaz, 
7) realizacja zadań zawartych w ustawie o utrzymanie czystości i  porządku  w gminach 

8) realizacja zadań z ustawy o ochronie zwierząt

9)  prowadzenie spraw związanych z wydawaniem wskazań i decyzji lokalizacyjnych.

10)  prowadzenie zagadnień związanych z zarządzaniem mieniem gminnym - obrót, użytkowanie wieczyste
11)  prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Gminy,
12)  prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomościami stanowiącymi własność gminy,
13)  prowadzenie spraw z zakresu nadzoru i kontroli zarządzania gruntami,
14)  prowadzenie spraw z zakresu ochrony i rekultywacji gruntów,
15)  prowadzenie spraw z zakresu bazy ewidencji gruntów,

16)  załatwianie spraw z zakresu geodezji dotyczących podziału nieruchomości, rozgraniczeń i scaleń gruntów,
17)  prowadzenie całości spraw z zakresu produkcji roślinnej, zwierzęcej i łowieckiej, 

18) prowadzenie całości zagadnień z zakresu ochrony środowiska, gospodarki odpadami,

19) prowadzeniu spraw z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzeniu ścieków, 
20) prowadzenie zagadnień z zakresu urządzeń wodno melioracyjnych i kanalizacji deszczowej 
21) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych.

22) prowadzenie inwestycji z zakresu budowy kanalizacji deszczowej, sanitarnej, zaopatrzenia w wodę i gaz, 
23) realizacja zadań zawartych w ustawie o utrzymanie czystości i  porządku  w gminach 

24) realizacja zadań z ustawy o ochronie zwierząt

25) przygotowanie wniosków wraz z załącznikami przy realizacji zadań z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i innych - krajowych, monitoring oraz prowadzenie rozliczeń i wniosków o płatność,
26)  prowadzenie spraw związanych z budową , modernizacją i utrzymaniem dróg gminnych, chodników oraz właściwym oznakowaniem i  zimowe utrzymanie dróg, 
27) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych.
28) wydawanie zezwoleń na wycinkę drzew,

29) ochrona parków wiejskich,
   30) realizacja zadań zawartych w programie działań dotyczących ograniczenia odpływu azotu  ze źródeł rolniczych.
31)  prowadzenie ewidencji wyrobów zawierających azbest. 
32)  prowadzenie spraw związanych z gospodarką leśną w lasach niepaństwowych 
i  gospodarki zadrzewieniami,
33) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki  przestrzennej,
34) prowadzenie spraw związanych z dzierżawą i najmem mienia komunalnego ( grunty, lokale mieszkalne i użytkowe)

35) prowadzenie spraw z zakresu administrowania gruntami   ( czynsze i dzierżawy) 

36) prowadzenie zagadnień w zakresie gospodarki lokalowej (czynsze najmu, oraz realizacja remontów budynków mieszkalnych, i kosztów utrzymania, przeglądy- koszty oświetlenia),
37)  prowadzenie spraw związanych z dodatkami mieszkaniowymi,

38)  zbieranie materiałów dotyczących charakterystyki gminy i wykorzystanie ich w promocji   gminy.

       39)  przyjmowanie zeznań świadków.
§ 11  VII.  Do zadań Referatu Organizacyjnego  należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw kadrowych Urzędu,
2) prowadzenie kancelarii Urzędu, obsługi sekretariatu,  faxu, i centrali telefonicznej,

3) prowadzenie archiwum zakładowego,

4) prowadzenie spraw związanych z współpracą z zagranicą,

5) planowanie i prowadzenie prac publicznych i interwencyjnych, staży, praktyki uczniowskie

 i bezrobotnych,
6) współpraca z kuratorem sądowym w sprawie wykonywania kar społecznych,
7) prowadzenie spraw z zakresu bhp, wypadków przy pracy,

8) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

9) Prowadzenie Funduszu Świadczeń Socjalnych,

10)prowadzenie całości spraw z zakresu oświaty należących do organu prowadzącego placówki oświatowe,
11)  współpraca ze Szkołami Podstawowymi, Gimnazjum  i Przedszkolami  Samorządowymi.
12) prowadzenie spraw z zakresu kultury, rejestru instytucji kultury (Gminnej Biblioteki Publicznej),
13)  prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu szkolnego i pozaszkolnego, oraz klubów i organizacji sportowych,
14) prowadzenie spraw z zakresu rekreacji i turystyki,

15) opieka nad grobami wojennymi,

16) koordynowanie spraw dotyczących realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych zakresie wydawania pozwoleń na sprzedaż alkoholu, 

17) ) prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych,

18) prowadzenie spraw dotyczących pomocy materialnej ( stypendiów socjalnych),

19) prowadzenie spraw dotyczących dofinansowania nauki zawodu.

20) realizacja zadań z zakresu obrony cywilnej i obronności kraju,
21)  prowadzenie zagadnień związanych z ochroną p.poż.,
22)  prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych,

23)  ewidencjonowanie działalności gospodarczej.

24)  wykonywanie prac związanych z realizacją powszechnego obowiązku obrony.

25) prowadzenie spraw związanych z działalnością Rady Gminy i Komisji,

26) sprawowanie nadzoru nad działalnością jednostek pomocniczych – sołectw

    i  udzielenie im pomocy w realizacji zadań, 

27) wydawanie gazetki samorządowej  (dwumiesięcznik) „Pakosław i okolice”, 

28) systematyczne nanoszenie danych otrzymanych od pracowników do Biuletynu Informacji Publicznych ,

29) prowadzenie strony www.pakoslaw.pl
30) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

1) prowadzenie ewidencji ludności,
      2)   prowadzenie rejestru stałych wyborców,

3)   prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości. ulic, placów i nadawanie numerów porządkowych,

      4)   przygotowanie projektów dokumentacji dotyczącej zadań z zakresu realizacji zadań z ustawy o aktach stanu cywilnego ustawy kodeks rodzinny i opiekuńczy,
      5)   prowadzenie spraw w zakresie zbiórek publicznych.
§12. VI  Do zadań Referatu Finansów  należy w szczególności:


1) Dokonywanie wymiaru podatków i opłat lokalnych wchodzących w skład łącznego zobowiązania pieniężnego oraz podatku od posiadania psów,

2) prowadzenie spraw związanych z podatkiem od środków transportowych,
3) prowadzenie spraw z zakresu wystawiania zaświadczeń, naliczania dochodów z gospodarstw, wydawania informacji o spłacie należności PFZ,
4) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania zmian w wymiarze podatków w związku ze zmianami geodezyjnymi,
5) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji w sprawie: odroczenia, umorzenia, zaniechania poboru podatków i  ulg ustawowych 
6) kontrola wewnętrzna i zewnętrzna podatników 
7) prowadzenie księgowości podatkowej, zobowiązań pieniężnych i innych należności podatkowych,
8)  prowadzenie spraw związanych z wynagrodzeniem sołtysów,
9)  windykacja należności podatkowych od osób prawnych i fizycznych,

10)  prowadzenie obsługi kasowej  i ewidencji druków ścisłego zarachowania,
11) prowadzenie urządzeń księgowych działalności gospodarczej Urzędu w zakresie objętym typowym planem kont,
12) rozliczanie dochodów budżetu w zakresie czynszów i opłat, mienia komunalnego, za wynajem, użytkowania wieczystego, 
13) wystawianie rachunków VAT oraz prowadzenie ewidencji VAT,

14) prowadzenie księgowości instytucji kultury – Gminna Biblioteka Publiczna i jednostki organizacyjnej -  OPS

15) realizacja wydatków osobowych urzędu, OPS i Biblioteki

a) osobowego funduszu płac

b) umów zlecenia i o dzieło

c) rozliczeń ubezpieczeń społecznych

d) kosztów pozostałych ( podróże krajowe, zagraniczne, służbowe rozliczenia zaliczek, pożyczki itp.)

16)  prowadzenie ewidencji PFRON,
17) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych Gminy.
18) dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
§ 13. Obsługa interesantów: 

1) Wójt Gminy przyjmuje interesantów w każdy poniedziałek w godzinach od 9.oo - 16.oo .
2) Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzędu przyjmują interesantów we wszystkie dni tygodnia w godzinach urzędowania tj. 
poniedziałek od godz. 8.oo - 16.oo 
od wtorku do piątku od godz. 7.oo - 15.oo
3)  Kasa Urzędu przyjmuje interesantów w każdy dzień w godzinach urzędowania.

§ 14. Integralną częścią Regulaminu stanowią załączniki określające: 

1. Strukturę organizacyjną Urzędu Gminy. 

2. Zasady przygotowywania aktów prawnych. 

3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli. 

4. Zasady działalności kontrolnej. 

5. Tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych 

6. Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 15. Traci moc zarządzenie Wójta Gminy Pakosław o Regulaminie Organizacyjnym  Nr 25/07 z dnia  23 lipca 2007r. 

§ 16. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  
Załącznik nr 2 do Regulaminu
                                                                                      Organizacyjnego Urzędu Gminy



ZASADY PRZYGOTOWYWANIA AKTÓW PRAWNYCH



§ 1.Wójt wydaje:
1) zarządzenia porządkowe - w sprawach nie cierpiących zwłoki, ze 
względu na ochronę życia i zdrowia ludzi oraz zapewnienie porządku, 
spokoju i bezpieczeństwa publicznego - podlegające zatwierdzeniu na 
najbliższej sesji,
2) zarządzenia - wydane na podstawie delegacji zawartych w aktach 
prawnych,
3) pisma ogólne o charakterze instrukcyjnym, regulujące tok załatwiania 
sprawy,
4) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisów postępowania 
administracyjnego.


§ 2.Projekty aktów prawnych przygotowują właściwi dla treści aktu prawnego pracownicy Urzędu.


§ 3. Zarządzenia przed ich podpisaniem przez Wójta wymagają opinii radcy prawnego. 




Załącznik nr 3 do Regulaminu
                                                                          Organizacyjnego Urzędu Gminy.


ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZĘDZIE GMINY.

§ 1.

Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego oraz przepisach szczególnych. 

Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego. 

Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą pracownicy Urzędu zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków. 

Kontrolę i koordynacje działań pracowników urzędu w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym załatwianie skarg, wniosków i interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.


§ 2.

Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa Kodeks Postępowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli. 

Sprawy wniesione przez obywateli do urzędu są ewidencjonowane w dzienniku korespondencji przychodzącej. 

Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wniosków Urzędu 


 § 3.

Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśniania treści obowiązujących przepisów, 

rozstrzygnięcia sprawy w miarę możliwości niezwłocznie, a w pozostałych przypadkach określenia terminu załatwienia, 

informowanie zainteresowanych o stanie załatwiania ich sprawy, 

powiadomienie o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieczności, 

informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć.




§ 4. 

1.Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy         poniedziałek w godzinach od 9.00 do 16.00. 

2.Sekretarz Gminy i pracownicy Urzędu przyjmują interesantów w tym również w sprawach skarg i wniosków w każdy dzień w godzinach urzędowania. 

3. Z przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków sporządzone są protokoły.

                                    Załącznik nr 4 do Regulaminu 
                                                Organizacyjnego Urzędu Gminy




ZASADY DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

System kontroli obejmuje:
1) kontrolę zewnętrzną, której podlegają jednostki organizacyjne gminy,
2) kontrolę wewnętrzną, której podlegają wszystkie stanowiska pracy w      Urzędzie.

Kontrolę wykonują:
1) Wójt,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) upoważnieni pracownicy w ramach powierzonych obowiązków, uprawnień     i odpowiedzialności.

Działalność kontrolną prowadzi się w formie kontroli planowanych i doraźnych. Ze względu na zakres przedmiotowy rozróżnia się kontrole:


1) kompleksowe - obejmujące całokształt działalności kontrolowanych jednostek,
2) problemowe - oceniające realizację wybranych zagadnień,
3) sprawdzające - oceniające wykonywanie działań wynikających z uprzednio prowadzonych kontroli i wydanych w tym zakresie zaleceń.

Stosuje się zasadę łączenia każdej kontroli z bieżącym instruktażem dla pracowników Urzędu i jednostki kontrolowanej.

5. Do przeprowadzenia kontroli finansowej uprawnia upoważnienie podpisane przez Wójta i Skarbnika Gminy.

6. Do przeprowadzenia kontroli pozafinansowej uprawnia upoważnienie podpisane przez Wójta lub Sekretarza.

7.Sekretarz Gminy jest koordynatorem działalności kontroli wewnętrznej .

8. Pracownicy Urzędu w ramach posiadanych kompetencji, prowadzą kontrole zewnętrzne jednostek organizacyjnych gminy oraz zapewniają współudział w kontrolach organizowanych przez Sekretarza.

9. Uprawnieni do prowadzenia kontroli uzgadniają z Sekretarzem zakres przedmiotowy, termin i metodę kontroli.

Załącznik nr 5 do Regulaminu                                                                                    Organizacyjnego Urzędu Gminy


                             TRYB DOKONYWANIA OCEN KWALIFIKACYJNYCH 
 §.1

l. Pracownicy urzędu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych oraz mianowani pracownicy urzędu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach określonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych oraz rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 13 marca  2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych.(Dz.U.Nr 55, poz. 361) 

2. Okresowej ceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza się w stosunku do pracowników zatrudnionych w urzędzie krócej niż 6 miesięcy. 

§ 2 

l. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza się raz na dwa lata za okres od l stycznia do 31 grudnia roku poprzedzającego ocenę, przy czym pierwszą ocenę kwalifikacyjną przeprowadza się do dnia 10 października 2007 r. za okres od 1 lipca 2007  do 30 września 2007 r. W razie braku możliwości dokonania oceny za okres od l stycznia do 31 grudnia roku poprzedzającego ocenę, ocenę przeprowadza się za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmować co najmniej 5 kolejnych miesięcy.

§ 3 .
l. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezpośredni przełożony ocenianego pracownika. 

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriów oceny dokonuje Wójt. 

§ 4. 

1. Z czynności omówienia z pracownikiem podlegającym ocenie sposobu realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiązków określonych wart. 15 i 16 ust. l ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych, poprzedzających wybór kryteriów oceny pracownika, bezpośredni przełożony sporządza protokół. 

2. Protokół podpisuje bezpośredni przełożony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokołu. Odmowę podpisu protokołu przez pracownika należy omówić w protokole. 

§ 5. 

l. Rozmowa oceniającą przeprowadzana jest nie wcześniej niż na 7 dni przed sporządzeniem oceny na piśmie, winna być przeprowadzona w formie dialogu, podczas którego przełożony i pracownik omawiają w sposób szczegółowy wykonywanie przez pracownika jego obowiązków, w okresie, w którym podlegał ocenie, trudności napotykane przez niego podczas realizacji zadań i spełnianie przez niego ustalonych kryteriów oceny. Na bazie faktów pracownik i przełożony winni wspólnie dochodzić do wniosków dotyczących możliwości poprawy sytuacji oraz wyznaczać cele na przyszłość. 

2. W trakcie rozmów oceniających należy unikać: 

- poddawania ocenie, krytyce osobowości pracownika, należy omawiać pracę i konkretne zachowania, a nie cechy osobowe pracownika, 

- porównywania pracownika do innych osób w urzędzie, 

- kłótni z pracownikiem na temat oceny jego pracy. 

§ 6. 

l. W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny. 

2. Zabrania się udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupoważnionym. 

Załącznik nr 6 do Regulaminu

                                                                                              Organizacyjnego Urzędu Gminy





                                  ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI



§ 1. Wójt podpisuje osobiście:
1) zarządzenia,
2) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej i samorządowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posłów,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podległych pracowników,
6) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.



§ 2.Sekretarz Gminy w ramach udzielonych upoważnień przez Wójta dokonuje:
1) wstępnej aprobaty spraw wynikających z §1,
2) podpisywania z upoważnienia Wójta odpowiedzi w sprawach określonych w §1 /w przypadku nieobecności/


§ 3.Dokumenty przedstawione do podpisu członkom kierownictwa Urzędu Gminy powinny być parafowane przez pracownika przygotowującego sprawę.


§ 4.Wójt może upoważnić pracowników Urzędu do wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

