Załącznik 

do Zarządzenia Nr 34/2006
Wójta Gminy Kroczyce

z dnia 17 lipca 2006 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY KROCZYCE

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

( 1.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Kroczyce zwany dalej Regulaminem, określa :

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

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych referatów, stanowisk pracy w Urzędzie.

( 2.


Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Kroczyce,

2) Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Kroczyce,

3) Wójcie, Z-cy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego - należy przez to rozumieć odpowiednio : Wójta Gminy Kroczyce, Zastępcę Wójta Gminy Kroczyce, Sekretarza Gminy Kroczyce, Skarbnika Gminy Kroczyce oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Kroczycach.

( 3.

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest budynek UG Kroczyce przy ul. Bat. Chłopskich 29 w Kroczycach.
4. W skład Urzędu wchodzi Urząd Stanu Cywilnego w Kroczycach, zwanego dalej USC.

Funkcję kierownika USC pełni Wójt Gminy. 

( 4.

1. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 730 do 1530 od poniedziałku do piątku. 

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

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach wójt gminy może ustalić indywidualny czas pracy pracownika.

Rozdział II.

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

( 5.

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Rady i jej  komisji, Wójta Gminy.

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

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej czyli zadań powierzonych.

( 6.

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

2. W szczególności do zadań Urzędu należy :

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

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności    faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy,

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

4) przygotowanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy, oraz innych aktów organów gminy,

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

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

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

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy. 

Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU

( 7.

1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i stanowiska pracy:

Symbol oznakowania akt

1) Referat finansowy





I

2) Referat spraw obywatelskich, organizacyjnych, 


              
kultury, oświaty, zdrowia




II

3) Referat gospodarki komunalnej, przestrzennej, 


       
ochrony środowiska





III

4) Urząd Stanu Cywilnego




IV

5) Samodzielne stanowisko ds. zamówień publicznych 

oraz koordynacji, pozyskiwania, wydatkowania

i rozliczania unijnych środków finansowych


V
6) Stanowisko głównego specjalisty 

ds. kontroli wewnętrznej




VI
7) radca prawny 






VII
8) pełnomocnik ds. informacji niejawnych


VIII
2. W poszczególnych referatach zatrudnienie przedstawia się jak niżej:

I. referat finansowy:

1) skarbnik gminy

2) inspektor ds. wymiaru podatków
3) inspektor ds. księgowości podatkowej i dochodów gminy

4) inspektor ds. księgowości podatkowej i egzekucji
5) inspektor ds. księgowości budżetowej 

6) inspektor ds. księgowości i płac

7) kasjer – inspektor ds. podatku VAT

II. referat spraw obywatelskich, organizacyjnych, kultury, oświaty, zdrowia:

1) z-ca wójta – sekretarz gminy – kierownik referatu

2) inspektor ds. rady, organizacyjnych

3) inspektor ds. ewidencji ludności, poboru, współpracy z OSP, akcji kurierskiej
4) inspektor ds. obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, spraw obronnych

5) inspektor ds. dowodów osobistych  

6) inspektor ds. kultury, zdrowia, PA, oświaty i promocji zdrowia
7) inspektor ds. techniczno-kancelaryjnych, BHP

8) sprzątaczka

9) robotnik gospodarczy – palacz

10) robotnik gospodarczy

III. referat gospodarki komunalnej, przestrzennej, ochrony środowiska:

1) kierownik referatu

2) inspektor ds. gospodarki komunalnej, drogownictwa i ochrony środowiska
3) inspektor ds. rolnictwa, leśnictwa i gospodarki mieszkaniowej
4) inspektor ds. gospodarki mieniem komunalnym 

5) inspektor ds. działalności gospodarczej, informacji i informatyki
IV. urząd stanu cywilnego 

1)  kierownik USC
2) z-ca kierownika USC 

V. Samodzielne stanowisko ds. zamówień publicznych oraz koordynacji, pozyskiwania, wydatkowania i rozliczania unijnych środków finansowych

VI. Stanowisko głównego specjalisty ds. kontroli wewnętrznej 

VII. Radca prawny

VIII. Pełnomocnik ds. informacji niejawnych 

( 8.

1. Pracą referatu gospodarki komunalnej, przestrzennej, ochrony środowiska kieruje kierownik referatu.

2. Pracą referatu finansowego  - kieruje Skarbnik Gminy.

3. Pracą referatu spraw obywatelskich, organizacyjnych, kultury, oświaty i zdrowia - kieruje Z-ca Wójta Gminy – Sekretarz Gminy.

4. Kierowników referatów zastępuje  w czasie nieobecności pracownik wyznaczony przez Wójta Gminy.

( 9.

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.
Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU
( 10.


Urząd działa w oparciu o następujące zasady :

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej – uregulowanej oddzielnym zarządzeniem Wójta Gminy,
6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne Referaty,

7) oraz wzajemnego współdziałania.

( 11.

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

( 12.

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.

( 13.

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

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

( 14.

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

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

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

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

( 15.

Zasady podpisywania pism w Urzędzie określa załącznik Nr 2.

( 16.

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

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

Rozdział V

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY 

( 17.

Zadania i kompetencje Wójta :

1. jest kierownikiem Urzędu w rozumieniu kodeksu pracy - określa organizację wewnętrzną Urzędu oraz formy i metody pracy w Urzędzie,

2. kieruje bieżącymi sprawami gminy,

3. reprezentuje gminę na zewnątrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczących gminy,

4. wydaje decyzje w sprawach indywidualnych i sprawach z zakresu  administracji publicznej,

5. nadzoruje realizację budżetu,

6. realizuje politykę kadrową i wspólnie z sekretarzem odpowiada za  przestrzeganie przepisów związanych ze stosunkiem pracy,

7. udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji, 

8. podejmuje czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki i mogących zagrażać życiu,

9. jest terenowym szefem obrony cywilnej,

10. mianuje pracowników samorządowych według obowiązujących przepisów i ustalonych zasad,

11. sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością zastępcy wójta, sekretarza gminy  i skarbnika gminy,

12. współdziała z Radą Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego działania oraz sprawuje bezpośredni nadzór nad referatami wymienionymi w schemacie organizacyjnym. 
13. upoważniania pracowników urzędu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14. przyjmowanie oświadczeń majątkowych od osób, które zgodnie z przepisami zobowiązane są do złożenia takiego oświadczenia.

( 18.

1. Z-ca Wójta Gminy podejmuje czynności Kierownika Urzędu podczas nieobecności Wójta lub w razie wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta Gminy.

2. Z-ca Wójta Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta Gminy. 

( 19.

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy :

1. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzędu Gminy.

· opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzędu oraz uaktualnia go w miarę potrzeb,

· akceptuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk pracy opracowane przez Kierownika referatu oraz plan zastępstw na czas nieobecności pracowników,

· sprawuje nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie,

· prowadzi sprawy kadrowe,

· prowadzi sprawy osobowe kierowników jednostek podporządkowanych,

· dba o podnoszenie kwalifikacji pracowników,

· dba o wygląd budynku Urzędu i jego otoczenia,

· zapewnia prawidłową obsługę obywatela przez Urząd,

· wykonuje obowiązki w granicach udzielonego mu pełnomocnictw przez Wójta.

2. Współpracuje z Radą i jest odpowiedzialny za właściwe przygotowanie materiałów na obrady sesji.

3. Prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wójta.

4. Przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

5. Wykonuje inne czynności powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy samorządowej.

6. Zastępuje Wójta w czasie jego nieobecności.

( 20.

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy :

1. realizuje budżet gminy, zgodnie z prawem budżetowym,

2. przekazuje pracownikom samorządowym wytyczne do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetu,

3. przygotowuje projekt budżetu,

4. dokonuje analizy budżetu i na bieżąco informuje Wójta o jego realizacji oraz wnioskuje w sprawach zmian w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami finansowymi,

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

6. informuje Radę Gminy o odmowie złożenia kontrasygnaty,

7. prowadzi rozliczenia z sołectwami,

8. realizuje ustawę o dochodach i finansach gmin, o podatkach i opłatach lokalnych oraz o opłacie skarbowej, oraz o rachunkowości,

9. nadzoruje i kontroluje działalność pracowników referatu finansowego oraz działalność    finansową podległych gminie jednostek organizacyjnych,

10. opracowuje sprawozdania z wykonania planu finansowego,

11. współpracuje z Regionalną Izbą Obrachunkową i innymi instytucjami,

12. prowadzi sprawy związane z mieniem gminnym,

13. organizowanie oraz nadzór nad rachunkowością budżetową prowadzoną przez jednostki organizacyjne objęte budżetem stopnia podstawowego,

14. nadzór nad realizacją zobowiązań,

15. podejmowanie szkolenia zawodowego pracowników,
16. wypełnianie obowiązków wynikających z umów o dofinansowanie,

17. nadzór nad dokonywaniem płatności środków pomocowych z funduszy Unii Europejskiej i innych źródeł,

18. wykonywanie obowiązków wynikających z ustawy o finansach publicznych:

a) prowadzenie rachunkowości jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

c) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

19. Przygotowywanie dla potrzeb Wójta Gminy w celu przedstawienia właściwym organom projektów sprawozdań, ocen, analiz.  

20. Prowadzenie analityki lokat terminowych. 

21. Zaciąganie i rozliczanie kredytów.

Rozdział VI

PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI

( 21.

Do wspólnych zadań Referatów i samodzielnych stanowisk pracy należy w szczególności :

1. Przygotowanie projektów uchwał organów gminy oraz zarządzeń Wójta.

2. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań.

3. Współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społeczno -politycznymi działającymi na terenie gminy,

4. Współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej.

5. Współpraca z Sejmikiem Samorządowym woj. śląskiego oraz Samorządowym Kolegium Odwoławczym.

6. Znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego, prawa administracyjnego i przepisów gminnych.

7. Współdziałania między sobą oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wykonywanych zadań.

8. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań.

9. Rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji według właściwości oraz przygotowanie propozycji ich załatwienia.

10. Współdziałanie z organami kontroli państwowej i organami ścigania.

11. Przygotowanie projektów decyzji administracyjnych.

12. Podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć w zakresie ochrony tajemnicy państwowej i służbowej.

13. Opracowanie i wykorzystywanie w swoim działaniu obowiązującej  sprawozdawczości GUS i resortowej.

14. Umiejętność właściwego kontaktowania się z mieszkańcami oraz z administracją rządową.

15. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidłowości bezpośredniemu  przełożonemu.

16. Wydawanie zaświadczeń dla obywateli w zakresie prowadzonych spraw, jeśli obowiązek wydania zaświadczenia wynika z odpowiednich aktów normatywnych.

17. Prowadzenie spraw z dziedziny obronności kraju w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami.

18. Wykonanie na polecenie Wójta innych zadań nie objętych zakresem  działania stanowisk pracy.

19. Przestrzeganie regulaminu pracy, dyscypliny pracy, przepisów p.poż. i BHP.

20. Poddawanie się okresowym szkoleniom i badaniom lekarskim.

21. Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.

( 22.

Do zadań Referatu Finansowego należy :

1. Prowadzenie ewidencji analitycznej środków trwałych 

2. Prowadzenie ewidencji analitycznej pozostałych środków trwałych

3. Prowadzenie ewidencji analitycznej wartości niematerialnych i prawnych 

4. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu świadczeń socjalnych

5. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej 

6. Prowadzenie kart wynagrodzeń i wymaganej dokumentacji do wynagrodzeń oraz zasiłków macierzyńskich, chorobowych, rodzinnych i pielęgnacyjnych

7. Wydawanie i podpisywanie w ramach posiadanego upoważnienia zaświadczeń dotyczących zatrudnienia i wynagrodzeń 

8. Prowadzenie ubezpieczeń pracowniczych 

9. Sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w zakresie wynagrodzeń 

10. Sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w zakresie środków trwałych i wyposażenia

11. Sporządzanie i wydawanie wymaganej dokumentacji dla pracowników odchodzących na emerytury i renty 

12. Dokonywanie w obowiązujących terminach zapłaty zobowiązań gminy (przelewy za faktury, odsetki od kredytów i pożyczek, również zobowiązań finansowanych i dofinansowanych ze środków strukturalnych Unii Europejskiej i innych środków pozabudżetowych

13. Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem i rozliczeniem dotacji udzielanych podmiotom spoza sektora finansów publicznych

14. Naliczanie wynagrodzeń dla pracowników Urzędu Gminy 

15. Naliczanie zasiłków z ubezpieczenia społecznego: macierzyńskich, chorobowych, rodzinnych, pielęgnacyjnych

16. Sporządzanie deklaracji podatku od wynagrodzeń

17. Sporządzanie deklaracji ZUS 

18. Naliczanie i terminowe odprowadzanie pochodnych od wynagrodzeń 

19. Sporządzanie zestawień obrotów i sald ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu świadczeń socjalnych

20. Sporządzanie zestawień obrotów i sald ewidencji syntetycznej i analitycznej gminnego funduszu ochrony środowiska i gospodarki wodnej 

21. Sporządzanie rocznych rozliczeń podatników (PIT)
22. Prowadzenie ewidencji wydatków budżetu gminy na kartach wydatków 

23. Księgowanie analityczne i syntetyczne w zakresie: 

· księgowości budżetu 

· inwestycji, również inwestycji finansowanych i dofinansowywanych ze środków strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych środków pozabudżetowych. 

24. Rozliczanie otrzymanych dotacji 

25. Sporządzanie zestawienia obrotów i sald ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie księgowości budżetu i inwestycji 

26. Dokonywanie inwentaryzacji aktywów finansowych drogą otrzymywania od banków i uzyskania od kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych stanu tych aktywów oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic

27. Egzekwowanie potwierdzeń sald należności zgodnie z ustawą o rachunkowości

28.  Sporządzanie zamknięć rocznych wszystkich prowadzonych kont zgodnie                  z obowiązującymi przepisami

29. Określenie wymiaru w podatkach: rolnym, leśnym i od nieruchomości od osób fizycznych

30. Aktualizacji wymiaru podatków na podstawie przyjętych deklaracji od osób prawnych i informacji od osób fizycznych oraz otrzymanych zmian ze Starostwa Powiatowego w Zawierciu

31. Prowadzenie rejestru przypisów i odpisów zobowiązania pieniężnego do 1 ha osób fizycznych 

32. Prowadzenie rejestru przypisów i odpisów zobowiązania pieniężnego powyżej 1 ha osób fizycznych 

33. Prowadzenie rejestru przypisów i odpisów podatku od nieruchomości osób prawnych 

34. Prowadzenie rejestru przypisów i odpisów podatku rolnego osób prawnych Prowadzenie rejestru przypisów i odpisów podatku leśnego osób prawnych Sporządzanie postanowień w sprawach podatkowych

35. Prowadzenie rejestru wydanych postanowień w sprawach podatkowych Sporządzanie decyzji w sprawach: umorzenia, odroczenia terminu płatności i rozłożenia na raty należności podatkowych

36. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawach: umorzenia, odroczenia terminu płatności i rozłożenia na raty należności podatkowych 

37. Sporządzanie i publikowanie wykazu podatników, którym umorzono zaległości podatkowe zgodnie z art. 16a ustawy z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z późn. zm.)                 

38. Sporządzanie decyzji w sprawach podatkowych w zakresie udzielonych ulg podatkowych

39. Prowadzenie spraw w związku z odwołaniem od decyzji w sprawach podatkowych

40. Prowadzenie rejestru wymiarowego łącznego zobowiązania pieniężnego do 1ha

41. Prowadzenie rejestru wymiarowego łącznego zobowiązania pieniężnego powyżej 1 ha

42. Prowadzenie alfabetycznych wykazów podatników

43. Prowadzenie zbioru potwierdzeń odbioru nakazów płatniczych oraz ich bieżąca aktualizacja 

44. Bieżące egzekwowanie od pracownika naliczającego czynsze informacji na temat nowych podatników

45. Wydawanie i podpisywanie w ramach posiadanego upoważnienia zaświadczeń w zakresie: o niezaleganiu w podatkach, o stanie majątkowym, dotyczących składek KRUS

46. Bieżące egzekwowanie z referatu gospodarki komunalnej, przestrzennej i ochrony środowiska informacji na temat nowych podatników

47. Kontrola złożonych deklaracji podatku od nieruchomości

48. Kontrola złożonych informacji podatkowych 

49. Przekazywanie informacji do 10-tego następnego miesiąca osobie prowadzącej ewidencję wydatków o wysokości przypisów i odpisów dotyczących wprowadzonych zmian w podatkach

50.  Sporządzanie w obowiązujących terminach sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej 

51. Sporządzanie informacji w terminie do 15-tego dnia po zakończeniu kwartału o skutkach różnicy podatków pomiędzy uchwałą Rady Gminy a stawkami ustawowymi i przekazywanie osobie sporządzającej sprawozdanie o dochodach 

52. Sporządzanie informacji w terminie do 15-tego dnia po zakończeniu kwartału o udzielonych przez Gminę ulgach, odroczeniach, umorzeniach, zwolnieniach i przekazywanie osobie sporządzającej sprawozdanie o dochodach

53. Wystawianie upomnień w zakresie zaległości podatkowych

54. Prowadzenie ewidencji wysłanych upomnień 

55. Wystawianie tytułów wykonawczych 

56. Prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych 

57. Wycofania tytułów wykonawczych 

58. Wydawanie zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach, o stanie majątkowym i dotyczących ubezpieczenia rolników KRUS

59. Prowadzenie ewidencji wydanych zaświadczeń 

60. Podpisywanie w ramach posiadanego upoważnienia wydawanych zaświadczeń 

61. Wystawianie pokwitowań wpłaty z tytułu podatków i opłat

62. Sporządzanie sprawozdania o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach środków publicznych

63. Sporządzanie raz na rok programu likwidacji zaległości podatkowych 
64. Prowadzenie ewidencji dochodów 

65. Księgowanie na kontach zbiorczych wsi 

66. Księgowanie decyzji przypisów i odpisów na kontach zbiorczych wsi 

67. Prowadzenie kart indywidualnych podatników (osób prawnych) dla podatków: od nieruchomości, rolny, leśny

68. Rozliczanie inkasentów upoważnionych do pobierania opłaty miejscowej

69. Kontrola powszechności poboru opłaty miejscowej przez inkasentów 

70. Rozpisywanie wyciągów bankowych konta podstawowego na poszczególne dochody 

71. Księgowanie wpłat na kontach indywidualnych podatników

72. Księgowanie decyzji przypisów i odpisów na kontach indywidualnych podatników

73. Księgowanie nieprzypisanych dochodów na dziennikach

74. Wystawianie pokwitowań na wpłaty z tytułu podatków i opłat 

75. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania
76. Sporządzanie w obowiązującym terminie sprawozdania Rb-27S

77. Uzgadnianie w terminie do 20-tego następnego miesiąca ewidencji dochodów z kontem 901 – dochody budżetu.

78. Uzgadnianie obrotów na kontach zbiorczych sołectw z zapisami analitycznymi na kartotekach podatników prowadzonych w programie komputerowym w terminie do 20-tego następnego miesiąca.

79. Sporządzanie sprawozdania Rb-PDP 

80. Obsługa kasy Urzędu Gminy:

a. przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat

b. sporządzanie raportów kasowych 

c. sprzedaż znaków skarbowych  

81. Przekazywanie dochodów jednostki na konto gminy

82. Bieżące przekazywanie do pracownika sporządzającego wymiar podatkowy informacji na temat nowych podatników (kserokopii zawartych nowych umów) 

83. Odprowadzanie w obowiązujących terminach dochodów budżetu państwa z tytułu wpłat za dowody osobiste

84. Przyjmowanie, przechowywanie, prowadzenie ewidencji oraz zwracanie w obowiązujących terminach wadiów i zabezpieczeń należytego wykonania umów składanych w formie papierów wartościowych (ewidencja wg wzoru zał. nr 1).

85. Dokonywanie zakupu materiałów biurowych

86. Prowadzenie ewidencji analitycznej dla kontrahentów z tytułu umów najmu i dzierżawy 

87. Bieżące dokonywanie czynności egzekucyjnych w stosunku do osób zalegających z wpłatami należności z tytułu umów najmu i dzierżawy

88. Podatek VAT:

a. prowadzenie ewidencji sprzedaży (podatek należny)

b. prowadzenie ewidencji zakupu (podatek naliczony)

c. wystawianie faktur VAT

89. Prowadzenie ewidencji księgowej podatku od środków transportowych 

90. Kontrola złożonych informacji podatników podatku od środków transportowych

91. Przekazywanie informacji do 10-tego następnego miesiąca osobie prowadzącej ewidencję wydatków o wysokości przypisów i odpisów dotyczących wprowadzonych zmian w podatku od środków transportowych
92. Sporządzanie w obowiązującym terminie deklaracji VAT-7

93. Przekazywanie w obowiązujących terminach podatku 

94. Sporządzanie  sprawozdania Rb-27ZZ z dowodów osobistych

95. Przekazywanie informacji o wysokości zaległości w czynszach i dzierżawach i przekazywanie w terminie do 15-tego następnego miesiąca po kwartale osobie sporządzającej sprawozdanie Rb-27S

96. Sporządzanie i przekazywanie informacji do pracownika sporządzającego wymiar podatkowy na temat wszystkich podatników w oparciu o umowy: czynszu, dzierżawy i najmu 

97. Sporządzanie informacji ze zrealizowanych dochodów budżetu gminy w terminie do 31 stycznia następnego roku 

98. Księgowanie analityczne i syntetyczne w zakresie:

· księgowanie budżetu

· inwestycji, również inwestycji finansowanych i dofinansowanych ze środków strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych środków pozabudżetowych

99. Dokonywanie w obowiązujących terminach zapłaty zobowiązań gminy (przelewy za faktury, odsetki oraz od kredytów i pożyczek, jak również zobowiązań finansowanych i dofinansowywanych ze środków strukturalnych Unii Europejskiej i innych środków pozabudżetowych. 

( 23.

Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich, organizacyjnych, kultury, oświaty       
i zdrowia należy :

W zakresie spraw organizacyjnych i rady gminy 
1. Prowadzenie sekretariatu Wójta Gminy

2. Prowadzenie ewidencji urlopów wypoczynkowych 

3. Prowadzenie rejestru pism przychodzących i wychodzących

4. Prenumerata czasopism i dzienników urzędowych

5. Sprawy pieczęci i tablic urzędowych (zamawianie i likwidacja pieczęci)

6. Rejestr zwolnień lekarskich

7. Zaopatrywanie urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie  w tym materiały biurowe i kancelaryjne

8. Prowadzenie list obecności

9. Prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem przepisów BHP

· okresowa analiza stanu bhp

· stwierdzanie zagrożeń zawodowych

· przeprowadzanie kontroli warunków pracy

· zgłoszenie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp

· przygotowanie projektów wewnętrznych zarządzeń i instrukcji dotyczących bhp 

10.  Aktualizacja tablicy ogłoszeń w budynku Urzędu Gminy. 
11. Przygotowywanie z właściwymi merytorycznie referatami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady, Komisji Rady oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów.
12. Przechowywanie uchwał podejmowanych przez organy gminy.
13. Przekazywanie za pośrednictwem sekretariatu – korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych.
14. Przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady, jej Komisji.
15. Podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań ogólnowiejskich, posiedzeń i spotkań Rady i jej Komisji.
16. Protokołowania sesji, posiedzeń, spotkań, zebrań.
17. Prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady, Komisji.
18. Prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji, składanych przez radnych.
19. Organizowanie spotkań radnych z wyborcami.
20. Wykonywanie zleconych przez Radę zadań związanych z wyborami:

· Prezydenta

· Sejmu i Senatu

· Rady Gminy

· Samorządu Mieszkańców

21. Przekazywanie właściwym referatom oraz koordynowanie realizacji zadań wynikających z uchwał rady, wniosków komisji.

22. Prowadzenie ewidencji korespondencji i podejmowania niezbędnych czynności związanych z terminowym jej załatwianiem.

23. Prowadzenie ewidencji sołtysów i narad z sołtysami.

24. Organizacja załatwiania skarg i wniosków obywateli a zwłaszcza prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz przekazywanie ich do załatwienia wg właściwości, organizacja, przyjmowanie i załatwianie interesantów zgłaszających się do Wójta w sprawie skarg i wniosków.

25. Prowadzenie ewidencji zarządzeń Wójta Gminy.

26. Prowadzenie spraw związanych z ewidencją i realizacją wszystkich wniosków i postulatów mieszkańców.

27. Załatwianie spraw związanych z zatrudnieniem, zwolnieniem osób bezrobotnych.

28. Prowadzenie ewidencji legitymacji służbowych.
29. Prowadzenie ewidencji urlopów wypoczynkowych pracowników Urzędu.

30. Prowadzenie ewidencji list obecności pracowników Urzędu Gminy oraz spraw pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, prac publicznych, społecznie użytecznych.

31. Prowadzenie spraw dotyczących praktyk zawodowych.

32. Prowadzenie spraw dotyczących osób, które mają karę sądową w formie odpracowania na rzecz gminy. 
33. Prowadzenie archiwum zakładowego. 
W zakresie ewidencji ludności, obronności państwa - poboru, współpracy z OSP, akcji kurierskiej 
34. Prowadzenie spraw meldunkowych i ewidencji ludności, a w szczególności:

a) rejestracja zdarzeń meldunkowych (zameldowania i wymeldowania),

b) przygotowanie wykazów dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu, przygotowanie wykazów osób zmarłych dla Urzędów Skarbowych, wydawanie decyzji dotyczących zameldowań i wymeldowań.

35. Prowadzenie spraw i współdziałanie w sprawach:

· zgromadzeń

· cudzoziemców

· obywatelstwa

36. Prowadzenie rejestru wyborców w gminie.

37. Przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych, prowadzenie wykazu i rejestru przedpoborowych.

38. Udział w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru – prowadzenie postępowania wyjaśniającego w stosunku do osób, które nie stawiły się do rejestracji i poboru oraz nie uregulowały stosunku do służby wojskowej.

39. Orzekanie o konieczności sprawowania przez poborowego bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny.

40. Uznanie poborowych i żołnierzy za posiadających na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny, prowadzenie postępowania dowodowego i wydawanie decyzji w tym zakresie.

41. Udział w pracach komisji poborowych.

42. Uznanie poborowego, któremu doręczono kartę powołania do odbycia zasadniczej służby wojskowej oraz żołnierza odbywającego tę służbę za żołnierza samotnego.

43. Ustalanie i wypłacanie świadczeń pieniężnych żołnierzom rezerwy, którzy odbyli ćwiczenia wojskowe.

44. Nakładanie grzywny w celu przymuszenia albo zarządzenie przymusowego doprowadzenia przez Policję do poboru, poborowego, który – bez uzasadnionej przyczyny – nie zgłosił się do poboru.

45. Nakładanie grzywny w celu przymuszenia albo zarządzenie przymusowego doprowadzenia przez Policję do urzędu gminy przedpoborowego, który – bez uzasadnionej przyczyny – nie zgłosił się do rejestracji. 

46. Wypłacanie należności i opłat żołnierzom uznanym za posiadających na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny i żołnierzom uznanym za samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej służby wojskowej zgodnie z przepisami ustawy. 
47. Opracowywanie programów ochrony przeciwpożarowej oraz czuwanie nad ich realizacją.

48. Wnioskowanie i zgłaszanie potrzeb w zakresie środków finansowych na cele przeciwpożarowe.

49. Prowadzenie spraw związanych z działalnością Gminnego Komendanta OSP.

50. Współdziałanie z władzami ochotniczych straży pożarnych na terenie gminy.

51. Prowadzenie rejestru OSP.

52. Współdziałanie z właściwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienia niezbędnego wyposażenia OSP.
53. Przygotowanie i aktualizacja gminnego planu akcji kurierskiej.
W zakresie dowodów osobistych 

54. Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem dokumentów stwierdzających tożsamość (dowodów osobistych) w szczególności:

· przyjmowanie wniosków o wydanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

· rejestracja wydawanych i utraconych dowodów osobistych (forma elektroniczna),

· przygotowanie dokumentów w formie elektronicznej,

· prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodów osobistych (koperty dowodowe),

· wydawanie oraz odwołanie od decyzji w sprawach dowodów osobistych,

· wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

· pobieranie druków (formularzy) ze Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego,

· kasacja zniszczonych i nieważnych dokumentów stwierdzających tożsamość,

· pobieranie dowodów osobistych z Komendy Powiatowej Policji.

W zakresie obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, spraw obronnych 
55. Opracowywanie, aktualizacja i opiniowanie planów obrony cywilnej.
56. Opracowywanie i opiniowanie planów działania.
57. Wykonywanie przedsięwzięć związanych ze szkoleniem obronnym i powszechną samoobroną.

58. Organizowanie i koordynowanie ćwiczeń oraz szkoleń obrony cywilnej.
59. Przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach.
60. Koordynowanie działań dotyczących przygotowania oraz utrzymania w gotowości eksploatacyjnej budownictwa ochronnego.
61. Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludności w przypadku powstania zagrożenia.
62. Planowanie i zapewnienie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem.
63. Wyznaczenie oraz nadzorowanie przygotowania zakładów opieki zdrowotnej do udzielenia pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia.
64. Organizowanie zaopatrzenia organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontów i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania.
65. Integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska.
66. Opracowywanie i aktualizacja baz danych dotyczących sił i środków niezbędnych do realizacji zadań obrony cywilnej.
67. Dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej.
68. Opiniowanie i uzgadnianie dotacji celowych dla organizacji pozarządowych i stowarzyszeń, których zadania statutowe obejmują zakres:

· ratownictwa i ochrony ludności,

· pomocy ofiarom katastrof i klęsk żywiołowych.

69. Opracowywanie, opiniowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego.
70. Organizowanie i nadzór nad działaniami dotyczącymi zapobiegania, zwalczania i usuwania skutków w obszarach zagrożeń.
71. Zapewnienie warunków  służących koordynacji działań w przypadku zdarzeń kryzysowych (Gminne Centrum Reagowania).
72. Współdziałanie z administracją rządową i samorządową w zakresie reagowania w sytuacjach kryzysowych.
73. Organizowanie systemu łączności w momencie zaistnienia sytuacji kryzysowej.
74. Wstępne szacowanie strat powstałych na obszarach zagrożeń.
75. Przyjmowanie zadań, poleceń i informacji z centrum zarządzania kryzysowego Wojewody Śląskiego i natychmiastowe przekazywanie ich Wójtowi Gminy.
76. Współdziałanie i uzgadnianie niezbędnego zakresu spraw obronnych z organami administracji rządowej, policji, służby zdrowia i innymi organami administracji specjalnej.
77. Sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji zadań obronnych w podległych jednostkach organizacyjnych.
78. Przygotowanie podziału zadań dla kierowników referatów do opracowania Gminnego Planu Operacyjnego, koordynowanie prac z nim związanych.
79. Przygotowanie podziału zadań dla kierowników referatów oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych realizowanych w czasie pokoju i wojny.
80. Ewidencjonowanie, magazynowanie, przeklasyfikowanie i konserwacja sprzętu obrony cywilnej. 

81. Planowanie i właściwe wykorzystanie środków finansowych na potrzeby obrony cywilnej.  
82. Szybkie i sprawne powiadamianie osób odpowiedzialnych za osiąganie wyższych stanów gotowości obronnej Państwa w Urzędzie Gminy.
83. Realizacja przedsięwzięć związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa w tym między innymi gromadzenie i udostępnianie właściwym organom danych statystycznych zakresie planowania obronnego. 

84. Prowadzenie spraw świadczeń na rzecz obrony, na czas pokoju, na czas mobilizacji i wojny.

85. Organizacja szkoleń w dziedzinie obronności. 

86. Reklamowanie osób od obowiązku czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny – rozplakatowanie obwieszczeń o powołaniu osób do czynnej służby wojskowej zakresie razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

W zakresie kultury, oświaty, zdrowia, PA, promocji gminy 

87. Przygotowywanie i nadzorowanie przebiegu imprez kulturalnych, wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych. 

88. Gospodarowanie funduszem kultury.

89. Współpraca z instruktorami ko.

90. Współdziałanie z organizacjami społecznymi w rozwoju KFSiT oraz udzielanie pomocy tym organizacjom w zakresie organizowania i rozwijania działalności.

91. Sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi, turystycznymi i kulturalnymi, koordynowanie ich wykorzystania oraz określania w przypadkach spornych zasad udostępniania tych obiektów. 

92. Koordynacja, nadzór i kontrola przygotowań i przebiegu sezonu turystycznego.

93. Inicjowanie działań zmierzających do rozwoju społecznego, ruchu kulturowego, zapewnienie pomocy miejscowym twórcom ludowym, udzielanie pomocy w organizowaniu imprez artystycznych i kulturalnych, wystaw i innych imprez społeczno-kulturalnych.

94. Organizacja prowadzenia kroniki gminy.

95. Współpraca z Gminną Biblioteką Publiczną.

96. Współpraca z KGW, stowarzyszeniami i związkami sportowymi oraz kulturalnymi.

97. Organizowanie świąt i uroczystości gminnych.

98. Prowadzenie rejestru instytucji upowszechniającej kulturę, dla których organem założycielskim jest gmina, prowadzenie spraw związanych z kategoryzacją i rejestracją obiektów turystycznych jak również agroturystycznych.

99. Koordynowanie działalności organizacji i instytucji których celem jest ochrona zdrowia.

100. Współdziałanie z gminnymi placówkami służby zdrowia na terenie gminy.

101. Przeciwdziałanie alkoholizmowi.

102. Załatwianie spraw związanych z czasem pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych.

103. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji związanej z wydawaniem i cofaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz naliczanie opłat z tym związanych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

104. Określanie zgodności usytuowania miejsc sprzedaży napojów alkoholowych i warunków sprzedaży tych napojów zgodnie z zasadami określonymi w uchwale Rady Gminy.

105. Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

106. Organizowanie i obsługa realizacji zadań przez gminną komisję rozwiązywania problemów alkoholowych.

107. Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i przeciwdziałania zjawiskom patologii społecznej.

108. Pokrywanie kosztów przewozu osób podlegających przymusowej hospitalizacji lub izolacji i kosztów przejazdu do zakładu społecznej służby zdrowia osób podlegających przymusowemu leczeniu lub przymusowym badaniom stanu zdrowia.

109. Przygotowywanie informacji, materiałów, opracowań i wydawanie materiałów promujących gminę.

110. Współpraca w zakresie promocji z organizacjami społecznymi i gospodarczymi działającymi na terenie gminy.

111. Działalność informacyjno-wydawnicza.

112. Współpraca z mediami.
( 24.

Do zadań referatu gospodarki komunalnej, przestrzennej, ochrony środowiska należą sprawy :

W zakresie gospodarki przestrzennej: 

1. Przygotowywanie materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy, do chwili uchwalenia przez RG

2. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów planów zagospodarowania przestrzennego,

3. Koordynacja i obsługa działań związanych z urządzeniami projektu  planu oraz wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

4. Przygotowywanie materiałów związanych ze sporządzaniem miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, do chwili ich uchwalenia 

5. Przygotowanie dokumentów związanych z  oceną oraz analizą wniosków w sprawach sporządzania  lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

6. Przygotowanie dokumentacji w zakresie wydania  decyzji o ustaleniu warunków zabudowy 

7. Przygotowania dokumentacji w zakresie wydania decyzji lokalizacji celu publicznego  

8. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9. Rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

10. Przygotowanie, dokumentacji związanej z inwestycjami gminnymi,

11. Przygotowanie dokumentacji, łącznie z uzyskaniem pozwolenia na budowę dla inwestycji gminnych oraz spraw związanych z oddaniem inwestycji gminnych do użytkowania, prowadzenie ksiąg obiektów stanowiących własność gminy.

12. Prowadzenie ksiąg obiektów stanowiących własność gminy, a nie przekazanych w zarząd innym jednostkom. 

13. Prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie materiałów związanych z tymi planami oraz przechowywanie oryginałów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego również uchwalonych i nieobowiązujących.(zgodnie z przepisami)

14. Przygotowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wyników tej oceny celem przedłożenia RG 

15. Współpraca  z organizacjami i organami administracji publicznej w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami,

16. Wydawanie wypisów, wyrysów ze studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowani przestrzennego gminy

17. Wydawanie wypisów i wyrysów  z m.p.z.p.g.

18. Wydawanie  zaświadczeń dla obywateli w zakresie prowadzonych spraw, jeżeli obowiązek taki  wynika z odpowiednich aktów normatywnych,

Z zakresu ochrony środowiska 

19. Udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie znajdujących się w posiadaniu Wójta Gminy włącznie z przygotowaniem materiałów na stronie internetowej.

20. Przygotowanie co 2 lata informacji Wójta z wykonania programu ochrony środowiska celem przedłożenia Radzie Gminy.

21. Przygotowanie projektów decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach.

22. Współdziałanie z właściwą komisją Rady Gminy w razie konieczności ograniczenia co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urządzeń, z których emitowany hałas może negatywnie oddziaływać na środowisko. 

23. Przyjmowanie od osób fizycznych nie będących przedsiębiorcami informacji o rodzaju, ilości i miejscach występowania substancji szczególnie szkodliwych dla środowiska oraz przygotowanie  informacji w tym zakresie dla Wojewody.

24. Przygotowanie projektów decyzji nakładających na osoby fizyczne nie będące przedsiębiorcami obowiązku prowadzenia w określonym czasie wielkości emisji.

25. Przygotowanie projektów decyzji ustalających wymagania w zakresie ochrony środowiska dot. eksploatacji instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia. 

26. Przyjmowanie zgłoszeń instalacji nie wymagających pozwolenia, które mogą negatywnie oddziaływać na środowisko. 

27. Wykonywanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska na podstawie odrębnego upoważnienia. 

28. Współdziałanie z właściwą komisją Rady Gminy w zakresie funduszu ochrony środowiska. 

29. Sporządzanie wykazu istniejących na terenie zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków. 

30. Całokształt spraw związanych z utrzymaniem czystości na terenie gminy zgodnie z obowiązującą w tym zakresie ustawą. 

31. Prowadzenia ewidencji zbiorników bezodpływowych oraz umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych (właściciele indywidualni). 

32. Nadzór nad wykonaniem oznakowania obszarów zagrożonych lub dotkniętych chorobą zakaźną zwierząt.

33. Inicjowanie działań wynikających z gminnego planu gospodarki odpadami, gminnego programu ochrony środowiska oraz uchwały Rady Gminy o utrzymaniu czystości:

· przygotowanie sprawozdań z realizacji planu gospodarki odpadami,

· przygotowanie w okresach wymaganych ustawą projektów zmiany planów gospodarki odpadami.

34. Wydawanie decyzji na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości.

35. Wydawanie decyzji na opróżnianie zbiorników bezodpływowych i transport nieczystości ciekłych.  

Z zakresu gospodarki komunalnej:

36. Prowadzenie ewidencji cmentarzy i mogił wojennych oraz nadzór nad utrzymaniem cmentarzy wojennych tj. remonty, utrzymanie porządku i czystości.

W zakresie drogownictwa: 

37. Przygotowywanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii dróg gminnych.

38. Przygotowanie decyzji w sprawie przywrócenia pasa drogowego drogi gminnej do stanu pierwotnego w razie jego naruszenia. 

39. Przygotowanie decyzji w sprawie wydania zezwolenia na lokalizowanie  w pasie drogowym dróg gminnych obiektów  nie związanych  z gospodarką drogową, zadań związanych z organizacja ruchu drogowego.

40. Prowadzenie dokumentacji związanej z odśnieżaniem dróg gminnych i usuwaniem gołoledzi na drogach.
41. Współpraca z Zarządami Dróg  w zakresie  bieżącego utrzymania dróg wojewódzkich, powiatowych  i krajowej  przebiegających przez gminę.

42. Prowadzenie ewidencji  dróg  i drogowych obiektów mostowych.
W  zakresie rolnictwa i leśnictwa

43. Zgłoszenie organom Państwowej Inspekcji Sanitarnej ,a  także do najbliższego zakładu leczniczego  dla zwierząt  i służby zdrowia  przypadków zachorowania, podejrzenia o zachorowanie  i zgonów na choroby zakaźne  zwierząt.

44. Przekazywanie do wiadomości publicznej informacji o zarządzeniach państwowego lekarza weterynarii i innych organów  administracji publicznej. 

45. Współpraca z dzierżawcą lub zarządcą obwodu łowieckiego w zagospodarowaniu łowieckich  obszarów gminy , a w szczególności w zakresie ochrony bytującej zwierzyny na jej terenie. 

46. Przygotowywanie decyzji w sprawie: nakazywania  posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia  zasiewów  lub nasadzeń o niedopuszczalnej  zdrowotności.

47. Przyjmowanie informacji o pojawieniu się  chorób, szkodników i chwastów.
48. Przygotowywanie i wydawanie zezwoleń na  wycinkę drzew  i krzewów i sporządzenie zestawień.
49. Współudział w przygotowywaniu dokumentacji w zakresie tworzenia ochrony prawnej dla niektórych form ochrony przyrody – sporządzanie projektów opinii        i archiwizacja wydanych opinii.

50. Przygotowanie  dokumentacji w zakresie  wymierzania kary za samowole wycięcie drzew  i krzewów  i wydawanie decyzji.
51. Przygotowywanie danych do publicznie dostępnych wykazów, danych z zakresu ustawy z dnia 16  października  1991r. o ochronie przyrody. 

52. Przygotowanie dokumentacji w zakresie nadawania i zmian nazw ulic.
53. Bieżące prowadzenie i aktualizacja numeracji nieruchomości.

Z zakresu gospodarki mieszkaniowej:  

54. Przygotowanie projektów uchwał dotyczących stawek czynszów za lokale             i nieruchomości budynkowe.

55. Przygotowanie dokumentacji w zakresie przyznawania lokali mieszkalnych  w tym socjalnych  i zastępczych  oraz  zapewnienie w  razie potrzeby ustawowego zakwaterowania  osób zwolnionych z zakładów karnych,

56. Administrowanie, gospodarowanie, zarządzanie lokalami mieszkalnymi i użytkowymi oraz nieruchomościami budynkowymi.

W  zakresie  gospodarki wodnej
57. Umożliwienie  dostępu do wody , przejść lub przejazdów dla swobodnego ruchu  wzdłuż  wód, ustalonego za odszkodowaniem.

58. Sporządzenie projektów decyzji w sprawach: 

· wyznaczenia części nieruchomości umożliwiającej dostęp do wody,

· zatwierdzenia ugody dotyczącej zmiany stanu wody na gruntach

· przywrócenia stanu sprzed szkody spowodowanej wodami gruntowymi sąsiada lub wykonania urządzeń zapobiegającym szkodom 

59. współpraca  w zabezpieczeniu  na wypadek zagrożenia powodzią, organizowanie ochotniczych drużyn ratowniczych do udziału w bezpośredniej ochronie przed powodzią.

60. przygotowywanie dokumentacji w zakresie przyznawania odszkodowań za straty z tytułu uszkodzeń powstałych na skutek powodzi. 

61. Przygotowanie dokumentacji dotyczącej  rozliczania  za zużycie energii elektrycznej oświetlenia ulicznego oraz  dróg publicznych.

62. Przygotowanie dokumentacji i prowadzenie na bieżąco spraw związanych z nazewnictwem ulic, ustalaniem nazw miejscowości, oraz prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomości. 

Z zakresu gospodarki gruntami :

63. Sporządzanie dokumentacji  dotyczącej sprzedawania, przekazywania  w użytkowanie  wieczyste, w dzierżawę lub najem gruntów gminnych osobom fizycznym.

64. Sporządzanie dokumentacji dotyczącej  przekazywania odpłatnie  w zarząd  gruntów gminnych, komunalnym jednostką  organizacyjnym  nie posiadającym  osobowości prawnej.

65. Użyczenie na krótki czas gruntów  osobom  fizycznym  i komunalnym  jednostką organizacyjnym nie posiadających osobowości  prawnej.

66. Przygotowanie pełnej dokumentacji  dotyczącej sprzedawania  lub oddawania  w wieczyste użytkowanie  gruntów ,  budynków  i innych obiektów i urządzeń  oraz wolnych  lokali, przygotowanie dokumentacji dotyczącej organizacji przetargów na nieruchomości komunalne.  

67. Przygotowywanie pełnej dokumentacji dotyczącej zamiany  za scalenia  przekazywanie właścicielom lub  wieczystym użytkownikom  odpowiedniej ilości działek  budowlanych lub dokonywania  rozliczenia w gotówce. 

68. Przygotowywanie dokumentacji  dotyczącej zmian w  księgach wieczystych. 

69. Podawanie do publicznej wiadomości  wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży.

70. Podawanie do publicznej wiadomości ogłoszenia o przetargu.

71. Przygotowanie dokumentacji  związanej z przyjmowanie nieodpłatnie  w drodze umowy nieruchomości  wchodzące w skład  Zasobu Nieruchomości.

72. Przygotowanie  dokumentacji związanej z komunalizacja gruntów.

73.  Prowadzenie na bieżąco  ewidencji gruntów  stanowiących mienie gminy.
74. Wydawanie na bieżąco  zaświadczeń dotyczących  pracy w gospodarstwie rolnym i osobistego prowadzenie gospodarstwa rolnego.

75. Ustalenie wykazu osób uprawnionych do udziału we wspólnocie gruntowej  oraz wykaz obszarów gospodarstw przez nich  posiadanych i wielkości przysługujących im  udziałów. 

76. Przygotowanie dokumentacji związanej z podziałami nieruchomości, oraz sporządzanie projektów decyzji  zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.
77. Przygotowanie  dokumentacji  oraz projektu decyzji w sprawie rozgraniczeń  zgodnie z obowiązująca ustawą.

78. Przekazywanie informacji o stanie mienia komunalnego  (2 x w roku) do referatu finansów w miejscu.

79. Przygotowanie zestawienia dotyczącego zbycia i nabycia nieruchomości (na koniec każdego miesiąca  przekazać (do ref. finansów w miejscu).
80. Przygotowanie dokumentacji związanej z naliczaniem czynszów za dzierżawę gruntów  rolnych (2 x w roku).

81.  Sporządzanie corocznego sprawozdania dla referatu finansowego o stanie nieruchomości gminnych w ujęciu ilościowo-wartościowym w rozbiciu jednostkowym w terminie do 15 stycznia następnego roku za rok poprzedni.

82. Bieżące (w ciągu trzech dni) przekazywanie do referatu finansowego wszystkich dokumentów, z których wynikają zobowiązania i należności finansowe dotyczące budżetu gminy. 

Z zakresu działalności gospodarczej: 

83. Ewidencjonowanie działalności gospodarczej.

84. Wydawanie wpisów do ewidencji działalności gospodarczej.

85. Wydawanie decyzji odmownych ewidencji działalności gospodarczej.

86. Wydawanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej.

87. Regularna korespondencja dotycząca ewidencji działalności gospodarczej. 

88. Sporządzanie sprawozdań półrocznych i rocznych z ilości dokonanych wpisów         i wykreśleń z ewidencji działalności gospodarczej. 

89. Wydawanie zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym.

90. Wydawanie wypisów z zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym.

W zakresie stanowiska ds. Informacji i Informatyki – Administrator Systemu 

91. Współpraca ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi w zakresie czynności związanych z wprowadzaniem zmian dotyczących sprzętu komputerowego oraz prawidłowego działania systemów informatycznych.

92. Koordynowanie inwestycji związanych ze sprzętem komputerowym, opieka i koordynowanie problemów eksploatacyjnych i serwisowych sprzętu komputerowego Urzędu.

93. Administracja systemami informatycznymi Urzędu, z wyłączeniem systemów autorskich obsługiwanych poprzez firmy zewnętrzne współpracujących na podstawie umów z Urzędem.

94. Monitorowanie wydajności systemów informatycznych, wnioskowanie o dokonanie niezbędnych inwestycji związanych z zakupem i modernizacją sprzętu komputerowego i urządzeń peryferyjnych.

95. Współpraca z firmami zewnętrznymi w zakresie usług informatycznych i internetowych dla Urzędu. 

96. Opieka nad serwisem www Urzędu Gminy Kroczyce.

97. Opieka, obsługa i bieżąca aktualizacja informacji, które winny być zawarte w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Kroczyce.

98. Prowadzenie dokumentacji związanej z licencjonowaniem oprogramowania zakupionego dla Urzędu. 

99. Pomoc techniczna w zakresie komputeryzacji dla pracowników Urzędu. 

100. Współpraca z operatorami w sprawach telefonicznych i teleinformatycznych.

101. Administracja bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych, zgodnie z Ustawą o Ochronie Danych Osobowych. 

102. Inne prace zlecone przez Wójta Gminy 

( 25.

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1. Prowadzenie spraw związanych z rejestracją urodzeń i zgonów.

2. Załatwianie spraw związanych z zawieraniem małżeństw cywilnych i konkordatowych oraz ich rejestrowanie w księgach stanu cywilnego. 

3. Przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego, skorowidzów oraz akt zbiorowych do ksiąg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek i przypisów.

4. Wystawianie odpisów aktów stanu cywilnego i zaświadczeń.

5. Przyjmowanie oświadczeń o uznaniu dziecka przez ojca.

6. Prostowanie oczywistych błędów pisarskich.

7. Uzupełnianie treści aktów stanu cywilnego sporządzonych za granicą. 

8. Odtwarzanie treści aktów stanu cywilnego.

9. Transkrypcja aktów stanu cywilnego sporządzonych za granicą. 

10. Skracanie okresu wyczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego. 

11. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian imion i nazwisk, oraz orzekanie o dostosowaniu imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej.

12. Przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami KRiO.

13. Organizowanie uroczystości jubileuszowych.

( 26.

Samodzielne stanowisko ds. zamówień publicznych oraz  koordynacji, pozyskiwania, wydatkowania i rozliczania unijnych środków finansowych: 

1. Prowadzenie całości spraw wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych dotyczących Urzędu Gminy oraz w szczególnych przypadkach także innych jednostek organizacyjnych gminy.

2. Sporządzanie wniosków o pozyskanie środków pomocowych z funduszy Unii Europejskiej i innych źródeł. 

3. Wypełnianie obowiązków wynikających z zawartych umów o dofinansowanie projektów z wyłączeniem obowiązków wykonywanych przez Inspektora nadzoru oraz Referat finansów. 

( 27.

W zakresie obsługi prawnej:

1. Zapewnienie zgodności działania Urzędu z przepisami prawa:

· opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektów aktów prawnych, uchwał, zarządzeń, decyzji

2. Obsługa prawna:

· Rady Gminy

· Referatów i jednostek organizacyjnych Urzędu Gminy

3. Nadzór nad stosowaniem przepisów k.p.a.

4. Opiniowanie projektów umów i porozumień oraz innych aktów prawnych.
5. Wydawanie opinii prawnych dot. rozwiązywania z pracownikami stosunku pracy.
6. Wykonywanie innych czynności przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych. 

7. Udzielanie kierownictwu i pracownikom Urzędu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych porad prawnych, sporządzanie opinii oraz udzielanie wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.

8. Występowanie w charakterze pełnomocnika Wójta w postępowaniach procesowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekającymi.

9. Opracowywanie pism w tym pism procesowych. 

( 28.

W zakresie kontroli wewnętrznej 

Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnętrznej podlega bezpośrednio Wójtowi. Zadania samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnętrznej stanowią:

1) Prowadzenie działań mających na celu zapewnienie uporządkowanego i efektywnego funkcjonowania Urzędu poprzez:

a) przegląd struktury organizacyjnej Urzędu mający na celu wprowadzenie zmian mogących usprawnić działalność i wyeliminować występujące nieprawidłowości,

b) ocena prawidłowości podziału kompetencji oraz nadzorowanie ich przestrzegania,

c) ocena prawidłowości obowiązujących procedur oraz nadzorowanie ich przestrzegania,

d) inicjowanie wniosków i propozycji dotyczących elementów struktury organizacyjnej, wewnętrznych regulaminów Urzędu i opiniowanie projektów do zatwierdzenia przez Wójta, których celem jest poprawa efektywności funkcjonowania Urzędu i jednostek podległych i zapobieżenie wystąpieniu ewentualnych nieprawidłowości, współpraca z referatami oraz jednostkami organizacyjnymi Urzędu w celu opiniowania przedsięwzięć związanych z inwestycjami w powyższych jednostkach, przekazywanie władzom Gminy opinii dotyczących możliwych zmian, mogących usprawnić funkcjonowanie Urzędu czy jednostek podległych.  
2) Kontrolowanie działalności pszczelnych struktur organizacyjnych Urzędu i jednostek podległych Wójtowi poprzez:

a) przygotowanie planu kontroli poszczególnych struktur organizacyjnych Urzędu i jednostek podległych ze szczególnym uwzględnieniem tych jednostek, których działalność potencjalnie rodzi największe zagrożenia dla wykonania budżetu,

b) realizacja planu kontroli,

c) organizowanie kontroli doraźnych w przypadku pojawienia się przesłanek mogących wskazywać na fakt występowania nieprawidłowości w pewnych komórkach organizacyjnych, każdorazowe omówienie z osobami kierującymi badaną strukturą organizacyjną wyników przeprowadzonej kontroli,

d) każdorazowe sporządzenie odpowiedniego raportu pokontrolnego i przedstawienie go Wójtowi,

e) kontrola realizacji zleceń zawartych w raporcie pokontrolnym.

3)  Utrzymywanie kontaktów z organami kontroli zewnętrznej dla zapewnienia wypełnienia przez Urząd wszystkich wymogów i obowiązków związanych z obowiązującymi przepisami. 
4) Bieżące zapoznawanie się z najnowszymi opracowaniami i rozwiązaniami  w dziedzinie zarządzania i kontroli wewnętrznej w celu rozważenia możliwości zastosowania ich w Urzędzie i jednostkach podległych.

5) Sprawowanie kontroli finansowej w Urzędzie i we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy między innymi poprzez:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli,
b) przeprowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,

c) badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

d) sprawdzanie poprawności prowadzenia gospodarki finansowej,

e) kontrola co najmniej 5% wydatków podległych Wójtowi jednostek organizacyjnych. 

( 29.

W zakresie informacji niejawnych:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie tych informacji w urzędzie.

3. Okresowa kontrola ewidencji, materiałów obiegu dokumentów niejawnych.

4. Opracowanie planu ochrony urzędu i nadzorowanie jego realizacji.

5. Szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6. Opracowanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulą „zastrzeżone”, „poufne”.

7. Przeprowadzenie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie Wójta, wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” lub „poufne”.

8. Przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających, przeprowadzonych w odniesieniu do osób ubiegających się o stanowisko lub zlecenie pracy, z którymi łączy się dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową.

9. W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poświadczenie bezpieczeństwa, zostaną ujawnione nowe fakty wskazujące, że nie daje on rękojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postępowania sprawdzającego.

10. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy lub służby na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych.

11. W razie konieczności współdziałanie w trakcie postępowania sprawdzającego oraz w trakcie kontroli ze służbami Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego. 
12. Prowadzenie kancelarii tajnej, w której są wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub przechowywane dokumenty zawierające informacje niejawne oznaczone klauzulą „poufne” lub stanowiące tajemnicę państwową. 
Rozdział VII

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTÓW PRAWNYCH

( 30.

1. Projekty uchwał rady oraz zarządzeń wójta opracowują komórki organizacyjne, w których zakresie leży regulowane zagadnienie. Jeżeli regulowane zagadnienie leży w kompetencji kilku komórek, projekt aktu opracowuje komórka wyznaczona przez sekretarza.

2. Projekty aktów prawnych podlegają opiniowaniu przez radcę prawnego.

3. Stanowisko ds. obsługi organów gminy prowadzi rejestr aktów prawa miejscowego.

( 31.

Uchwały rady i zarządzenia wójta  po przyjęciu i podpisaniu kierowane są  do poszczególnych stanowisk w celu ich realizacji. 

( 32.

1. Za realizację uchwał odpowiedzialne są stanowiska pracy, których merytorycznie sprawa dotyczy.

2. Jeżeli z treści uchwały wynika, że ma być złożone sprawozdanie, realizacja tego obowiązku spoczywa na danym stanowisku. 

Rozdział VIII

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 

I ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW MIESZKAŃCÓW

( 33.

1. Wójt oraz kierownicy referatów przyjmują interesantów w sprawach skarg                     i wniosków w każdy wtorek w godz. od 1530 – 1630.
2. W przypadku, gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy skargi                       i wnioski są przyjmowane w następnym dniu roboczym. 

3. Pracownicy urzędu obowiązani są przyjmować interesantów w sprawach skarg             i wniosków codziennie w godzinach pracy. 

4. Informacje o dniach i godzinach przyjęć w sprawach skarg i wniosków podane są do publicznej wiadomości.

§ 34.

1. Obsługę interesantów w sprawach skarg i wniosków prowadzi stanowisko ds. obsługi organów gminy.
2. Skargi i wnioski złożone telefoniczne, telegraficznie lub ustnie przyjmowane są do protokołu. 

3. Skargi, wnioski i listy skierowane do urzędu są wpisywane do rejestru prowadzonych przez stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych.

§ 35.

1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje wójt, a w przypadku jego nieobecności z-ca wójta.

2.  Stanowiska, którym przekazano skargę, wniosek lub list zobowiązane są do powiadomienia stanowiska ds. obsługi organów gminy o sposobie załatwienia sprawy poprzez przekazanie kopii odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 36.

1. Skargi, wnioski i listy, które nie wymagają postępowania wyjaśniającego, powinny być rozpatrywane i załatwiane niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 dni. Inne skargi i wnioski w terminie 1 miesiąca od ich otrzymania.

2. Radni, którzy złożyli skargę lub wniosek powinni być zawiadomieni o sposobie załatwienia sprawy niezwłocznie, a gdy jej załatwienie wymaga zebrania dowodów, informacji lub wyjaśnień ​najpóźniej w terminie 14 dni od jej wniesienia lub przekazania.

3. W razie nie załatwienia skargi, wniosku lub listu w terminie określonym w ust. 1            i 2 należy zawiadomić o tym zainteresowane osoby podając przyczyny zwłoki              i wskazując nowy termin załatwienia.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub listy powinny być jasne. 

§ 37.

1. Bieżący nadzór nad organizacją przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków i listów sprawuje z-ca wójta.  

2. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne załatwienie skarg, wniosków i listów obywateli obowiązane są przestrzegać terminu i sposobu ich załatwienia.

Rozdział IX

Zasady załatwiania spraw administracyjnych, organizacja przyjmowania, rozpatrywania skarg 
i wniosków

§ 38.

1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminie i na zasadach określonych Kodeksem postępowania administracyjnego, a w przypadku spraw podatkowych wg Ordynacji Podatkowej.
2. Pracownicy urzędu zobowiązani są do sprawnego i rzetelnego załatwiania spraw obywateli kierując się przepisami prawa i słusznym interesem stron. 

3. Odpowiedzialność za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne z prawem załatwianie spraw ponoszą pracownicy zgodnie z zakresem czynności.

§ 39.

1. Zasady rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków określa Kodeks Postępowania Administracyjnego. 

2. Centralny rejestr skarg i wniosków prowadzi stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych.

§ 40.

1. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są w szczególności do:

1) udzielania informacji niezbędnych dla załatwienia sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów;

2) rozstrzygnięcia sprawy w miarę możliwości niezwłocznie;

3) informowania zainteresowanych o stanie załatwiania sprawy;

4) powiadomienia na piśmie o przedłużeniu terminu załatwienia sprawy                    i przyczynach uzasadniających zwłokę;

5) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia wydanych rozstrzygnięć.

2. Interesanci winni uzyskać informację odpowiednio w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej, stosownie do formy zgłoszenia.

Rozdział X

Postanowienia końcowe

§ 41.

1. Szczegółowe zadania na poszczególne stanowiska pracy określają zakresy czynności pracowników.

2. Pracownicy, których zakres obowiązków ulegnie zmianie zobowiązani są do sporządzenia protokołu zdawczo-odbiorczego prowadzonych spraw.

§ 42.

Organizację i porządek w procesie pracy urzędu oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa regulamin pracy urzędu.
§ 43.

Czynności kancelaryjne w urzędzie reguluje instrukcja kancelaryjna wydana przez Prezesa Rady Ministrów.

§ 44.

Załączniki nr 1-2 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 45.
Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Załącznik nr 2

do Regulaminu 
Organizacyjnego
ZASADY PODPISYWANIA PISM 

( 1.

Wójt podpisuje :

1.
zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

2.
pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

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

4.
odpowiedzi na skargi i wnioski 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 jego imieniu,

7.
pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,

8.
pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami 


administracji,

9.
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10.
pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców zgłaszane za


pośrednictwem radnych,

12.
inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

( 2.

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

( 3.

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

( 4.

Kierownicy referatów podpisują :

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


Wójta Gminy,

2. 
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których


zostali upoważnieni przez Wójta Gminy,

3. 
pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej referatów.
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( 5.

Kierownicy referatów określają rodzaje pism do podpisywania których są upoważnieni ich pracownicy.

( 6.

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

ZAŁĄCZNIK NR 3
KONTROLA WEWNĘTRZNA

( 1.
1. Zadaniem kontroli jest w szczególności :


a ) stwierdzenie zgodności działania kontrolowanej jednostki z przepisami 


     prawa,


b ) badania efektywności działania,


c ) ujawnienie niewykorzystanych rezerw, nadużyć i niegospodarności,


d ) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości jak również


     osób za nie odpowiedzialnych,


e ) wskazanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie ujawnionych


     nieprawidłowości i uchybień.

2. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.

3. Kontrolę zewnętrzną wykonują w zakresie przyznanych przez  wójta 

    pełnomocnictw :


a ) kierownik referatu finansowego w stosunku do jednostek nadzorowanych


     w wykonywaniu budżetu oraz prowadzenia działalności finansowej przez


     jednostki organizacyjne podporządkowane gminie,


b ) pracownicy referatów równorzędnych jednostek organizacyjnych Urzędu


     w stosunku do jednostek podporządkowanych w zakresie właściwości 


     rzeczowej.

4. Kontrolę wewnętrzną wykonują :


a ) wójt, sekretarz gminy, kierownicy referatów w stosunku do pracowników


     bezpośrednio im podległych,


b ) sekretarz gminy na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez wójta


     w odniesieniu do kierowników referatów, komórek organizacyjnych


     lub stanowisk pracy.

( 2.
1. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół pokontrolny.

2. Protokół pokontrolny winien zawierać :


a ) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,


b ) imię i nazwisko kontrolującego,


c ) data przeprowadzonej kontroli,


d ) określenie przedmiotowego zakresu kontroli,


e ) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej


     lub osoby zajmującej kontrolowane stanowisko,


f ) wnioski pokontrolne,


g ) data podpisania protokołu,


h ) podpisy kontrolującego oraz kontrolowanego,


i ) terminy usunięcia nieprawidłowości.
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( 3.

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

( 4.

Działalność kontrolna Urzędu oparta jest na rocznych planach kontroli.

( 5.

1. Przyjmuje się jako obowiązujące następujące formy kontroli :


a ) kompleksowa,


b ) problemowa,


c ) sprawdzająca,



d ) doraźna.

2. Plan kontroli określa w szczególności :


a ) tematykę kontroli,


b ) nazwę jednostek kontrolowanych,


c ) rodzaj kontroli,


d ) termin przeprowadzenia kontroli,


e ) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli.
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