ZARZĄDZENIE Nr 260/05 

Wójta Gminy Czyżew-Osada 

z dnia 10 października 2005 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Czyżew-Osada
Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U.z 2001r.Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarządza się, co następuje:

§l.

Załącznik do zarządzenia Nr 92/04 Wójta Gminy Czyżew-Osada z dnia 15 stycznia 2004r. otrzymuje brzmienie zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia.

§2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

















W Ó J T   G M I N Y

     Józef  Dmochowski
załącznik do zarządzenia Nr 260/05 Wójta Gminy Czyżew-Osada z dnia 10 października 2005r.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Czyżew-Osada
I. Postanowienia ogólne.
§ l. Urząd gminy jest jednostką, przy pomocy której Wójt Gminy Czyżew-Osada wykonuje swoje zadania.

§ 2. Siedziba urzędu gminy mieści się w Czyżewie-Osadzie przy ulicy Mazowieckiej 34. § 3. Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

1) radzie gminy, należy przez to rozumieć Radę Gminy Czyżew-Osada,

2) wójcie, należy przez to rozumieć Wójta Gminy Czyżew-Osada,

3) zastępcy wójta, należy przez to rozumieć Zastępcę Wójta Gminy Czyżew-Osada,

4) sekretarzu, należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Czyżew-Osada,

5) skarbniku, należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Czyżew-Osada.

6) kierowniku urzędu stanu cywilnego, należy rozumieć Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Czyżewie-Osadzie.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Czyżew-Osada zwany dalej regulaminem określa:

1) strukturę organizacyjną urzędu,

2) podział zadań i kompetencji pomiędzy wójta, zastępcę wójta, sekretarza, skarbnika oraz kierownika urzędu stanu cywilnego,

3) zadania i kompetencje poszczególnych referatów,

4) zakres upoważnień udzielanych pracownikom przez wójta,

5) zasady kontroli wewnętrznej w urzędzie.

§ 5. Urząd realizuje zadania wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, póz. 1591 ze zm.) oraz innych ustaw szczególnych, a także zadania:

1) z zakresu zadań administracji rządowej zlecone gminie,

2) z zakresu zadań administracji rządowej powierzone gminie na podstawie porozumień zawartych pomiędzy wójtem a właściwym organem administracji rządowej,

3) z zakresu zadań własnych innych jednostek samorządu terytorialnego na podstawie porozumień zawartych pomiędzy wójtem a właściwymi organami tych jednostek.

II. Struktura organizacyjna urzędu.
§ 6. W skład urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1) wójt,

2) zastępca wójta,

3) sekretarz,

4) skarbnik,

5) kierownik urzędu stanu cywilnego,

6) referat organizacyjny,

7) referat finansowy,

8) referat gospodarki mieniem komunalnym i ochrony środowiska,

9) referat spraw obywatelskich, 10) urząd stanu cywilnego.

§ 7. l. W skład referatu organizacyjnego wchodzą następujące stanowiska pracy:

1) do spraw pracowniczych, obsługi kancelarii ogólnej urzędu i obsługi rady gminy,

2) do spraw oświatowych i informacji publicznej,

3) do spraw obsługi kancelarii tajnej i informatyzacji urzędu – 1/2 etatu,

4) do spraw bhp - 1/8 etatu,

5) radca prawny - 1/4 etatu.

2. Kierownikiem referatu jest sekretarz.

 § 8.1. W skład referatu finansowego wchodzą następujące stanowiska pracy:

1) do spraw księgowości budżetowej - 2 etaty,

2) do spraw podatków i opłat,

3) do spraw windykacji podatków oraz obsługi kasy urzędu.

2. Kierownikiem referatu jest skarbnik.

§ 9. l .W skład referatu gospodarki mieniem komunalnym i ochrony środowiska wchodzą następujące stanowiska pracy:

1) do spraw bieżącego utrzymania infrastruktury komunalnej oraz inwestycji gminnych,

2) do spraw zamówień publicznych i drogownictwa,

3) do spraw planowania przestrzennego, obronności i bezpieczeństwa państwa,

4) do spraw ochrony środowiska,

5) do spraw opłat za wodę i ścieki oraz bezpieczeństwa przeciwpożarowego,

6) do spraw gospodarki gminnym zasobem nieruchomości i geodezji,

7) do spraw rolnictwa, leśnictwa i melioracji.

2. W skład referatu wchodzą ponadto następujące stanowiska obsługi:

1) konserwator urządzeń hydraulicznych - 2 etaty,

2) robotnik gospodarczy – l0 etatów,

3) sprzątaczka - 2 etaty,

4) kierowca - konserwator sprzętu p.poż.

3. Kierownikiem referatu jest zastępca wójta.

§ 9.1. W skład referatu do spraw obywatelskich wchodzą następujące stanowiska pracy:

1) do spraw ewidencji ludności i wojskowych,

2) do spraw rozwiązywania problemów alkoholowych, sportu i ochrony zdrowia.

2.Kierownikiem referatu jest kierownik urzędu stanu cywilnego.

III. Podział zadań i kompetencji pomiędzy wójta, zastępcę wójta, sekretarza i skarbnika oraz kierownika urzędu stanu cywilnego.
§ 10. Wójt wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych ustaw, a w szczególności:

1) jest kierownikiem urzędu w rozumieniu kodeksu pracy,

2) kieruje bieżącymi sprawami gminy,

3) reprezentuje gminę na zewnątrz,

4) wydaje decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej,

5) wydaje zarządzenia:

- wprowadzające przepisy porządkowe,

- wprowadzające regulaminy dotyczące funkcjonowania urzędu,

- w sprawach należności pieniężnych gminy, do których nie maj ą zastosowania przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

- w sprawach gospodarowania mieniem komunalnym na podstawie przepisów ustawy o gospodarce nieruchomościami,

- w sprawach zmian w budżecie gminy,

- w sprawach z zakresu ustawy o systemie oświaty,

6) udziela pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

7) wydaje upoważnienia dla pracowników urzędu do prowadzenia spraw z zakresu jego kompetencji,

8) pełni funkcję szefa obrony cywilnej gminy,

9) prowadzi politykę kadrową,

10) jest bezpośrednim przełożonym zastępcy wójta, sekretarza, skarbnika i kierownika urzędu stanu cywilnego,

11) podejmuje decyzje o wydatkach budżetu,

12) przygotowuje projekt budżetu gminy na kolejny rok budżetowy,

13) przyjmuje sprawozdanie z wykonania budżetu gminy za poprzedni rok budżetowy.

§11. Zastępca wójta wykonuje zadania z zakresu kompetencji wójta na podstawie udzielonych mu pełnomocnictw, a w szczególności:

1) zastępuje wójta podczas jego nieobecności w pracy spowodowanej chorobą lub urlopem wypoczynkowym,

2) organizuje pracę referatu gospodarki mieniem komunalnym i ochrony środowiska oraz odpowiada za prawidłowe i sprawne wykonywanie zadań,

3) wnioskuje do kierownika urzędu w sprawach pracowniczych.

§ 12. Sekretarz prowadzi sprawy gminy w imieniu wójta na podstawie udzielonego mu

upoważnienia, a w szczególności:

1) opracowuje projekty regulaminów dotyczących funkcjonowania urzędu,

2) opracowuje projekty uchwał rady oraz zarządzeń wójta,

3) opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk pracy w urzędzie,

4) sprawuje nadzór nad organizacją i dyscypliną pracy w urzędzie,

5) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników urzędu,

6) przeprowadza kontrolę wewnętrzną w urzędzie,

7) dba o właściwe wyposażenie urzędu w niezbędne do pracy urządzenia, materiały biurowe oraz estetykę wnętrz,

8) jest pełnomocnikiem ochrony informacji niejawnych,

9) współpracuje z radą gminy oraz odpowiada za przygotowanie materiałów na obrady sesji i posiedzenia komisji,

10) nadzoruje przechowywanie dokumentacji z pracy rady gminy,

11) przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

12) jest pełnomocnikiem ds. wyborów powszechnych i referendów,

13) organizuje pracę referatu organizacyjnego.

§ 13. Skarbnik wykonuje zadania określone w ustawach o samorządzie gminnym i o finansach publicznych, a w szczególności:

1) realizuje budżet gminy,

2) sporządza sprawozdania z realizacji budżetu gminy,

3) opracowuje projekty budżetu gminy oraz projekty uchwał rady i zarządzeń wójta o jego zmianie,

4) czuwa nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

5) nadzoruje wykonywanie przepisów ustaw : o dochodach gmin, o podatkach i opłatach lokalnych, o podatku rolnym i o opłacie skarbowej,

6) przekazuje kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytyczne oraz niezbędne dane do opracowania projektu budżetu, a po jego uchwaleniu układy wykonawcze budżetu,

7) organizuje pracę referatu finansowego.

§ 14.Kierownik urzędu stanu cywilnego prowadzi urząd stanu cywilnego oraz:

1) organizuje pracę referatu spraw obywatelskich,

2) wydaje dowody tożsamości,

3) prowadzi ewidencję działalności gospodarczej.

IV. Zadania i kompetencje poszczególnych referatów
§ 15. Zadania wspólne :

1) posiadanie i znajomość przepisów w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego i aktów prawa miejscowego,

2) wykonywanie uchwał rady gminy i zarządzeń wójta,

3) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,

4) opracowywanie propozycji do projektów programów rozwoju gminy oraz do projektów budżetu gminy w zakresie ich zadań,

5) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdań dla potrzeb rady gminy i wójta oraz dla potrzeb statystycznych,

6) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych,

7) współdziałanie w zakresie wykonywanych zadań z innymi komórkami urzędu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami innych jednostek administracji rządowej i samorządowej oraz instytucjami,

8) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem mienia komunalnego, ochrony przeciwpożarowej, ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych w zakresie ich działania,

9) prowadzenie spraw związanych z obronnością kraju, porządkiem i bezpieczeństwem publicznym oraz zagrożeniem klęskami żywiołowymi w zakresie ich działania,

10) wykonywanie innych zadań nie objętych zakresem ich działania na polecenie wójta.

§ 16. Do zadań i kompetencji referatu organizacyjnego należy:

1) obsługa kancelaryjno-biurowa rady i jej organów,

2) prowadzenie spraw związanych z działalnością sołectw,

3) wykonywanie zadań gminy związanych z przeprowadzaniem wyborów powszechnych i referendów,

4) prowadzenie spraw pracowniczych i przechowywanie akt osobowych pracowników,

5) wykonywanie zadań gminy określonych w ustawach: o systemie oświaty i Karta nauczyciela,

6) prowadzenie kancelarii ogólnej urzędu (sekretariatu),

7) prowadzenie kancelarii tajnej urzędu,

8) obsługa prawna urzędu,

9) prowadzenie biuletynu informacji publicznej oraz strony internetowej gminy,

10) utrzymanie i nadzór nad urządzeniami teleinformatycznymi urzędu.

§ 17. Do zadań i kompetencji referatu finansowego należy:

1) opracowywanie założeń do projektów budżetu gminy oraz do projektów zmian w budżecie,

2) dokonywanie okresowych analiz z wykonania budżetu i przygotowywanie odpowiednich materiałów dla potrzeb rady i wójta,

3) przygotowywanie materiałów do sprawozdań z wykonania budżetu,

4) opracowywanie raportów o stanie mienia komunalnego,

5) prowadzenie rachunkowości wpływów i wydatków budżetu,

6) dokonywanie wypłat wynagrodzeń dla pracowników urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych,

7) organizowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowo-księgowych oraz zapewnienie ich należytego przechowywania i zabezpieczenia,

8) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

9) dokonywanie wymiaru i windykacja należnych gminie podatków oraz czynszów,

10) prowadzenie kasy urzędu,

11) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i o osiągniętym dochodzie w rolnictwie,

12) sporządzanie sprawozdań dla potrzeb : ministerstw finansów i edukacji narodowej, urzędów skarbowych i wojewódzkiego urzędu statystycznego,

13) współpraca z regionalną izbą obrachunkową,

14) nadzór i koordynowanie prac komisji inwentaryzacyjnych mienia komunalnego,

15) rozliczanie i kontrola dotacji udzielanych z budżetu gminy dla organizacji pożytku publicznego.

§ 18. Zadania i kompetencje referatu gospodarki mieniem komunalnym i ochrony środowiska.

1) wykonywanie zadań gminy określonych w ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym,

2) wykonywanie zadań gminy określonych w prawie ochrony środowiska,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

4) planowanie i realizacja inwestycji gminnych,

5) sporządzanie wniosków o środki pozabudżetowe w celu dofinansowania inwestycji gminnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zamówieniach publicznych,

7) zapewnienie bieżącego i właściwego zaspokajania potrzeb ludności w zakresie usług komunalnych,

8) utrzymanie urządzeń infrastruktury technicznej w zakresie zaopatrzenia w wodę, oczyszczania ścieków, utylizacji odpadów i oświetlenia ulicznego,

9) utrzymanie sieci dróg gminnych i dojazdowych stanowiących mienie komunalne,

10) utrzymanie gminnych obiektów użyteczności publicznej i komunalnego zasobu mieszkaniowego,

11) dokonywanie wymiaru oraz poboru opłat za wodę i ścieki odpowiednio pobrane lub odprowadzone do urządzeń zbiorowego zaopatrzenia,

12) wykonywanie zadań gminy z zakresu obronności i bezpieczeństwa państwa oraz z zakresu usuwania skutków klęsk żywiołowych,

13) wykonywanie zadań gminy z zakresu ochrony przeciwpożarowej, w tym nadzór nad ochotniczymi strażami pożarnymi,

14) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

15) wykonywanie zadań gminy określonych w ustawach: o gospodarce nieruchomościami, prawo geodezyjne i o ochronie gruntów rolnych i leśnych,

16) prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomości,

17) wykonywanie zadań gminy określonych w ustawach : o zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt...... o ochronie zwierząt, o ochronie przyrody, prawie łowieckim, o ochronie

roślin uprawnych oraz o kształtowaniu ustroju rolnego,

18) wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,

19) współpraca ze służbami leśnymi,

20) współpraca z gminną spółką wodną,

21) dokonywanie wymiaru i poboru opłaty melioracyjnej,

22) współpraca z wojewódzkim urzędem statystycznym w zakresie prowadzenia spisów powszechnych,

23) przechowywanie aktów własności ziemi i innych dokumentów dotyczących własności gruntów wchodzących w skład gospodarstw rolnych.

§ 19. Zadania i kompetencje referatu spraw obywatelskich :

1) wydawanie dowodów tożsamości,

2) prowadzenie ewidencji ludności,

3) wykonywanie zadań gminy wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony,

4) prowadzenie rejestru wyborców oraz sporządzanie spisów wyborców w wyborach i

referendach,

5) przyjmowanie pism sądowych i innych dotyczących ograniczania praw obywateli,

6) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

7) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

8) realizowanie gminnego programu rozwiązywania problemów alkoholowych,

9) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz ochrony zdrowia.

§ 20. Zadania i kompetencje urzędu stanu cywilnego:

1) prowadzenie i przechowywanie ksiąg stanu cywilnego,

2) wykonywanie innych zadań gminy określonych w ustawach: Prawo o aktach stanu cywilnego. Kodeks rodzinny i opiekuńczy oraz w przepisach wykonawczych do tych ustaw.

§ 21. Poszczególne komórki organizacyjne oraz niektóre stanowiska pracy przy znakowaniu spraw używają następujących symboli:

1) referat organizacyjny symbolu „OR",

2) stanowisko do spraw obsługi kancelarii tajnej i informatyzacji urzędu symbolu „KT",

3) referat finansowy symbolu „FN",

4) referat gospodarki mieniem komunalnym i ochrony środowiska symbolu „GKM",

5) referat spraw obywatelskich symbolu „OB",

6) urząd stanu cywilnego symbolu „USC".

§ 22. Szczegółowe zakresy czynności na poszczególnych stanowiskach pracy ustala wójt w drodze odrębnych decyzji.

V. Zakres upoważnień udzielanych pracownikom przez wójta.
§ 23. Wychodzące z urzędu dokumenty podpisuje wójt lub upoważniony pracownik. § 24. Wójt podpisuje osobiście :

1) zarządzenia,

2) dokumenty i pisma kierowane do organów administracji rządowej i samorządowej,

3) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

5) decyzje dotyczące gospodarki mieniem komunalnym,

6) pisma zastrzeżone do podpisu wójta oraz mające specjalne znaczenie.

§ 25. Wójt upoważnia do podpisywania dokumentów i pism wymienionych w § 23 w przypadku swojej nieobecności zastępcę wójta.

§ 26. Pozostałe dokumenty i pisma podpisuj ą odpowiednio sekretarz lub inny pracownik na podstawie udzielonego im upoważnienia.

§ 27. Dokument lub pismo przedstawiane do podpisu wójtowi powinny być uprzednio parafowane przez pracownika sporządzającego ten dokument.

VI. Organizacja kontroli wewnętrznej w urzędzie.
§ 28. Kontrolę wewnętrzną w urzędzie sprawują:

1) wójt lub sekretarz w stosunku do pozostałych pracowników w zakresie przestrzegania regulaminów dotyczących organizacji i pracy urzędu,

2) kierownicy referatów w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych w zakresie spraw będących w kompetencji poszczególnych wydziałów,

3) skarbnik w stosunku do pracowników urzędu w zakresie pobierania opłaty skarbowej.

§ 29. Przedmiotem kontroli wewnętrznej w urzędzie jest w szczególności:

1) wykonywanie i przestrzeganie aktów normatywnych,

2) załatwianie spraw (podań, wniosków i skarg) wnoszonych przez obywateli,

3) stosowanie przepisów ustaw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych,

4) wykonywanie innych zadań wynikających z zakresów czynności pracowników.

VII. Postanowienia końcowe.
§ 30. Do spraw nieuregulowanych niniejszym regulaminem maj ą zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy o samorządzie gminnym.

§ 31. Wymagana jest znajomość treści niniejszego regulaminu przez wszystkich pracowników urzędu.







    W Ó J T   G M I N Y

 Józef  Dmochowski
