UCHWAŁA   Nr XXXIII/257/ 2006

Rady Gminy w Promnie

z dnia 27 czerwca 2006r.

w sprawie: nadania Statutu Urzędowi Gminy w Promnie.

          Na podstawie art.18 ust.2 pkt 15 ustawy z dnia 08marca 1990 r. o samorządzie gminnym /tj. z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz.1591 ze zmianami/ w związku  z art., 238 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 249, poz. 2104  
z późniejszymi zmianami  uchwala się co następuje :

§  1.

Rada Gminy w Promnie nadaje Statut dla Urzędu Gminy w Promnie. 

§   2.

Statut stanowi załącznik do niniejszej uchwały.

§  3.

Wykonanie uchwały powierza się Wójtowi Gminy Promna.

§  4.

Uchwała podlega ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego.

§  5.

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                    Przewodniczący 

                                                                                      Rady Gminy

                                                                                  Zbysław  Budyta

STATUT
URZĘDU  GMINY 

W  PROMNIE
ROZDZIAŁ  I
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

Urząd Gminy w Promnie – zwany dalej urzędem  gminy – jest jednostką organizacyjną Gminy Promna wchodzącą w skład gminnej jednostki zespolonej, finansowaną w formie jednostki budżetowej powołaną  do wykonywanych przynależnych  do zakresu działania  Wójta Gminy zadań:

1/ własnych Gminy wynikających z ustawy o samorządzie gminnym,

2/zleconych z zakresu administracji rządowej na mocy ustaw.

3/wynikających z innych ustaw szczególnych, nie wykonywanych przez inne jednostki organizacyjne Gminy.

§ 2.

Siedziba Urzędu Gminy znajduje się w miejscowości Promna-Kolonia.

§ 3.

Urząd Gminy używa pieczęci podłużnej o treści zawierającej nazwę i dane identyfikacyjne jednostki – oraz metalowych tłoczonych pieczęci o średnicy 35mm i 20mm zawierającymi pośrodku wizerunek orła ustalony dla Godła Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis Urząd Gminy w Promnie.

§ 4.

Ilekroć jest mowa w statucie o: 

1. Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Promna.

2. Radzie Gminy – należy przez to rozumieć Radę Gminy w Promnie.

3. Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Promna.

4.  Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Promna.

5. Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy –głównego księgowego budżetu Gminy Promna.

ROZDZIAŁ II

ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZĘDU GMINY

§ 5.

1. Kierownikiem Gminy jest Wójt.

2. Wójt kieruje pracą Urzędu Gminy i wykonuje zadania  przy pomocy  Sekretarza, Skarbnika  i Kierowników Referatów.

3. Do zadań i kompetencji Wójta należy w szczególności:

  1/ kierowanie bieżącymi sprawami gminy,

  2/ reprezentowanie Gminy,

  3/ wykonywanie zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy i regulaminy oraz uchwały rady,

  4/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej należących do właściwości Gminy,

   5/ wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Gminy,

   6/ występowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powołania i odwołania Sekretarza i Skarbnika,

   7/ wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w odniesieniu do pracowników Urzędu,

   8/ wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do kierowników jednostek organizacyjnych oraz zatrudniania i zwalniania,

  9/ przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady Gminy i Zarządzeń Wójta,

10/ udzielanie pełnomocnictw procesowych,

4. W czasie nieobecności Wójta obowiązki jego pełni Sekretarz.

5. Szczegółowe zasady funkcjonowania Urzędu Gminy, Wójt reguluje w drodze zarządzeń.

6. Wójt może upoważnić Sekretarza, pracowników gminy oraz kierowników jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

    § 6.

1. Skarbnik jest głównym księgowym budżetu Gminy.

2. Zadania skarbnika jako głównego księgowego budżetu gminy określają odrębne przepisy.

3. Skarbnik bądź osoba przez niego upoważniona kontrasygnuje dokumenty dotyczące czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań majątkowych.

4. Skarbnik, który odmówił kontrasygnaty, ma jednak obowiązek jej dokonania na pisemne polecenie Wójta, przy równoczesnym powiadomieniu Rady Gminy  
i Regionalnej Izby Obrachunkowej.   

§  7.

1. Sekretarz w imieniu Wójta, sprawuje nadzór nad wykonywaniem bieżących zadań przez komórki organizacyjne Urzędu Gminy, w szczególności nad terminowym 
i prawidłowym załatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy i instrukcji kancelaryjnej.

2. Sekretarz zapewnia merytoryczną i techniczno – organizacyjną obsługę posiedzeń organów kolegialnych Gminy oraz wykonuje inne zadania w ramach upoważnień udzielonych przez Wójta.

§ 8.

Kierownicy Referatów Urzędu, każdy w ustalonym zakresie podejmują działania 
i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Wójta.

§ 9.

Kierownicy Referatów podlegają służbowo Wójtowi i Sekretarzowi. Swoje zadania realizują pod kierunkiem Wójta stosownie do dokonanego podziału obowiązków kompetencji między Wójtem, Sekretarzem i Skarbnikiem.

      § 10.

       Do podstawowych obowiązków Kierownika Referatu należy w szczególności:

1. Prawidłowe zorganizowanie pracy Referatu oraz zapewnienie realizacji powierzonych zadań.

2. Nadzorowanie i koordynowanie pracy podległych pracowników.

3. Dokonywanie oceny tych pracowników oraz występowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie /nagradzanie, awansowanie, karanie/.

4.  Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upoważnień Wójta.

5. Promocja osiągnięć Referatu i Gminy.

ROZDZIAŁ III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU GMINY

§ 11.

1. Strukturę organizacyjną Urzędu Gminy tworzą następujące Referaty:

   1/  Referat Budżetu i Finansów  /symbol   BF/.

   2/Referat Rolnictwa, Leśnictwa, Ochrony Środowiska, Zarządzania Nieruchomościami

      Gospodarki Gruntami, Kultury, Sportu i Spraw Społecznych /symbol RLOŚ.  

   3/  Referat Spraw Obywatelskich  /symbol  SO/.

   4/  Urząd Stanu Cywilnego  /symbol  USC/.

   5/  Referat Organizacyjno Administracyjny /symbol OA/.

   6/ Samodzielne stanowisko pracy d/s ewidencji działalności gospodarczej, dróg
        publicznych  i  BHP    /symbol  EDG, DP, BHP/.

   7/ Samodzielne stanowisko pracy d/s gospodarki przestrzennej, zamówień
        publicznych, promocji gminy i budownictwa /symbol GPP, ZP/.

  8/  Radca Prawny  /symbol RP/.

2.  Samodzielne stanowiska pracy wymienione w pkt 6 i 7 w zakresie wykonywania
      zadań   są  podporządkowani  Wójtowi.

3. Radca prawny prowadzi pomoc prawną przy realizacji zadań Urzędu Gminy  zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Gminy, ustawą o radach prawnych i innych obowiązujących w tym zakresie przepisów prawa. 

ROZDZIAŁ IV

ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATÓW URZĘDU GMINY

§ 12.

Referaty i samodzielne stanowiska Urzędu Gminy prowadzą sprawy związane z realizacją zadań wynikających z kompetencji Rady Gminy i Wójta Gminy.

§ 13.

Do wspólnych zadań  należy w szczególności:

1/ zapewnienie właściwej i terminowej realizacji powierzonych zadań.

2/ współuczestniczenie w opracowaniu projektu  budżetu gminy poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnień.

3/ rozpatrywanie interwencji, skarg, wniosków obywateli oraz interpelacji i wniosków posłów i radnych.

4/  przygotowywanie materiałów problemowych dla potrzeb Rady Gminy  i Wójta.

5/  przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdań z zakresu spraw  prowadzonych przez Referat i  Samodzielne stanowiska pracy.

6/  realizacja  uchwał  Rady Gminy, zarządzeń i decyzji Wójta.

7/  współpraca z jednostkami organizacyjnymi podporządkowanymi  Radzie Gminy oraz kontrola tych jednostek w zakresie właściwej realizacji powierzonych  zadań  oraz prawidłowości powierzonym mieniem Gminy i środkami finansowymi.

8/  bieżąca współpraca między referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 14.

Szczegółową organizację wewnętrzną oraz zakres zadań poszczególnych Referatów 
i samodzielnych stanowisk pracy  określa Regulamin Organizacyjny Urzędu  Gminy.

ROZDZIAŁ V

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 15.

1.Wójt podpisuje:

   1/  wystąpienia i pisma kierowane do naczelnych i centralnych organów administracji rządowej, wojewodów, organów samorządu województwa, organów samorządów powiatowych, kierowników jednostek organizacyjnych  służb, inspekcji i straży,

   2/  decyzje i pisma wynikające z kompetencji Wójta,

   3/  wnioski o nadanie odznaczeń państwowych, resortowych i regionalnych,   

   4/  wystąpienia pokontrolne z kontroli,

   5/   pisma zastrzeżone do podpisu Wójta  odrębnymi   przepisami  i  decyzjami, lub mające
    ze względu  na swój charakter specjalne znaczenie,

   6/ decyzje i dokumenty w sprawach osobowych i szkoleniowych pracowników Urzędu
    Gminy i kierowników jednostek organizacyjnych,

  7/  pisma i dokumenty dotyczące  organizacji Urzędu.

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

3. Pracownicy podpisują:

a. pisma związane z zakresem działania stanowiska, nie zastrzeżone do podpisu Wójta,

b. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwienia, których zostali upoważnieni przez Wójta,  

c.  pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem umieszczonym na końcu tekstu.

ROZDZIAŁ VI

GOSPODARKA FINANSOWA URZĘDU GMINY

§ 16.

1. Urząd Gminy prowadzi gospodarkę finansową urzędu  jako jednostki budżetowej oraz gminy jako jednostki  samorządu gminnego na podstawie odrębnych przepisów.

2. Urząd Gminy prowadzi obsługę finansowo - księgową Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej oraz gminnych funduszy celowych nie posiadających osobowości prawnej.

3. W planie finansowym Urzędu Gminy ujmuje się wszystkie wydatki budżetowe nieujęte w planach finansowych innych jednostek organizacyjnych gminy, w tym wydatki  związane z funkcjonowaniem  Rady Gminy.                                                                                                                 

ROZDZIAŁ VII

POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

§ 17.

    Zmiany Statutu dokonuje Rada Gminy na wniosek Wójta w trybie właściwy dla jego nadania.

§ 18.

Statut niniejszy wchodzi w życie po upływie 14 dni od daty ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego.

