Załącznik do Zarządzenia nr 89/2015
Wójta Gminy Zembrzyce

z dnia 30 czerwca 2015 r. 
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY ZEMBRZYCE

Tekst ujednolicony 

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Zembrzyce, zwany dalej Regulaminem określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy Zembrzyce. 

§ 2.

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Zembrzyce;

2. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Zembrzyce;

3. Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Zembrzyce;

4. USC -  należy przez to rozumieć Urząd Stanu Cywilnego w Zembrzycach;

5. Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Zembrzyce;

6. Sekretarzu, Skarbniku - należy przez to rozumieć odpowiednio Sekretarza Gminy Zembrzyce, Skarbnika Gminy Zembrzyce;

7. Statucie Gminy- należy przez to rozumieć Statut Gminy Zembrzyce;

8. Ustawie o samorządzie gminnym  - należy przez to rozumieć Ustawę z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z  2013 r. poz. 594 z późn. zm.).

9. Instrukcji kancelaryjnej - należy przez to rozumieć Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z późn. zm.).
§ 3.

Urząd działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z  2013 r. poz. 594 z późn. zm.)
2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z późn. zm.);

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. 885 z późn. zm.);

4. Statutu Gminy Zembrzyce oraz Statutu Urzędu Gminy
5. Niniejszego Regulaminu;

6. Innych przepisów prawa powszechnie obowiązującego, aktów prawnych wydawanych przez Radę Gminy oraz Wójta.

§ 4

1. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonania zadań spoczywających na Gminie:

1. własnych wynikających z ustawy o samorządzie gminnym i innych ustaw;

2. zleconych z zakresu administracji rządowej;

3. wykonywanych na podstawie porozumień z organami administracji rządowej;

4. z zakresu właściwości innych gmin, powiatu oraz zadania z zakresu województwa na podstawie stosowych  porozumień z tymi jednostkami;

5. innych wynikających z przepisów szczególnych.

2. W swych działaniach Urząd kieruje się zasadą praworządności i służebności wobec społeczeństwa Gminy.

3. Tryb i zasady załatwiania spraw w Urzędzie normuje Kodeks Postępowania Administracyjnego, chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.
§ 5

1. Urząd jest jednostką Gminy działającą w formie jednostki budżetowej. 
2. Urzędem kieruje Wójt.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Zembrzyce.

4. Urząd jest czynny w poniedziałki, wtorki, czwartki i piątki w godz. od 700 do 1500, natomiast
w środy od 800 do 1600.

5. Urząd jest zakładem pracy dla zatrudnionych w nim pracowników, w rozumieniu przepisów prawa pracy.

6. Obowiązki Wójta jako kierownika zakładu pracy, pracowników Urzędu oraz inne sprawy związane ze stosunkiem pracy określa Regulamin Pracy Urzędu.

7. Status prawny pracowników samorządowych określa ustawa o pracownikach samorządowych.

Rozdział II

Zasady kierowania Urzędem i kompetencje kierownictwa
§ 6

Kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Urzędu jest Wójt, który organizuje jego pracę przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§ 7

Poszczególnymi komórkami organizacyjnymi kierują ich kierownicy  na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności za wyniki pracy.

§ 8

1. Do zakresu zadań i kompetencji Wójta jako kierownika Urzędu należy:

1. reprezentowanie Urzędu na zewnątrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących Urzędu;

2. prowadzenie bieżących spraw Gminy;

3. zapewnienie przestrzegania prawa przez pracowników Urzędu;

4. podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osób do podejmowania tych czynności;

5. wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

6. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7. koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu,

8. upoważnianie pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych  do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9. udzielanie pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji;

10. przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym i innych oświadczeń od kierowników jednostek organizacyjnych oraz pracowników upoważnionych przez Wójta do wydawania decyzji administracyjnych;

11. składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy w zakresie gospodarowania mieniem;

12. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

13. wydawanie zarządzeń Wójta Gminy;

14. reprezentowanie Gminy na zewnątrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących Gminy;

15. przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków;

16. współdziałanie z Wojewodą przy wykonywaniu zadań zleconych z zakresu administracji rządowej w ramach podpisanych porozumień;
17. wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady;

2. Wójt jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczącym Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego. Wójt kieruje działaniami w czasie stanu klęski żywiołowej prowadzonymi na terenie Gminy.

3. W czasie nieobecności Wójta jego obowiązki pełni Sekretarz.

§ 9

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania, organizuje pracę urzędu, a w szczególności do jego zadań i kompetencji  należy:

1. zastępowanie Wójta w czasie jego nieobecności lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków we wszystkich sprawach dotyczących funkcjonowania Urzędu, za wyjątkiem nadzoru nad Pełnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych.

2. podpisywanie pism i decyzji administracyjnych w granicach udzielonego upoważnienia wójta;

3. opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy z zastrzeżeniem, że zakresy czynności dla pracowników referatów opracowują kierownicy referatów;

4. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu;

5. wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych;

6. kierowanie referatem organizacyjnym i nadzorowanie pracy stanowiska ds. rady gminy;

7. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzędzie;

8. nadzorowanie właściwego stosowania przepisów zawartych w instrukcji kancelaryjnej;

9. wydawanie decyzji administracyjnych z upoważnienia Wójta;

10. prowadzenie Rejestru Zarządzeń Wójta;

11. nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego załatwiania spraw;

12. nadzorowanie spraw związanych z przeprowadzaniem wyborów;

13. nadzór nad opracowywaniem projektów Uchwał Rady i Zarządzeń Wójta;

14. nadzorowanie przygotowania materiałów na sesję Rady, Posiedzeń Komisji Rady w zakresie ustalonym przez Wójta;

15. bieżące nadzorowanie i kontrolowanie prawidłowego załatwiania spraw oraz terminowego  załatwiania skarg i wniosków przez poszczególne komórki organizacyjne;

16. sporządzanie oświadczeń ostatniej woli spadkodawców;

17. nadzór nad organizowaniem procesu doskonalenia zawodowego pracowników;

18. organizowanie współdziałania z sołectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy; 

19. kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnętrznych, prowadzenie książki kontroli;

20. wykonywanie czynności o charakterze notarialnym /np. poświadczenie własnoręczności podpisów, uwierzytelnianie dokumentów/;

21. przeglądanie korespondencji wpływającej do urzędu w formie elektronicznej, listowej, dekretowanie dokumentacji, przedstawianie jej wójtowi; 

22. wykonywanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wobec Wójta, za wyjątkiem  nawiązania i rozwiązania stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia;

23. wykonywanie działań związanych z ochroną przed powodzią i klęskami żywiołowymi, wynikających z planów operacyjnych w tym zakresie;

24. prowadzenie rejestru instytucji kultury na terenie Gminy;
25. wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.
§ 10 

Do zakresu zadań i kompetencji Skarbnika należy:

1. kierowanie Referatem Finansowym;
2. wykonywanie obowiązków zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych, głównego księgowego budżetu Gminy i głównego księgowego Urzędu Gminy;
3. prowadzenie rachunkowości Gminy i Urzędu Gminy; 

4. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

5. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

6. dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

7. prowadzenie księgowości budżetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami;

8. opracowywanie projektu budżetu Gminy;

9. przygotowanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu gminy;
10. przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podległych jednostek wytycznych oraz danych niezbędnych do opracowania projektu planu budżetowego oraz kontrola ich  realizacji;

11. opracowywanie sprawozdań finansowych i opisowych z realizacji budżetu Gminy; 

12. nadzór nad sprawozdawczością budżetową jednostek organizacyjnych Gminy;

13. przygotowanie materiałów z wykonania budżetu do udzielenia absolutorium dla wójta;

14. opracowywanie analiz zdolności kredytowej;

15. opracowywanie planu finansowego dla realizacji zadań zleconych z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych;

16. nadzór nad właściwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;

17. współudział w przygotowaniu wniosków o uzyskanie środków z funduszy pomocowych;

18. współpraca z sołectwami w zakresie realizacji budżetu gminy;

19. kontrasygnowanie oświadczeń woli mogących spowodować powstanie zobowiązań finansowych;

20. nadzorowanie prawidłowego ustalania wielkości należności budżetowych oraz ich dochodzenia w pełnej wysokości;

21. terminowe regulowanie zobowiązań finansowych Gminy;

22. wykonywanie innych zadań powierzonych przez Wójta.

§ 11

Zadania wspólne dla wszystkich pracowników referatów i samodzielnych stanowisk:

§ 11

Zadania wspólne dla wszystkich komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk:

1. prowadzenie postępowania administracyjnego i wydawanie decyzji, zaświadczeń w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

2. usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

3. prowadzenie spraw dotyczących porozumień zawieranych przez Wójta w dziedzinach objętych zakresem działania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy;

4. opracowywanie wymaganych sprawozdań statystycznych z zakresu działania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy;

5. współdziałanie w realizacji zadań obronnych  i spraw obrony cywilnej;

6. współdziałanie w zakresie realizacji zadań gminy związanych z zarządzaniem kryzysowym;

7. zgłaszanie Wójtowi potrzeby uzyskania opinii właściwej komisji Rady Gminy lub Rad Sołeckich;

8. planowanie zadań rzeczowych i wydatków dotyczących działalności Gminy oraz przedkładanie po zakończeniu roku budżetowego stosownych sprawozdań;

9. sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidłowości bezpośredniemu przełożonemu.

10. wykonywanie zadań w zakresie właściwości rzeczowej, wynikających z przepisów, przygotowywanie projektów uchwał, zarządzeń, pełnomocnictw;
11. przygotowanie porozumień, umów, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb Wójta. Współdziałanie z Sekretarzem w tym zakresie;
12. realizacja zadań wynikających z Uchwał Rady oraz aktów wydawanych przez Wójta;
13. współuczestniczenie w opracowywaniu zamierzeń rozwojowych Gminy;
14. załatwianie interpelacji i wniosków radnych;
15. współdziałanie z komisjami Rady w zakresie zadań realizowanych przez

referaty i komórki , przygotowywanie propozycji realizacji wniosków Komisji;

16. wykonywanie zadań wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych;

17.prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów

o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

18. pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady, Wójtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań;

19. współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do  przygotowania projektu i realizacji budżetu Gminy;
20. przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań;

21. zabezpieczenie akt.

22  przygotowanie i przekazanie akt do archiwum

23. stosowanie obowiązującej instrukcji kancelaryjnej 

24. przygotowywanie i udostępnianie informacji publicznej;

25. realizacja innych zadań wynikających z przepisów prawa w zakresie 
działalności  samodzielnych stanowisk, referatów, a nie ujętych w Regulaminie.

§ 12

Do podstawowych zadań osób kierujących komórkami organizacyjnymi Urzędu należy:

1. zapewnianie właściwej i terminowej realizacji zadań kierowanej komórki organizacyjnej;

2. prawidłowa organizacja Referatu, samodzielnego stanowiska, i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w komórce;

3. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań objętych zakresem działania kierowanej komórki organizacyjnej;

4. przygotowywanie umów i porozumień z zakresu zadań realizowanych przez referat;

5. ocena pracowników kierowanej komórki organizacyjnej oraz składanie wniosków w sprawie ich nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności;

6. współpraca w opracowywaniu i realizacji budżetu Gminy w zakresie działania kierowanej komórki organizacyjnej;

7. nadzorowanie używania przez pracowników kierowanej komórki organizacyjnej pieczęci, pieczątek oraz druków ścisłego zarachowania;

8. przygotowywanie projektów aktów prawnych Wójta i Rady Gminy w zakresie działania komórki organizacyjnej;

9. zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postępowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej należących do właściwości komórki organizacyjnej;

10. wyjaśnianie spraw związanych ze skargami i wnioskami w sprawach należących do właściwości komórki organizacyjnej;

11. zapewnienie przestrzegania w komórce organizacyjnej tajemnicy ustawowo chronionej oraz zapewnienie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

12. nadzorowanie przestrzegania przez podległych pracowników postanowień Regulaminu Pracy Urzędu Gminy, przepisów o dyscyplinie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów ochrony przeciwpożarowej;

13. przeprowadzanie szkoleń stanowiskowych BHP w stosunku do zatrudnianych w komórce organizacyjnej pracowników;

14. przygotowanie szczegółowego zakresu czynności dla pracowników kierowanej komórki organizacyjnej;

15. współdziałanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy przy realizacji zadań gminy, a także z organami administracji rządowej i samorządowej oraz innymi jednostkami realizującymi zadania na rzecz gminy;

16. usprawnianie organizacji i form pracy kierowanych komórek organizacyjnych;

17. współpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji gminy;

18. współdziałanie przy wykonywaniu zadań wynikających z ustawy prawo zamówień publicznych;

19. dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę mieszkańców;

20. realizacja zadań związanych z funkcjonowaniem kontroli zarządczej;

21. udzielanie informacji o sprawach publicznych w ramach zakresu działania referatu, samodzielnego stanowiska;

22. wyznaczenie zastępcy na czas nieobecności kierownika referatu
§ 13
1. Osoby kierujące komórkami organizacyjnymi Urzędu upoważnione są pisemnie do załatwiania w imieniu Wójta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, 
w tym mogą być upoważnione do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach należących do zadań referatu.
2.  Cofnięcie upoważnienia następuje na piśmie przez doręczenie osobie, której ono dotyczy.

3. Kierownicy referatów uprawnieni są do:

1. reprezentowania referatu na zewnątrz;
2. dokonywania podziału zadań pomiędzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych zakresów czynności pracownikom referatu, przygotowane zakresy czynności są zatwierdzane przez Wójta;
3. wydawania poleceń służbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracowników referatu;

4. wnioskowania o nawiązanie, zmianę i rozwiązanie stosunku pracy z pracownikami referatu;

5. wnioskowania w sprawie przeszeregowań i wyróżnień, a także kar porządkowych dotyczących pracowników referatu;
6. podpisywania pism z zakresu działania komórki organizacyjnej, które  nie są zastrzeżone do podpisu wójta.
Rozdział IV

Struktura organizacyjna Urzędu

§ 14

1. W skład urzędy wchodzą następujące stanowiska i komórki organizacyjne:

1. Wójt Gminy, symbol  - WG

2. Sekretarz Gminy, symbol   - SK
3. Skarbnik Gminy, symbol  - FN

4. Referat Finansowy, symbol – FN

5. Referat Inwestycji i Rozwoju, symbol -  RIR
6. Samodzielne Stanowisko ds. Rady Gminy , symbol – OOG
7.  Stanowisko ds. Informatyki , symbol - I

8. Referat Organizacyjny, symbol – RO

9. Referat Spraw Obywatelskich i Bezpieczeństwa, symbol -  SO
10. Urząd Stanu Cywilnego, symbol - USC

11. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, symbol  -  PN

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzędu określa załącznik do niniejszego regulaminu.

3. W celu realizacji określonych zadań w Urzędzie Wójt może powoływać zespoły i komisje zadaniowe.

4. Referatem kieruje kierownik, z zastrzeżeniem zapisów § 14  ust.5,6,7.
5. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego pełni jednocześnie funkcję kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Bezpieczeństwa.

6. W Urzędzie Stanu Cywilnego powołuje się Zastępcę Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego

7. Sekretarz Gminy kieruje Referatem Organizacyjnym, nadzoruje pracę Stanowiska ds. Rady Gminy oraz pełni funkcję Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
7. Skarbnik Gminy kieruje Referatem Finansowym.

8. W referatach w czasie nieobecności kierownika zastępstwo pełni wyznaczony przez niego pracownik.

Rozdział V

Podstawowe zakresy zadań poszczególnych referatów

i komórek organizacyjnych Urzędu

§ 15

Referat Finansowy

Do zakresu zdań Referatu Finansowego należy w szczególności:

1. wykonywanie zadań przypisanych w niniejszym Regulaminie Skarbnikowi pełniącemu jednocześnie funkcję kierownika referatu; 

2. przygotowanie projektu uchwały budżetowej i uchwał powiązanych i przedkładanie ich do uchwalenia;

3. opracowywanie planu finansowego Urzędu oraz planu finansowego zadań z zakresu administracji rządowej;
4. przygotowywanie projektów uchwał rady w sprawie zmiany uchwały budżetowej;

5. opracowywanie projektów uchwał dotyczących kredytów, pożyczek, poręczeń;

6. prowadzenie spraw związanych z obsługą bankową Gminy;

7. prowadzenie rachunkowości urzędu i rachunkowości gminy;

8. sprawowanie nadzoru nad realizacją planów finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy;

9. prowadzenie kasy;

10. prowadzenie całości spraw związanych z podatkami i opłatami lokalnymi;

11. uzgadnianie dochodów z mienia komunalnego Gminy z pracownikiem zajmującym się mieniem komunalnym;

12. prowadzenie rejestrów i sporządzanie deklaracji związanych z podatkiem VAT;

13. prowadzenie ewidencji zobowiązań;

14. prowadzenie ewidencji zaangażowania wydatków;

15. sporządzanie sprawozdań z wykonania planu dochodów i wydatków ;

16. sporządzanie przychodów materiałowych na kartotekach materiałowych na podstawie faktur z zakupami materiałowymi przez merytorycznych pracowników;

17. rozliczanie materiałów w oparciu o protokoły wbudowania materiałów sporządzonych przez pracowników merytorycznych i inspektora nadzoru, a także rozliczanie inwentaryzacji materiałów i paliw;

18. prowadzenie przychodów i rozchodów paliwa i oleju na podstawie „ Miesięcznych            rozliczeń paliwa” sporządzanych przez kierowców i potwierdzonych przez pracownika merytorycznego;

19. przygotowanie dokumentacji księgowej do końcowego rozliczenia inwestycji;

20. sporządzanie not księgowych w zakresie zewnętrznych i wewnętrznych rozliczeń           finansowych, dotyczących działalności inwestycyjnej;

21. prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem należytego wykonania umowy (wadia, zwroty należności z odsetkami) oraz potwierdzanie sald zainteresowanym;

22. sporządzanie i rozliczanie dokumentacji płacowej (wynagrodzenia, diety, ryczałty, wynagrodzenia z umów cywilno – prawnych) na podstawie dokumentacji zatwierdzonej przez Wójta;
23. prowadzenie całości spraw dotyczących podatku dochodowego płatnika jakim jest Urząd Gminy Zembrzyce;
24. prowadzenie całości spraw w związku z pełnieniem funkcji płatnika składek ZUS;

25. sporządzanie stosownych sprawozdań z zakresu zadań referatu;

26. organizacja inwentaryzacji majątku Gminy;

27. rozliczanie inwentaryzacji;

28. prowadzenie ewidencji środków trwałych w książce środków trwałych;

29. dokonywanie aktualizacji i naliczenie umorzeń środków trwałych;

30. uzgadnianie kont księgowych syntetycznych z analityką, dotyczących ewidencji majątku Gminy – w razie potrzeby sporządzanie odpowiednich not księgowych wewnętrznych, korygujących błędy;

31. sporządzanie sprawozdań o środkach trwałych; 

32. prowadzenie ewidencji księgowej ZFŚS;

33. sprawdzanie i rozliczanie raportów kasowych;

34. prowadzenie kompleksowo spraw podatków i opłat lokalnych dotyczących podatku        rolnego, leśnego, od nieruchomości, komunalnych – związanych z przygotowaniem wymiaru, ewidencją księgową, windykacją;

35. obliczanie należności podatkowych oraz sprawozdawczości dla podatników będących osobami prawnymi, fizycznymi oraz innymi jednostkami organizacyjnymi nie mającymi osobowości prawnej w jednostkach pomocniczych /sołectwach/;

36. dokonywanie rozliczeń sołtysów z zainkasowanych wpłat podatkowych oraz sporządzania list wynagrodzeń za inkaso poszczególnych rat podatkowych;

37. prowadzenie dokumentacji w zakresie skutków obniżek stawek podatkowych przez Radę i sporządzania sprawozdań w tym zakresie;

38. sporządzanie sprawozdań dotyczących wymiaru i realizacji zobowiązań podatkowych;

39. załatwianie podań w zakresie sprostowania powstałego błędu przy wymiarze;

40. udzielanie niezbędnej informacji w zakresie ubezpieczeń społecznych do KRUS, 

      a wynikających z prowadzonej dokumentacji;

41. udostępnianie danych wynikających z prowadzonej dokumentacji o stanie majątkowym podatników do instytucji wnioskujących oraz na merytoryczne stanowiska pracy;

42. opracowywanie projektów uchwał Rady w zakresie podatków i opłat lokalnych;

43. prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowanie i innych depozytów;

44. prowadzenie całości spraw dotyczących podatku od środków transportowych;

45. wydawanie zaświadczeń i innych dokumentów, w zakresie merytorycznej właściwości referatu;

46. współpraca z Urzędem Skarbowym, Regionalną Izbą Obrachunkową;

47. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalania wysokości zobowiązań pieniężnych, a także w sprawach ulg, umorzeń, odroczeń i rozłożeń na raty należności podatkowych i innych;

48. wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym podatników na wniosek uprawnionych osób fizycznych, instytucji i organów;

49. prowadzenie spraw związanych z windykacją należności;

50. zabezpieczenia hipotetyczne gminy;

51. wydawanie zaświadczeń w zakresie realizacji zadań referatu;

52. sporządzanie sprawozdawczości statystycznej w zakresie zatrudnienia;
53. prowadzenie spraw związanych z funduszami sołeckimi;

54. prowadzenie spraw dotyczących ustalenia wymiaru opłat za gospodarowanie odpadami, sprawdzanie deklaracji dotyczących opłat za gospodarowanie odpadami, prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji w sprawie wysokości opłat za gospodarowanie odpadami;

55. prowadzenie ewidencji księgowej należności budżetowych dotyczących opłaty za gospodarowanie odpadami;

56. wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych w stosunku do zaległości dotyczących opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

57. prowadzenie spraw związanych z umarzaniem, rozkładaniem na raty, odraczaniem terminów płatności za odpady;

58. rozliczanie inkasentów z pobranych opłat za gospodarowanie odpadami.”

§ 16.
Referat Inwestycji i Rozwoju

Do zakresu zdań referatu Inwestycji i Rozwoju należy w szczególności:

1. W zakresie budownictwa i inwestycji:

1. współudział w opracowaniu projektów i planów inwestycyjnych i remontowych;
2. prowadzenie całości spraw związanych z uzyskaniem stosownych pozwoleń na realizacje inwestycji;

3. koordynacja i kontrola realizacji remontów i inwestycji;

4. kompletowanie całości dokumentów do instytucji dotujących oraz prowadzenie spraw zgodnie  z ich wymogami w oparciu o obowiązujące przepisy prawa;

5. nadzorowanie wykonawstwa umów po przeprowadzonych przetargach, w tym rozliczenie zakresu prac wspólnie z inspektorem nadzoru, kompletowanie dokumentacji w tym zakresie;

6. opisywanie faktur z zakresu inwestycji,
7. opracowanie sprawozdań i innych informacji dotyczących realizowanych inwestycji;

8. odbiór inwestycji i przekazanie w użytkowanie;

9. udział w naradach i komisjach dotyczących realizowania inwestycji i remontów.
2. Przygotowanie wniosków, realizacja i rozliczanie projektów realizowanych z funduszy zewnętrznych, w tym z UE i dotacji celowych Skarbu Państwa;
2a. Prowadzenie całości spraw związanych z udzielaniem dotacji dla osób fizycznych na zmianę systemu ogrzewania na proekologiczne.  

3. Organizowanie i przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówień publicznych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych
 w tym:

1. organizowanie i przeprowadzanie przetargów dotyczących zamówień publicznych; 

2. sporządzanie i uzgadnianie umów dla prac i zadań objętych przetargami publicznymi;

3. sporządzanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej z zastosowaniem wymogów kompletności, poprawności merytorycznej i archiwizacji.
4. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1. informowanie Wójta o potrzebie przystąpienia do opracowania zmiany w studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy, planu oraz zmian planu;

2. współpraca przy organizowaniu i przeprowadzaniu przetargu zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych na opracowanie dokumentacji, studium i planu;

3. opracowywanie projektów umów dotyczących opracowania dokumentacji;

4. nadzorowanie w czasie wykonywanego opracowania kompletności wymaganych uzgodnień i opinii;

5. opracowywanie projektów uchwał Rady dotyczących zmiany studium,  planu oraz zmian planu zagospodarowania przestrzennego;
6. spowodowanie ogłoszenia o przystąpieniu do sporządzania zmian w studium, planu, zmian w planie, w prasie przez obwieszczenie oraz poszczególnych jednostkach pomocniczych gminy, zapewniając w ten sposób możliwość zgłaszania wniosków przez zainteresowanych;
7. zawiadamianie właściwych organów o przystąpieniu do opracowania zmian studium, planu i zmian w planie;
8. spowodowanie ogłoszenia o wyłożeniu projektu zmian w studium, planu, zmian w planie,
w prasie i przez obwieszczenie w poszczególnych jednostkach pomocniczych gminy, zapewniając w ten sposób możliwość, wnoszenia uwag przez zainteresowanych;
9. zapewnienie uzyskania opinii właściwej komisji o projekcie studium, planu;
10. wydawanie wpisów i wyrysów zainteresowanym ze studium i miejscowego  planu;
11. prowadzenie rejestru planów oraz wniosków i ich sporządzanie lub zmianę, gromadzenie i przechowywanie 
12. jeden raz w kadencji przedstawianie wniosków, uwag, propozycji zmian do planu celem dokonania oceny jego aktualności;
13. wydawanie zaświadczeń informacji o przeznaczeniu działek w planie zagospodarowania przestrzennego;
13 a. Prowadzenie Punktu konsulatycjno- informacyjnego dotyczącego Programu czyste powietrze
14. wydawanie decyzji w sprawie odszkodowania za obniżenie wartości nieruchomości w związku z uchwaleniem lub zmianą miejscowego planu zagospodarowywania przestrzennego;
15. prowadzenie całości spraw dotyczących renty planistycznej i opłat adiacenckich. 

16. wydawanie decyzji ustalającej warunki zabudowy, zagospodarowania terenu w przypadkach wynikających z przepisów ustawy, prowadzenie ich rejestru;
17. prowadzenie gminnej ewidencji zabytków;
18. prowadzenie spraw z zakresu geologii (złoża kruszyw, odwierty geologiczne);
19. wydawanie uzgodnień, opinii i decyzji administracyjnych z zakresu planowania przestrzennego, geologii i opieki nad zabytkami (decyzje, opiniowanie planów sąsiednich gmin);
20. koordynowanie prac związanych z systemem informacji przestrzennej;
21. opracowywanie dokumentacji statystycznej związanej ze sprawami z zakresu planowania przestrzennego i geologii;
5.  Prowadzenie całości spraw związanych z oświetleniem ulicznym.
6.  Współdziałanie z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków. 
7.  W zakresie ochrony gruntów rolnych i leśnych:

1. opracowywanie projektów uchwał Rady w sprawie objęcia na terenie gminy ochroną gruntów wymienionych w ustawie;
2. opracowywanie projektu opinii Wójta w sprawie zalesienia gruntów rolnych,

8. Prowadzenie spraw nazewnictwa wsi, numerów porządkowych nieruchomości.
9. W zakresie dróg – wykonywanie całokształtu zadań związanych z zarządzaniem drogami gminnymi, a w szczególności:

1. prowadzenie ewidencji dróg gminnych oraz opracowywanie niezbędnej dokumentacji w tym zakresie /zaliczenie lub pozbawienie kategorii drogi gminnej/;

2. wykonanie doraźnych remontów dróg;

3. podejmowanie działań zmierzających do zwiększenia bezpieczeństwa na drogach                    i mostach;

4. nadzorowanie i rozliczanie zadań związanych z remontami i inwestycjami dróg, chodników i mostów;

5. współpraca z zarządcami dróg powiatowych, wojewódzkich i krajowych;

6. prowadzenie całości spraw dotyczących cieków wodnych dróg tj. rowów odwadniających drogi zgodnie z wymogami ustawy o Prawo Wodne;

7. opracowywanie projektów planów rozwoju sieci drogowej planów finansowania budowy, utrzymania i ochrony dróg i mostów;

8. wprowadzenie ograniczeń bądź zamykanie dróg i mostów dla ruchu, wyznaczanie objazdów, gdy występuje zagrożenie dla bezpieczeństwa osób i mienia;

9. koordynowanie i nadzór nad pracami związanymi z utrzymaniem dróg gminnych;

10. opracowywanie dokumentacji statystycznej związanej ze sprawami dotyczącymi dróg gminnych oraz melioracji. 
11. wydawanie zezwoleń na prowadzenie robót w pasie drogowym oraz uiszczanie z tego tytułu opłat;

12. przygotowanie wniosków, realizacja i rozliczanie projektów realizowanych przy udziale dotacji celowych Skarbu Państwa na usuwanie skutków klęsk żywiołowych oraz przy udziale innych środków przeznaczonych na drogi.

10. Koordynowanie prac związanych z pracami melioracyjnymi.
11. Realizacja zadań gminy wynikających z ustawy o transporcie drogowym.
12. W zakresie ustawy Prawo Wodne:

1. występowanie do właściwych organów o wydawanie pozwoleń wodno-prawnych w sprawach wymaganych przepisami prawa oraz gromadzenie całości dokumentacji; 

2. prowadzenie  postępowań administracyjnych w zakresie zmian stosunków wodnych na terenie gminy;

3. branie udziału w rozprawach wodno-prawnych na terenie Gminy;

4. wyznaczanie części nieruchomości umożliwiającej dostęp do wody objętej powszechnym korzystaniem z wód.

13. Realizacja zadań wynikających z ustawy „Prawo ochrony środowiska” i ustawy „ o udostępnianiu informacji o środowisku, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz  o ocenach oddziaływania na środowisko” w tym:
 1. prowadzenie postępowania i wydawanie decyzji o środowiskowych  uwarunkowaniach.

2. wykonywanie zadań zmierzających do ograniczania negatywnego oddziaływania na  środowisko;

          3.  sprawowanie kontroli i nadzoru w zakresie dotyczącym ochrony środowiska;

          4.  współpracę z organami administracyjnymi odpowiedzialnymi za ochronę środowiska;

          5.  promowanie ochrony środowiska wśród mieszkańców Gminy; 

          6.  opracowywanie dokumentacji statystycznej związanej ze sprawami dotyczącymi ochrony         środowiska.
     13a. Prowadzenie Punktu konsultacyjno – informacyjnego dotyczącego Programu „Czyste Powietrze.


14. Wydawanie zezwoleń na zbiorowe zaopatrzenie w wodę lub zbiorowe odprowadzanie ścieków na obszarze Gminy.
 15. Prowadzenie spraw związanych z samochodami służbowymi:

1. wydawanie kart drogowych i nadzorowanie ich prawidłowego wypełniania przez osoby  kierujące,

2. sporządzanie zestawień miesięcznych zużycia paliwa przez poszczególne samochody,

3. niezwłoczne zgłaszanie Wójtowi nieprawidłowości w zakresie eksploatacji samochodów i zauważonych usterek,

4. zapewnienie właściwego stanu technicznego pojazdu, w tym czuwanie nad terminowością przeglądów okresowych.

16. Realizacja zadań wynikających z ustawy o utrzymaniu  czystości i porządku na terenie gminy:

1. prowadzenie rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości;
2. wydawanie zezwoleń na świadczenie usług w zakresie:

a) opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych;
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzętami;
c)  prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt,
d) prowadzenia działalności w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości;
3. nadzorowanie gospodarowaniem odpadami komunalnymi;
4. prowadzenie działań informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidłowego gospodarowania odpadami;
5. dbanie o aktualność i kompletność informacji z zakresu wymogów ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminie, udostępnianych na stronie internetowej Urzędu w BIP oraz na tablicach ogłoszeń;
6. prowadzenie spraw związanych z wdrażaniem regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie gminy;
7. nadzór nad działalnością przedsiębiorstwa obsługującego utrzymanie czystości i porządku w gminie;
8. organizowanie i nadzorowanie likwidacji dzikich wysypisk śmieci;
9. aktualizowanie i przekazywanie informacji celem rejestracji w CEIDG o przedsiębiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, zezwoleń i wpisów do rejestru działalności regulowanej;
10. usunięty
11. terminowe przekazywanie sprawozdań z realizacji zadań z zakresu gospodarowania odpadami;
12. prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków.
13. prowadzenie postępowania i wydawanie decyzji nakazujących usunięcie odpadów z miejsc do tego nie przeznaczonych.

17. Realizacja zadań z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym:

 
1. prowadzenie postępowania i wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewów z terenów  nieruchomości,
2. decyzji o wymierzeniu kar pieniężnych w przypadku stwierdzenia usunięcia drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia, decyzji w sprawie odroczenia terminu uiszczenia opłaty
3. Prowadzenie rejestru pomników przyrody.
18. Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt. 
19. Współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób    zwierzęcych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej.
20. W zakresie leśnictwa: współpraca ze służbą leśną w zakresie prawidłowej gospodarki w lasach prywatnych.
§ 17.
Samodzielne Stanowisko ds. Rady Gminy
Do zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Rady Gminy należy  w szczególności :

1. Obsługa Rady Gminy, w tym wykonywanie następujących zadań:

1. obsługa kancelaryjno - biurowa  Rady Gminy;

2. koordynowanie współpracy Wójta z Radą Gminy;

3. prowadzenie rejestru uchwał, interpelacji i wniosków Rady Gminy;

4. sporządzanie protokołów z posiedzeń Rady Gminy i posiedzeń Komisji Rady;

5. współpraca z Komisjami Rady (przygotowywanie dokumentów, materiałów, etc);

6. monitorowanie wykonywania uchwał Rady Gminy;

7. prowadzenie rejestru skarg i wniosków;

8. czuwanie nad terminowym załatwianiem skarg i wniosków;
9. obsługa techniczno - organizacyjna Rady Gminy;
10. przesyłanie projektów materiałów radnym;
11. protokołowanie obrad sesji Rady i jej komisji;
12. monitowanie załatwiania wniosków radnych;
13. przesyłanie podjętych uchwał do Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej, do publikacji w Dzienniku Urzędowym, do innych organów oraz przekazywanie ich do komórek organizacyjnych urzędu.
2. Prowadzenie spraw związanych z wyborem ławników wybieranych przez Radę.
3. Prowadzenie archiwum zakładowego.
4. Prowadzenie rejestru placówek wsparcia dziennego, wydawanie zezwoleń na prowadzenie placówki wsparcia dziennego.

 5. Prowadzenie rejestru żłobków i klubów dziecięcych i innych placówek sprawujących opiekę nad dziećmi do lat 3.

 6. Prowadzenie spraw z zakresu zdrowia w tym:

1. prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, przekształcaniem oraz likwidacją  gminnych zakładów opieki zdrowotnej;

2. bieżąca współpraca z  gminnym zakładem opieki zdrowotnej
3. kompletowanie materiałów, organizowanie i obsługa Rady Społecznej Gminnego Zakładu Opieki Zdrowotnej;

4. podejmowanie działań w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia.

7. W zakresie ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi:

1. prowadzenie całości spraw wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi;
2. zapewnianie całego toku postępowania administracyjnego w sprawach wydawania i cofania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz w sprawie poboru należytych opłat.

§ 18.
Referat Organizacyjny

Do zakresu zadań Referatu Organizacyjnego należy w szczególności:

1. W zakresie kadr:

1. załatwianie ogółu spraw związanych z zatrudnianiem, uposażeniem, zwalnianiem pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy za wyjątkiem kierowników jednostek oświatowych;
2. prowadzenie całości spraw związanych z realizacją uprawnień wynikających z przepisów szczególnych w stosunku do osób zatrudnionych (wynagrodzenia, wysługa lat, nagrody jubileuszowe, nagrody pieniężne, odprawy emerytalne, urlopy wypoczynkowe, urlopy wychowawcze, urlopy macierzyńskie i inne;
3. prowadzenie spraw związanych z odznaczeniem i wyróżnieniem, karami porządkowymi pracowników i kierowników jednostek za wyjątkiem kierowników jednostek oświatowych;

4. kompletowanie dokumentacji dotyczącej wypadków przy pracy, chorób zawodowych, zakresu bhp i badań pracowników, zapewnieniem pracownikom odzieży roboczej i środków ochrony indywidualnej;
5. prowadzenie ewidencji czasu pracy, listy obecności pracowników Urzędu;
6. opracowywanie projektów umów o pracę;

7. kierowanie pracowników i kierowników jednostek na badania lekarskie wstępne i okresowe;
8. współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy – sporządzanie wniosków o zatrudnienie absolwentów, stażystów  i pracowników  interwencyjnych;
9. przygotowywanie oraz nadzorowanie terminowości przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych pracowników;
10. przygotowywanie dokumentacji w związku z przeprowadzaniem służby przygotowawczej w Urzędzie;
11. prowadzenie spraw związanych z urlopami pracowników;
12. wyposażanie pracowników w środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze;

13. naliczanie ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży roboczej;
14. prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem zawodowym pracowników.

2. Z zakresu pożytku publicznego i wolontariatu:
1. opracowywanie i realizacja Programów współpracy z organizacjami pozarządowymi
 i innymi podmiotami;

2. przygotowywanie projektów Uchwał Rady Gminy z zakresu zlecania zadań organizacjom pożytku publicznego;
3. prowadzenie spraw związanych z przeprowadzanymi konkursami na realizację zadań zleconych.
4. merytoryczna kontrola sprawozdań z realizacji zadań.
3. Prowadzenie całości spraw dotyczących postępowania o dofinansowanie kształcenia pracowników młodocianych, wydawanie decyzji administracyjnych w tej sprawie i udzielaniem pomocy de minimis . 
4. Prowadzenie całości spraw związanych z bieżącą obsługą rolnictwa, a w szczególności:

1. informowanie rolników o bieżącej pomocy i możliwościach pozyskiwania środków      pomocowych;
2. prowadzenie spraw związanych ze spisami rolnymi;
3. kontrola upraw w celu zwalczania nielegalnych upraw;
4. współpraca ze służbą ochrony roślin w zakresie: ochrony roślin uprawnych,       przyjmowania i przekazywania informacji o pojawieniu się chorób, szkodników  i chwastów, wzywanie do wykonywania określonych czynności lub organizacja  wykonania zastępczego;
5. współpraca z Izbami Rolniczymi, Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz  Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi instytucjami  w zakresie pomocy rolnikom;
6. nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenie zasiewów lub nasadzeń
o nieodpowiedniej zdrowotności;
7. wykonywanie wszelkich prac dotyczących zwrotu akcyzy za paliwo dla rolników.
5.  Prowadzenie spraw z zakresu łowiectwa.

6.  Prowadzenie spraw w zakresie wspólnot gruntowych między innymi :

1. sprawowanie nadzoru nad działalnością wspólnoty;
2. przygotowywanie opinii Wójta w sprawie: zgody na zbycie, zamianę jak również na

      przeznaczenie na cele społeczne wspólnot gruntowych lub ich części oraz zaciągania

      pożyczek pieniężnych przez wspólnotę.
  7. Realizacja zadań dotyczących działalności gospodarczej, w szczególności: 

1. wykonywanie czynności związanych z weryfikacją i przesyłaniem wniosków do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej;

2. wykonywanie zadań wynikających z ustawy  o krajowym rejestrze sądowym.

  8. Realizacja zadań dotyczących gospodarki gruntami: 

1. wydawanie postanowień opiniujących zgodność proponowanego podziału nieruchomości
 z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego i przepisami szczególnymi;

2. zawieszenie postępowania w sprawie podziału w przypadku braku planu miejscowego          i innych okoliczności wynikających z ustawy;

3. wydawanie decyzji Wójta zatwierdzających projekt podziału nieruchomości.

 9.  Realizacja zadań w zakresie geodezji: 

1. opracowywanie projektów postanowień o wszczęciu postępowania o rozgraniczenie      nieruchomości z urzędu lub na wniosek strony;

2. prowadzenie spraw dotyczących decyzji Wójta o:

a) rozgraniczeniu nieruchomości,

b) o umorzeniu postępowania rozgraniczeniowego i przekazaniu sprawy do rozpatrzenia   sądowi.

10. Prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem budynkami i lokalami stanowiącymi mienie Gminy, a w szczególności:

1. prowadzenie bieżącej ewidencji mienia komunalnego;

2. prowadzenie książek obiektów budowlanych i czuwanie nad terminowością  przeprowadzania wymaganych kontroli stanu tych obiektów;

3. przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w zakresie gospodarowania nieruchomościami,

4. przygotowywanie umów najmu i dzierżawy nieruchomości i lokali,

5. przygotowanie dokumentacji w zakresie przeprowadzenia przetargu na sprzedaż, najem, dzierżawę nieruchomości lokali, środków trwałych;
6. bieżącego administrowania budynkami mienia komunalnego gminy i przygotowywanie projektów do budżetu gminy w tym zakresie, 

7. spisywanie protokołów dot. stanu technicznego lokali i budynków przy ich przekazywaniu lub odbiorze,

8. sporządzanie sprawozdania rocznego ze stanu mienia komunalnego gminy,

9. przygotowywanie faktur VAT za wynajem, dzierżawę lokali, gruntów oraz sporządzanie miesięcznych sprawozdań z tego zakresu.
11. Ubezpieczanie majątku ruchomego i nieruchomego.

12. Prowadzenie spraw związanych z prostowaniem treści aktów własności ziemi.

13. Regulacja stanu prawnego nieruchomości:

1. kompletowanie dokumentacji niezbędnej do ujawnienia prawa własności nieruchomości

2. składanie wniosków do ksiąg wieczystych

3. sporządzanie comiesięcznych sprawozdań w systemie IPE dotyczących stanu realizacji obowiązku ujawniania w Księgach Wieczystych prawa własności nieruchomości, przekazywanie tych sprawozdań drogą elektroniczną do Małopolskiego Urzędu Wojewódzkiego w Krakowie.

14. Administrowanie ZFŚS 

15.  Umieszczanie informacji na BIP i stronie internetowej Urzędu Gminy przekazanych od poszczególnych komórek organizacyjnych.
16. W zakresie prowadzenia sekretariatu 

1. prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej i wychodzącej; 

2. prowadzenie  rejestru pełnomocnictw i upoważnień;
3. organizowanie przyjęć interesantów przez Wójta

4. zaopatrywanie Urzędu i Rady w pieczątki oraz prowadzenie ich rejestru; 

5. załatwianie spraw związanych z prenumeratą czasopism i pracy codziennej;

6. prowadzenie rejestru wywieszanych informacji na tablicy ogłoszeń Urzędu;

7. zaopatrywanie urzędu w materiały biurowe;

8. przekazywanie pism według dekretacji Wójta lub sekretarza na stanowiska pracy za potwierdzeniem odbioru;

9. sporządzanie zestawień zbiorczych wysyłanej korespondencji i przekazywanie jej do Urzędu Pocztowego;

10. prowadzenie rejestru delegacji.
17.Organizowanie i obsługa organów jednostek pomocniczych, prowadzenie zbioru protokołów zebrań wiejskich.
18. Prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi, 
19. Wykonywanie zadań związanych z wyborami i referendami.
20. Prowadzenie ewidencji analitycznej pozostałych środków trwałych.

21. Bieżące utrzymanie czystości w budynku i wejścia do budynku.
22. Bieżące utrzymanie budynku Urzędu Gminy i otoczenia urzędu.

23. Prowadzenie spraw związanych z petycjami:
- prowadzenie rejestru petycji

- czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem petycji

- publikacja na stronie BIP informacji dotyczących petycji.

24. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej ochrony danych osobowych  w Urzędzie Gminy Zembrzyce.

25. Prowadzenie spraw związanych z ustalaniem dopłat do taryf za wodę i ścieki.

26. Prowadzenie spraw związanych z stypendiami sportowymi.

27. Udostępnianie gminnych nieruchomości innych niż drogowe na potrzeby infrastruktury technicznej.
§ 19.
Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki

Do zakresu zdań Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki należy w szczególności:

1. Prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych.

2. Prowadzenie spraw związanych z informatyzacją urzędu, w tym:

a)  bieżące administrowanie siecią informatyczną;
b)  zapewnienie ciągłości funkcjonowania systemów informatycznych w Urzędzie;
c)  bieżące przeglądy, naprawa i konserwacja systemów informatycznych będących na wyposażeniu Urzędu;
d) prowadzenie ewidencji urządzeń i programów komputerowych będących na wyposażeniu Urzędu Gminy;
e) prowadzenie spraw związanych z zlecaniem serwisowania sprzętu lub oprogramowania podmiotom zewnętrznym;
f)  zabezpieczenia danych w systemach informatycznych;
g) nadzór nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod kątem ich dalszej przydatności do odtwarzania;
h) bieżące administrowanie systemami informatycznymi i wdrażanie nowych systemów informatycznych w Urzędzie Gminy;
i)  administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;
j)  prowadzenie spraw związanych z Elektroniczną Skrzynką Nadawczą;

k) administrowaniem systemem ePuap;
l)  koordynacja spraw związanych z zapewnieniem ciągłości działania usług telekomunikacyjnych i zawieraniem umów na świadczenie usług telekomunikacyjnych;

ł)  pełnienie obowiązków Lokalnego Administratora Systemów (LAS) oraz Lokalnego Administratora Obiektu tzw. LAO w związku z dostępem do Systemu Rejestrów Państwowych;

m) prowadzenie spraw związanych z monitoringiem instalowanym przez Urząd Gminy”.

§ 20.

Referat Spraw Obywatelskich i Bezpieczeństwa

Do zakresu zadań Referatu Spraw Obywatelskich i Bezpieczeństwa należy w szczególności:

1. Realizacja całości spraw dotyczących wydawania dowodów osobistych i obsługą rejestru dowodów osobistych.

2. Prowadzenie całości spraw dotyczących prowadzenia rejestru mieszkańców i rejestru zamieszkania cudzoziemców, w tym :

1.  prowadzenie spraw i wydawanie decyzji w zakresie zameldowania i wymeldowania

      2. prowadzenie w formie elektronicznej zapisu danych w ramach Powszechnego  Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności; 

3. udostępnienie innym organom i instytucjom państwowym lub jednostkom danych z zakresu ewidencji ludności; 

4. prowadzenie analiz statystycznych z zakresu ewidencji ludności na potrzeby innych stanowisk pracy; 

5. prowadzenie zbioru danych ewidencyjno-adresowych byłych mieszkańców, opracowywanie danych dotyczących zmian w ewidencji ludności;

6. wydawanie poświadczeń aktualnego zamieszkania na pobyt stały lub czasowy; 

7. sporządzanie list dla dyrektorów szkół dotyczących ilości dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu oraz wychowania przedszkolnego;

8.  prowadzenie rejestru wyborców;

9. współpraca z organami policji, WKU, urzędami celnymi, komornikami, urzędami skarbowymi, samodzielnymi publicznymi zakładami opieki zdrowotnej, instytucjami     państwowymi i podmiotami gospodarczymi w zakresie ewidencji ludności;

10. prowadzenie spraw repatriantów w zakresie należącym do gminy. 

3.  Zadania referatu wykonywane w zakresie obrony cywilnej, a szczególności:

1. wykonywanie zaleceń szefa Obrony Cywilnej Kraju;

2.  koordynowanie, przygotowywanie oraz realizacja przedsięwzięć obrony  cywilnej,  

    administrowanie rezerwami osobowymi;

3.  przeprowadzanie czynności związanych z wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi;

4. występowanie do instytucji państwowych, podmiotów gospodarczych, jednostek organizacyjnych i organizacji społecznych o współdziałanie w administrowaniu  rezerwami osobowymi;

5.   przygotowanie ludności i mienia na wypadek wojny;

6. organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne zadań w ramach powszechnego  obowiązku obrony, w tym ustalenie zadań szczegółowych oraz trybu ich realizacji;

7.  powołanie składów osobowych formacji obrony cywilnej oraz ich bieżąca aktualizacja;

8.  realizacja zadań z zakresu zapewnienia porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli;

9.  planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej:

a) sporządzanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsięwzięć do pełnej realizacji zadań obrony cywilnej,

b) prowadzenie magazynu obrony cywilnej i gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

c) ochrony ludności, środowiska naturalnego przed nadzwyczajnymi zagrożeniami, 

d) opracowywanie projektów planów obrony cywilnej,

e) opracowywanie materiałów do  szkoleń i ćwiczeń obrony cywilnej oraz szkolenie           ludności w zakresie powszechnej samoobrony,

f) przygotowywanie i zapewnienie działania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skażeń,

g) organizowanie realizacji przedsięwzięć zwiększających stopień ochrony zakładów pracy oraz obiektów użyteczności publicznej przed działaniem środków rażenia,

h) współpraca z samodzielnymi publicznymi zakładami opieki zdrowotnej w zakresie pomocy ludności poszkodowanej,

i) planowanie i realizacja wydatków na zadania obrony cywilnej,

j) planowanie działalności w zakresie zadań obrony cywilnej,

k) koordynacja działań związanych z ewakuacją, współpraca w realizacji działań w zakresie zapewnienia dostaw wody pitnej, przygotowania budowli ochronnych,

l) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzęt, środki, umundurowanie; 

m) organizacja ochrony płodów rolnych, zwierząt, dóbr kultury; 

n) obejmowanie nadzorem podmioty gospodarcze i jednostki organizacyjne gminy w zakresie przygotowania, aktualizowania i realizacji zadań OC i Powszechnej       Samoobrony;

o) opracowanie części graficznych i planów działania dla formacji OC i ludności cywilnej;

p) prowadzenie szkolenia Gminnego Zespołu Kierowania Obroną Cywilną oraz Gminnego     Zespołu ds. Ewakuacji Ludności, a także kadry kierowniczej, stanów osobowych OC i  ludności Gminy;

q) opracowywanie informacji o osobach i rzeczach, na które można nałożyć obowiązek świadczeń osobistych i rzeczowych;

r) opracowywanie „Planu osiągania wyższych stanów gotowości Urzędu do reagowania na sytuacje kryzysowe”;

s) opracowywanie założeń w sprawie prowadzenia szkoleń w zakresie przygotowania pracowników Urzędu do realizacji zadań związanych z podwyższeniem gotowości  obronnej państwa oraz przygotowanie odpowiedniej dokumentacji szkoleniowej.

4. Wykonywanie zadań związanych z zarządzaniem kryzysowym w tym:

1.  opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarządzania Kryzysowego;

2.  koordynowanie i planowanie prac związanych z  organizacją systemu zarządzania kryzysowego na terenie gminy;

3.  realizacja zadań związanych z monitorowaniem zagrożeń i zdarzeń kryzysowych na terenie gminy;

4. organizowanie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia;

5. koordynacja działań w zakresie zapobiegania skutkom klęsk żywiołowych.

5. Wykonywanie zadań w zakresie spraw obronnych, w tym :

1. współdziałanie w przeprowadzaniu rejestracji mężczyzn oraz kobiet do kwalifikacji    wojskowej oraz sporządzanie sprawozdań z przeprowadzanej rejestracji; 

2. współpraca z Powiatową Komisją Lekarską oraz Wojskową Komendą Uzupełnień w zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej; 

3. realizacja zadań związanych z potrzebą natychmiastowego uzupełnienia sił zbrojnych,    prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej; 

4. nakładanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju w drodze decyzji  

administracyjnej; 

5. prowadzenie i aktualizacja dokumentacji stałego dyżuru Wójta oraz przeprowadzenie szkoleń osób wyznaczonych do stałego dyżuru; 

6. planowanie operacyjne – opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny; 

7. wykonywanie zadań z zakresu HNS;

8. prowadzenie i aktualizacja dokumentacji głównego stanowiska kierowania;

9. wydawanie decyzji w przedmiocie statusu żołnierzy i osób, którym doręczono kartę do odbycia zasadniczej służby wojskowej, w szczególności za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny;

10. wydawanie decyzji w przedmiocie pokrywania należności i opłat żołnierzy.

6. Wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem Kancelarii  Materiałów Niejawnych. W zakresie wykonywania zadań określonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych Kancelaria Materiałów Niejawnych  podlega Pełnomocnikowi ds. Informacji Niejawnych.


Do zadań związanych z prowadzeniem Kancelarii Materiałów Niejawnych należą następujące zadania:

1. prowadzenie kancelarii materiałów niejawnych;

2. przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wysyłanie dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczone klauzulami „poufne” i „zastrzeżone” według zasad określonych w obowiązujących przepisach;

3. egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne;

4. udostępnianie lub wydawanie dokumentów poufnych osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa;

5. nadawanie i odbiór przesyłek niejawnych z Poczty Specjalnej w Komendzie Powiatowej Policji.

7. W zakresie ochrony przeciwpożarowej:

1. współpraca z ochotniczymi strażami pożarnymi z terenu gminy i z Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej;

2. udzielanie pomocy technicznej i obsługi biurowej Zarządowi Oddziału Gminnego Związku OSP RP;

3. wykonywanie innych zadań gminy wynikających z przepisów prawnych o ochronie przeciwpożarowej,

4. sporządzanie list wypłaty ekwiwalentów za udział członków OSP w akcjach ratowniczych i szkoleniach,

5. prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem kierowców – konserwatorów bojowych wozów strażackich w jednostkach OSP

6. rozliczanie paliwa samochodów pożarniczych i innego sprzętu.

8. Prowadzenie spraw związanych z kartą dużej rodziny.

9. Realizacja zadań Punktu potwierdzającego profil zaufany.
§ 21.
Urząd Stanu Cywilnego 

Do zakresu zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:
1. rejestracja zdarzeń z zakresu stanu cywilnego dotycząca urodzeń, małżeństw i zgonów;
2. sporządzanie aktów stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;
3. wydawanie z rejestru stanu cywilnego:


a)  odpisów zupełnych i odpisów skróconych aktów stanu cywilnego,
b) zaświadczeń o zmieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby,
c) zaświadczeń o stanie cywilnym;
4. aktualizacja aktów stanu cywilnego (sprostowania, uzupełnienia);
5.  wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą;

6.  wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie   małżeństwa;

7. wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

8.  przyjmowanie oświadczeń o:

a) wstąpieniu w związek małżeński,

b) braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

c) wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa,

d) wstąpieniu w związek małżeński poza lokalem USC,

e) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem małżeństwa,

f) uznaniu ojcostwa,

g) nadaniu dziecku nazwiska męża matki; 

9. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia (imion) lub nazwisk;
10. wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu;
11. przechowywanie, zabezpieczanie ksiąg stanu cywilnego, przekazywanie do Archiwum Państwowego ksiąg 100-letnich, prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

12. współpraca w zakresie międzynarodowej wymiany informacji dotyczących stanu cywilnego w tym współpraca z polskimi i zagranicznymi placówkami dyplomatycznymi; 

13. występowanie do sądu w sprawach:

 
   a) 
 unieważnienia, sprostowania lub ustalenia treści aktu stanu cywilnego

      
    b)     możności lub niemożności zawarcia małżeństwa



c)    wskazania kandydata na opiekuna prawnego.

14. organizowanie uroczystości jubileuszowych związanych z długoletnim pożyciem małżeńskim oraz 100 – lecia urodzin;

15. zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego.

16. sporządzanie statystycznych sprawozdań.

 § 22.
Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zakresu działania Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy w szczególności:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego;
2. zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane informacje niejawne;
3. zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka;
4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji, w szczególności okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów;
5. organizowanie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6. prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań sprawdzających;
7. prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pełniących służbę w jednostce organizacyjnej albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto, 
8. przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW informacji dotyczącej osób uprawnionych do dostępu do informacji niejawnych, a także osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub wobec których podjęto decyzję o cofnięciu poświadczenia bezpieczeństwa. 
Rozdział VI

Zasady załatwiania spraw i podpisywania pism.

§ 23.
1. Wójt podpisuje osobiście:
1. korespondencję kierowaną do:

a) naczelnych i terenowych organów rządowej administracji ogólnej i specjalnej,

b) organów samorządu terytorialnego,

c) partii politycznych i organizacji społecznych, 

d) posłów, senatorów i radnych
2. wnioski kierowane do organów Funduszy celowych w sprawach o udzielenie dotacji,

3. umowy cywilno-prawne zawierane w sprawach z zakresu administracji publicznej, 

4. decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
 o ile nie upoważni do ich wystawiania pracowników;
5. wnioski o nadanie odznaczeń państwowych;
6. zakresy czynności, uprawnień i odpowiedzialności pracowników;
7. dokumentację dotyczącą powoływania, awansowania, karania, odwoływania, zatrudniania, zwalniania oraz opiniowania pracy pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy;
8. pełnomocnictwa do dokonywania czynności prawnych w imieniu Wójta oraz pełnomocnictwa procesowe;
9. korespondencję w sprawach wynikających ze stanowiska wójta jako szefa obrony cywilnej;

10. decyzje w sprawach odroczenia, rozłożenia na raty, umorzenia i zaniechania poboru zobowiązań pieniężnych;

11. decyzje w sprawach sprzedaży działek;

12. zarządzenia, decyzje, postanowienia, pisma okólne i polecenia służbowe dotyczące działalności Urzędu Gminy;
13. odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Gminy, radnych oraz na wnioski i postulaty wyborcze,

14. odpowiedzi na skargi i wnioski;
15. projekty uchwał i materiałów na sesję Rady Gminy;
16. pisma dotyczące spraw zastrzeżonych do podpisu Wójta Gminy odrębnymi przepisami lub mających ze względu na swój charakter specjalne znaczenie.

§ 24
1. Sekretarz podpisuje:

1.decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z wydanymi przez Wójta upoważnieniami;

2. pisma pozostające w zakresie jego kompetencji i zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta;

3. pisma zastrzeżone do podpisu Wójta w przypadku nieobecności Wójta lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków.
2. Skarbnik  podpisuje:

1. decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z wydanymi przez Wójta upoważnieniami;

2. pisma pozostające w zakresie jego zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta;
3. pisma zastrzeżone do podpisu Wójta w przypadkach nie cierpiących zwłoki w czasie nieobecności Wójta oraz Sekretarza.

3.  Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego / Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie jego zadań.

4. Kierownicy Referatów oraz samodzielne stanowiska podpisują:

1. decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z wydanymi przez Wójta upoważnieniami;

2. pisma z zakresu działania referatu, samodzielnego stanowiska nie zastrzeżone do podpisu Wójta.

5. Pracownicy referatów mogą być upoważnieni przez Wójta na wniosek kierownika referatu do podpisywania określonych pism z zakresu zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy.

§ 25.
Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych przy załatwianiu spraw określa Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego.
§ 26.
1. Pracownicy przygotowujący projekt pisma, w tym projekt decyzji administracyjnej  w wersji papierowej, umieszczają na drugim egzemplarzu projektu swój odręczny podpis (skrót podpisu) i datę jego złożenia na końcu projektu z lewej strony.

2. Projekty dokumentów przedkładane do podpisu Wójtowi Gminy aprobują według właściwości Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy Referatów.

3. W przypadku gdy sprawa jest prowadzona przez więcej niż jedną komórkę organizacyjną projekt dokumentu przygotowuje komórka wskazana przez Wójta lub Sekretarza.

§ 27.
1. Do przydzielania w imieniu Wójta korespondencji do załatwiania upoważnieni są:

1. Sekretarz Gminy;
2. W szczególnych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Wójta;
2. Obieg dokumentów finansowo - księgowych określa instrukcja  opracowana przez Skarbnika Gminy.

Rozdział VII

Zasady wydawania aktów prawnych.

§ 28.

1. Rada Gminy ustanawia akty normatywne w formie uchwały.

2. Wójt wydaje akty normatywne w formie zarządzenia.

3. Projekt aktów prawnych przygotowują kierownicy referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach Urzędu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie spraw prowadzonych przez nich.
4. Projekty uchwał powinny być przygotowane terminowo, z uwzględnieniem terminów określonych w Statucie Gminy Zembrzyce.

5. Do projektu uchwały powinno być załączone uzasadnienie podpisane przez osobę odpowiedzialną za przygotowanie uchwały.

6. Każdy projekt uchwały powinien być przedstawiony Sekretarzowi, a następnie  zaopiniowany przez Radcę Prawnego.
7. Ostateczny projekt uchwały powinien być dostarczony do Sekretarza w formie papierowej i elektronicznej.

§ 29.

1. Jeśli przepisy szczególne nakładają obowiązek przedstawienia projektu aktu prawnego do konsultacji społecznej, zasady i tryb przygotowania takich projektów należy dostosować do obowiązujących przepisów.

2. Akty prawne Rady rejestruje Samodzielne Stanowisko ds. Rady Gminy.

3. Akty, o których mowa w ust. 1 są do powszechnego wglądu, a do ich udostępnienia mają  zastosowanie przepisy dotyczące dostępu do informacji publicznej.

§ 30. 

Pracownik ds. obsługi Rady Gminy:

1. Prowadzi zbiór oraz rejestr uchwał Rady.

2. Przygotowuje Uchwały do przedłożenia Wojewodzie w ciągu 7 dni od dnia ich podjęcia.

3. Przygotowuje uchwały do przedłożenia Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

 § 31. 

1. Pracownicy prowadzą zbiór aktów prawnych dotyczących spraw merytorycznych przez nich realizowanych.

2. Pracownicy zobowiązani są do wykonywania zdań wynikających z aktów normatywnych, winni podjąć wszelkie niezbędne czynności mające na celu zabezpieczenie pełnej ich realizacji.

Rozdział VIII

Organizacja kontroli w Urzędzie.

§ 32. 

1. W Urzędzie wyróżniamy następujące rodzaje kontroli:

1. kontrolę instytucjonalną wykonywaną przez osoby upoważnione do przeprowadzenia czynności kontrolnych, których efektem jest sporządzony protokół z kontroli;

2. kontrolę funkcjonalną sprawowaną w ramach obowiązku nadzoru przez osoby zajmujące stanowiska kierownicze;

3. samokontrolę prawidłowości wykonywania własnej pracy.

2. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do przeprowadzania bieżącej samokontroli wykonywania własnej pracy.

§ 33.
1. Kontrola instytucjonalna jest przeprowadzana na podstawie wydanego upoważnienia przez Wójta Gminy.

2. Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli określa zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli i imiennie wskazanie kontrolującego i jego uprawnienia. Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli należy zarejestrować w rejestrze upoważnień i pełnomocnictw prowadzonym w Urzędzie.
3. Kontrole instytucjonalne mogą być przeprowadzane jako: problemowe, kompleksowe, sprawdzające.

4. Z wyników kontroli instytucjonalnej sporządza się protokół w odpowiedniej ilości egzemplarzy, z których jeden otrzymuje podmiot kontrolowany. Protokół powinien być sporządzony               w terminie do 14 dni od dnia zakończenia kontroli. Protokół winien odzwierciedlać przebieg kontroli oraz wskazywać ustalony stan faktyczny, przyczyny niekorzystnych zjawisk oraz wskazanie sposobów i środków zapobieganiu nieprawidłowości.

5. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt.

Rozdział IX
Zasady Organizacji Przyjmowania, Rejestrowania 

i Załatwiania Skarg i Wniosków

§  34.

Prawo do składania skarg i wniosków przysługuje każdemu w imieniu własnym, w interesie publicznym lub w imieniu innej osoby za jej zgodą.

§ 35.

1. Przedmiotem skargi może być w szczególności zaniedbanie lub nienależyte wykonywanie zadań przez Wójta Gminy Zembrzyce, Kierowników Gminnych Jednostek Organizacyjnych  albo przez ich pracowników, naruszenie praworządności lub interesów  skarżących, a także przewlekłe lub biurokratyczne załatwianie spraw. 

2. Przedmiotem wniosku mogą być w szczególności sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworządności, usprawnienia pracy i zapobiegania nadużyciom, ochrony  ludności, lepszego zaspakajania potrzeb ludności.

§ 36.
1.
 Wójt przyjmuje Obywateli w sprawach skarg i wniosków w poniedziałek w godzinach od 800 do 1000  i w  środę w godzinach od 15 00 do 16 00.

2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy przyjmują w sprawach skarg 

        i wniosków codziennie w godzinach pracy Urzędu.
3.    Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków należy do zadań stanowiska  ds. Rady Gminy.

4.   Skargi i wnioski podlegają obowiązkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wniosków bez   względu na formę i miejsce złożenia wniosku.
§ 37.

1. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie lub za pomocą faxu, poczty elektronicznej, także ustnie do protokołu.

2. W razie zgłoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujący zgłoszenie sporządza protokół            w którym podpisuje wnoszący skargę lub wniosek i przyjmujący zgłoszenie.

3. W protokole zamieszcza się datę przyjęcia skargi i wniosku, imię i nazwisko /nazwę/ i adres zgłaszającego oraz zwięzły opis treści sprawy.

§ 38.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe, telewizyjne podlegają wpisowi do rejestru skarg i wniosków oraz załatwiane są w trybie skarg.

§ 39.

1. Skargi i wnioski rozpatrują merytorycznie właściwe komórki organizacyjne urzędu, które przygotowują odpowiedź, zawierającą wyczerpujące wyjaśnienia wszystkich okoliczności sprawy, ustosunkowują się do wszystkich zarzutów zawartych w skardze oraz zawiadamiają o podjętych działaniach.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski  i interwencje podpisuje Wójt.

3. Dokumentację dotyczącą skarg i wniosków przechowuje pracownik prowadzący rejestr skarg        i wniosków.

Rozdział X

Zasady wydawania, ewidencjonowania oraz 

niszczenia pieczęci zużytych lub nieaktualnych

§ 40.

1. Do składania zamówień na pieczęcie upoważnieni są kierownicy referatów oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

2. Zlecenie podpisuje Wójt lub Sekretarz.

3. Wykonane pieczęcie rejestruje się w rejestrze pieczęci, w której osoba pobierająca pieczęć podpisuje się na dowód odebrania pieczęci. 

4. Rejestr pieczęci zawiera: odcisk pieczęci, datę pobrania, podpis osoby pobierającej, datę zwrotu, podpis osoby zwracającej, nr protokołu i datę likwidacji pieczęci.

5. W przypadku rozwiązania umowy o pracę, wprowadza się na pracownika obowiązek rozliczenia z pobranych pieczęci.

§ 41.
Sprawy nie określone w niniejszym Regulaminie reguluje Wójt w drodze zarządzeń.
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