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ZARZĄDZENIE  Nr 6/2005

Wójta Gminy Bielawy

z dnia 15 kwietnia 2005 roku
w sprawie  Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Bielawach


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203/ - zarządzam, co następuje:

§ 1.  Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Bielawach stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2.  Traci moc Uchwała Nr XXXV/126/2001 Rady Gminy Bielawy z dnia 31 sierpnia 2001 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Bielawy.
§ 3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.





Wójt Gminy Bielawy






Sylwester Kubiński

Załącznik

do Zarządzenia Nr 6/2005
Wójta Gminy Bielawy
z dnia 15 kwietnia 2005 r.

Regulamin  Organizacyjny

Urzędu  Gminy  Bielawy

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY  URZĘDU  GMINY 

 W BIELAWACH

ROZDZIAŁ I.

Postanowienia ogólne.
§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej „regulaminem” określa zasady funkcjonowania, 
     szczegółową organizację i zakresy działania poszczególnych komórek organizacyjnych oraz tryb pracy Urzędu Gminy Bielawy.

2. Ilekroć w treści regulaminu jest mowa o:

· Radzie Gminy – rozumie się przez to Radę Gminy w Bielawach,

· Wójcie – rozumie się przez to Wójta Gminy Bielawy,

· Urzędzie – rozumie się przez to Urząd Gminy w Bielawach.

§ 2

1. Podstawy prawne działania Urzędu:

 1/ Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz. U. z 1996 r. Nr 13 poz. 74 z późn. zm. ),

2/ Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 21, 

    poz. 124 Nr 43, poz. 253, z 1994 r. Nr 98, poz. 471 z 1997 r. Nr 9, poz. 43 i Nr 28,

    poz. 153 oraz z 1998 r. Nr 162, poz. 1118 i 1126),

   3/ Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy gminy, a organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198, Nr 43, poz. 253 i Nr 87,

        poz. 506, z 1991 r. Nr 95, poz. 425, Nr 107, poz. 464, Nr 114, poz. 492, z 1995 r.

        Nr 90, poz. 446, z 1996 r. Nr 114, poz. 542, z 1997 r. Nr 121, poz. 769, z 1998 r.

        Nr 162, poz. 1126

4/ Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej – w związku z reformą ustrojową państwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668, Nr 162, poz. 1115 i 1126),

5/ Statutu Gminy Bielawy,

6/ Niniejszego Regulaminu.

§ 3 

Urząd Gminy realizuje zadania:

1/ zadania własne określone ustawami,

2/ zadania zlecone na podstawie ustawy,

3/ zadania przyjęte na podstawie odrębnych porozumień z organami administracji publicznej (zadania powierzone),

4/ zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia międzygminnego – które nie zostały powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.

ROZDZIAŁ  II 

Zasady funkcjonowania Urzędu

§ 4 

1. Urzędem kieruje Wójt, który jest kierownikiem zakładu pracy, terenowym organem administracji publicznej,  bezpośrednim przełożonym pracowników zajmujących kierownicze stanowiska.

2. Przy załatwianiu spraw stosuje się postanowienia kodeksu postępowania administracyjnego, chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.

3. Czynności biurowe i kancelaryjne regulowane są postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAŁ  III

Zasady kierowania pracą Urzędu

§ 5

Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza Gminy.

Kierując Urzędem Wójt w szczególności:

1/ sprawuje funkcję zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz 

    kierowników gminnych jednostek organizacyjnych z zastrzeżeniem art. 30 ust. 2 pkt 5

    ustawy o samorządzie gminnym dokonuje mianowania pracowników samorządowych

    na stanowiskach określonych w Statucie Gminy,

2/ nawiązuje stosunek pracy zawierając umowę o pracę z pozostałymi pracownikami,

3/ wykonuje uprawnienia wynikające z art. 7 ustawy o pracownikach samorządowych,

4/ rozpatruje sprzeciwy od nałożonych na pracowników samorządowych kar               porządkowych,

5/ reprezentuje Gminę i jej Urząd na zewnątrz,

6/ prowadzi negocjacje reprezentując interesy Gminy,

7/ nadzoruje bieżącą realizację budżetu,

8  podejmuje czynności należące do kompetencji Zarządu w sprawach nie cierpiących

    zwłoki i mogących zagrażać życiu,

  9/  udziela pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,         

    10/ wydaje decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej,

    11/ nadzoruje realizację zadań zleconych lub powierzonych z zakresu administracji      publicznej ,

    12/ zapewnia skuteczne wypełnianie zadań organizatorskich w stosunku do instytucji obsługi obywateli,

    13 /zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzędu,

    14/realizuje politykę kadrową i wspólnie z Sekretarzem Gminy odpowiada za    przestrzeganie przepisów prawa związanych ze stosunkiem pracy,

    15/dba o właściwy dobór pracowników i podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,

    16/ określa organizację wewnętrzną oraz tryb pracy Urzędu,

    17/dokonuje podziału zadań w kierownictwie Urzędu oraz ustala zakresy obowiązków dla poszczególnych pracowników,

    18/ wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy dotyczące działalności   Urzędu ( z wyłączeniem niniejszego) np. instrukcje obiegu dokumentów, regulaminu   pracy, regulaminu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych itp.

    19 / wykonuje zadania szefa obrony cywilnej,

    20/ przedstawia Radzie Gminy sprawozdania z działalności Urzędu Gminy,                                         
    21/ przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków

    22/ wykonuje inne czynności zastrzeżone dla Wójta w przepisach szczególnych.

§ 6 

Sekretarz Gminy kieruje Urzędem Gminy w imieniu Wójta, a w szczególności:

1/ wykonuje funkcje upoważnionego do czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy samorządowego,

2/ pełni zastępstwo Wójta podczas jego nieobecności w zakresie kierowania zakładem pracy,

3/ wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzędu Gminy i w tym zakresie:

   a/ opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk,

   b/ informuje Wójta o konieczności dokonywania zmian personalnych,

   c/ nadzoruje czas pracy pracowników samorządowych,

   d/ prezentuje nowoprzyjętych pracowników,

   e/ dba o wygląd budynku Urzędu i jego otoczenia,

   f/ nadzoruje właściwe wydawanie pieniędzy na materiały biurowe,

   g/ planuje koszty utrzymania Urzędu i rozlicza się z wydatków przewidzianych na ten cel w budżecie gminy,

   h/ wykonuje obowiązki w granicach udzielonego mu pełnomocnictwa Wójta.

4/ pełni stały nadzór nad funkcjonowaniem Urzędu,

5/ współpracuje z Radą Gminy i nadzoruje pracą sekretariatu Rady; jest odpowiedzialny za właściwe przygotowania materiałów pod obrady Sesji,

6/ współpracuje z sołectwami i wnioskuje o udział pracowników  Gminy na zebraniu wiejskim ,          
7/ organizuje bibliotekę Urzędu i dba o stałe uzupełnianie zbiorów Urzędu, w tym przede wszystkim  aktów normatywnych,

8/ nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy  i Komisji,

   9/ przedstawia Wójtowi propozycje do powierzenia określonych czynności pracownikom, a w szczególności tych, których w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i których konieczność wykonania nastąpi w czasie przyszłym,

10/współpracuje z sąsiednimi gminami

11/przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

12/przyjmuje pisma sądowe i prokuratorskie w wypadku niemożności  doręczenia ich adresatowi,

13/prowadzi centralny rejestr umów i zleceń,

14/prowadzi rejestr skarg i wniosków,

15/wykonuje inne czynności powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorządzie gminnym,

16/nadzoruje realizację zadań związanych z przeprowadzeniem referendów i wyborów:

     a/ Prezydenta RP,

     b/ Sejmu i Senatu RP,

     c/ Rady Gminy i samorządu mieszkańców Rady Gminy, Powiatu oraz Sejmiku Wojewódzkiego,

d/ Ławników do Sądów Powszechnych i członków Kolegium,

e/ Izb Rolniczych,

17/nadzoruje prowadzenie spraw osobowych organów gminy, Urzędu Gminy oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

18/koordynuje prace związane z przeprowadzeniem spisów rolnych i ludności,

19/koordynuje działania Urzędu w zakresie kontroli zewnętrznej.

ROZDZIAŁ  IV

Organizacja  Urzędu 

§ 7
1. W skład Urzędu wchodzą referaty, zatrudniające co najmniej dwóch pracowników oraz samodzielne stanowiska pracy wyodrębnione w strukturze organizacyjnej.

2. Referatami kierują kierownicy referatów. W wieloosobowym stanowisku pracy Wójt może wyznaczyć pracownika koordynującego pracę zespołu.

3. W celu dokonania doraźnych zadań Wójt Gminy może powołać stanowisko pracy nie przewidziane niniejszym regulaminem.

§ 8

1. Kierownicy referatów kierują podległymi pracownikami organizują i nadzorują ich pracę, są odpowiedzialni za prawidłowe, wnikliwe terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadań.

2. Pracownicy Urzędu są pracownikami samorządowymi zatrudnionymi na zasadzie:

    1/ wyboru – Wójt Gminy

    2/ powołania – Sekretarz i Skarbnik Gminy- Główny Księgowy

    3/ mianowania – w tym trybie zatrudnione mogą być osoby zajmujące stanowiska

        kierownicze i inne stanowiska określone w Statucie Gminy

    4/ umowy o pracę – pozostali pracownicy.

3. Pracownicy Urzędu Gminy załatwiają sprawy i ponoszą odpowiedzialność za:

    1/ dokładną znajomość i stosowanie przepisów i zasad prawnych w powierzonym zakresie,

    2/ przestrzeganie terminów załatwianych spraw, ich zgodności z prawem i słusznym interesom stron,

    3/ wykonywanie należytego szacunku i życzliwości dla interesantów,

    4/ kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw, zbioru przepisów prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji urzędowej,

    5/ dbałość o uzasadnione interesy Gminy i Urzędu oraz przestrzeganie zasad pracy obowiązujących  w Urzędzie w szczególności przepisów instrukcji kancelaryjnej.

§ 9

1. Czynności kancelaryjne i obieg dokumentów reguluje instrukcja kancelaryjna z wyjątkiem korespondencji tajnej, którą określają odrębne przepisy

2. Obieg dokumentów finansowo-księgowych określa instrukcja wydana przez Wójta Gminy na wniosek Skarbnika Gminy – Głównego Księgowego

3. Rzeczowy podział akt w Urzędzie określa Sekretarz Gminy na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiązującego w urzędach administracji samorządowej.

4. Akty promulgacyjne (Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, Dzienniki Urzędowe) oraz przepisy lokalne przekazywane są do zainteresowanych komórek organizacyjnych stosownie do właściwości. Zbiory wszystkich przepisów prawnych prowadzi i udostępnia pracownikom Sekretarz Gminy.

  5. Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym związane z     załatwianymi sprawami, wykonywane są przez pracownika we własnym zakresie.

§ 10 

1. W celu właściwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o czasie pracy Urzędu, rzeczowym zakresie i trybie działania poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu Gminy, w siedzibie Urzędu Gminy urządzone zostały tablice informacyjne

2. Uchwały Rady, zarządzenia i inne znaczące dla ludności uregulowania i postanowienia podaje się do wiadomości mieszkańców gminy Bielawy poprzez:

     1/ ogłoszenie na tablicach informacyjnych w siedzibie Urzędu Gminy oraz w odpowiednim zakresie:

           a/ ogłoszenie w sposób zwyczajowo przyjęty w sołectwach

           b/ publikowanie w lokalnej gazecie.

ROZDZIAŁ   V

Struktura organizacyjna Urzędu

§ 11

1. W Urzędzie działają następujące wewnętrzne komórki organizacyjne;

A. Podległe bezpośrednio Wójtowi Gminy

1/ stanowisko ds. obsługi prawnej

2/ Referat rolnictwa i polityki gospodarczej

3/ stanowisko kierownika USC i spraw obywatelskich

B. Podległe bezpośrednio Sekretarzowi Gminy

1/ Referat ds. organizacyjnych

2/ Referat ds. Kultury i Sportu

C. Podległe bezpośrednio Skarbnikowi Gminy – Głównemu Księgowemu

1/ Referat finansowy

D. Jednostkami organizacyjnymi Gminy są:

1/ Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

2/ Gminna Biblioteka Publiczna

3/ Gimnazjum w Bielawach

4/ Szkoły Podstawowe w:

              - Bielawach
     - Gaju-Wojewodzy

     - Oszkowicach

              - Sobocie

       5/ Przedszkola ; Bielawy, Sobota.   
ROZDZIAŁ  VI

Szczegółowe zakresy działania komórek organizacyjnych Urzędu

§ 12
Stanowisko ds. Obsługi Prawnej  Radca Prawny Urzędu Gminy zapewnia obsługę prawną Urzędu, Rady i jej organów.

Do podstawowych zadań Radcy Prawnego należy:

1/ udzielanie pomocy w opracowywaniu projektów przepisów gminnych zwłaszcza uchwał Rady ,
2/ udostępnianie przepisów prawnych i informowanie o zmianach przepisów realizowanych,

3/ informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urząd, Radę Gminy,

4/ udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom Urzędu w przypadku zgłoszenia wątpliwości,

5/ opiniowanie na piśmie:

a) projektów uchwał i zarządzeń Rady Gminy , zarządzeń Wójta,

b) spraw szczególnie skomplikowanych,

c) zawarcia umowy długoterminowej, nietypowej lub dotyczącej przedmiotu znacznej wartości,

d) rozwiązywanie z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgłoszonych roszczeń,

f) spraw związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi,

g) zawarcia i rozwiązania umowy z kontrahentami zagranicznymi,

h) zawarcia umowy w sprawach majątkowych,

i) umorzenia wierzytelności,

j) prowadzenie zastępstwa  sądowego w sprawach dotyczących Rady i jej organów, Urzędu Gminy i realizowanych przez nie zadań,

k) wykonywanie innych zadań należących ustawowo do obowiązków  radców prawnych.

§ 13 

Do zakresu działań Skarbnika Gminy i nadzorowanego przez niego Referatu Finansowego należy:

1/ współpraca  w trybie sporządzania projektu rocznego budżetu gminy i jej jednostek pomocniczych oraz przedkładanie go w obowiązującym zakresie do uchwalenia;

2/ przekazywanie pracownikom samorządowym wytycznych do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego;

3/ nadzór nad realizacją budżetu oraz okresowe informowanie organów gminy o przebiegu tej realizacji;

4/ współpraca z organami administracji rządowej, samorządowej, powiatu i województwa,

    Urzędami Skarbowymi, Urzędami Statystycznymi, Regionalną Izbą Obrachunkową oraz oddziałami ZUS w zakresie budżetu;

5/ dokonywanie analizy budżetu informowanie Zarządu o jego realizacji;

6/ dokonywanie kontroli finansowej i organizowanie obiegu dokumentów finansowych;

7/ kontrasygnowanie dokumentów stanowiących  podstawę do wydatkowania środków

    finansowych oraz innych świadczeń majątkowych;

8/ informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie złożenia kontrasygnaty względnie sytuacji, która taką odmowę mogła spowodować;

9/ współpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie budżetu;

10/opracowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawie budżetu i dokonywanych w budżecie zmian;

11/prowadzenie rozliczeń z sołectwami;

12/przedstawienie propozycji co do mienia sołeckiego i nadzorowania jego zarządzeniem;

13 wskazanie sposobu zabezpieczenia mienia komunalnego;

14/realizowanie ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego i finansach publicznych, ordynacji podatkowej oraz opłacie skarbowej;

15/przygotowywanie projektów uchwał w sprawach podatków i opłat lokalnych;

16/negocjowanie z organami administracji rządowej i samorządowej wysokości środków finansowych na przyjmowanie bądź przekazywane zadania zlecone;

17/obsługa finansowa zadań zleconych w zakresie administracji rządowej i samorządowej, w tym także wyborów, referendów i spisów;

18/nadzór finansowy nad realizacją zadań inwestycyjnych realizowanych ze środków budżetowych, społecznych oraz pochodzących z dotacji;

19/opracowywanie projektu zakładowego planu kont;

20/prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej budżetu i środków pozabudżetowych;

21/sporządzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu;

22/sporządzanie bilansu;

23/opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

24/aktualizacja wyceny środków trwałych;

25/obsługa finansowa zadań wynikających z ustawy o pomocy społecznej, systemie oświaty, kultury, kultury fizycznej i sportu;

26/obsługa finansowa zadań wynikających z ustawy o zasiłkach rodzinnych  i pielęgnacyjnych;

27/obsługa finansowa zadań wynikających z ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

28/nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujące samodzielnie;

29/wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym;

30/prowadzenie operacji kasowych Urzędu poprzez przyjmowanie wpłat gotówkowych i dokonywanie wypłat;

31/obsługa kasy Urzędu;

32/prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomości z wykorzystaniem techniki komputerowej;

33/prowadzenie wymiaru łącznych zobowiązań pieniężnych oraz podatków i opłat lokalnych;

34/zakładanie kontokwitariuszy oraz ich bilansowanie;

35/sporządzanie sprawozdań podatkowych;

36/prowadzenie pełnej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych;

37/prowadzenie rachunkowości podatkowej;

38/zapewnianie terminowego ściągania należności podatkowych poprzez wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych;

39/współdziałanie z właściwymi jednostkami w zakresie wymiaru podatków i opłat;

40/współdziałanie z Urzędami Skarbowymi w zakresie prowadzonej egzekucji  należności;

41/rozliczanie sołtysów z zainkasowanych zobowiązań pieniężnych i naliczanie im należnej prowizji;

42/wykonywanie zadań związanych z dodatkami mieszkaniowymi.

§ 14 

Do zadań referatu ds. rolnictwa i polityki gospodarczej należy:

1. przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych w zakresie powierzonych  przez Wójta;

2. prowadzenie dokumentacji technicznej inwestycji gminnych oraz dokumentacji z przetargów organizowanych w trybie ustawy o zamówieniach publicznych;

3. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu  terenu oraz decyzji o wygaśnięciu decyzji o warunkach zabudowy;

4. prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

5. prowadzenie centralnego rejestru umów i zleceń;

6. prowadzenie spraw związanych z pierwokupem nieruchomości oraz ze sprzedażą, przekazaniem w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem lub w zarząd gminnych gruntów;

7. prowadzenie spraw związanych z tworzeniem zasobów gruntów na cele zabudowy wsi;

8. podawanie do publicznej wiadomości wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży;

9. prowadzenie spraw związanych z nieodpłatnym przejmowaniem  w drodze umowy nieruchomości wchodzących w skład Zasobu Własności  Nieruchomości Rolnej Skarbu Państwa;

10.przekazywanie nieodpłatnie na własność działek osobom, którym przysługuje prawo wieczystego użytkowania z tytułu przekazania gospodarstwa rolnego Państwu oraz prowadzenie sprzedaży gruntów PFZ;

11.prowadzenie spraw związanych z wydawaniem odpisów aktów własności ziemi;

12.podawanie do publicznej wiadomości spraw związanych z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13.prowadzenie spraw związanych ze sporządzaniem stadium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy;

14.prowadzenie spraw związanych z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

15.prowadzenie spraw związanych z oceną zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

16.prowadzenie spraw związanych z negocjacjami w sprawie warunków realizacji zadań rządowych;

17.wydawanie wypisów i wyrysów  miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

18.raelizacja zadań gminnych wynikających z ustawy o ochronie środowiska:

· prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska oraz utrzymaniem porządku i  

czystości na terenie gminy,

· prowadzenie spraw związanych z ograniczeniem korzystania z urządzeń technicznych oraz maszyn powodujących swoim działaniem uciążliwości środowiska,

· prowadzenie spraw dotyczących zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów oraz kar za samowolne ich usunięcie,

19.prowadzenie spraw związanych  z ustanowieniem parków wiejskich określeniem ich granic oraz sposobu wykonywania ochrony;

20.prowadzenie spraw dotyczących uznania za park wiejski terenów na których znajduje się starodrzew;

21.realizacja zadań gminy wynikających z ustawy o ochronie zwierząt w tym: wydawanie

     zezwoleń na posiadanie psów ras uznanych za agresywne;

22.realizacja zadań gminy z ustawy – prawo wodne;

23. prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem wody przed zanieczyszczeniem;

24.wydawanie opinii w sprawie przebiegu dróg wojewódzkich oraz w sprawie zaliczania dróg do kategorii dróg gminnych i zakładowych;

25.prowadzenie spraw związanych z planowaniem modernizacji utrzymania i ochrony dróg gminnych;

26.prowadzenie spraw związanych z ustaleniem udziału jednostek gospodarki uspołecznionej w kosztach budowy i eksploatacji w odniesieniu do drogi zakładowej, która stanowi dojazd do wielu jednostek;

27.wnioskowanie do projektu budżetu o zabezpieczenie środków na budowę, modernizację i utrzymanie dróg gminnych ulic i placów;

28.wykonywanie czynności w zakresie ustalania udziału jednostek gospodarki uspołecznionej w kosztach budowy, modernizacji i ochrony drogi zakładowej w przypadku, gdy droga ta stanowi dojazd do więcej niż jednej jednostki, a jednostki te nie ustaliły tego udziału w drodze porozumienia;

29.nadzór nad właściwym funkcjonowaniem wodociągów zbiorowych;

30.nadzór nad obsługą oświetlenia ulicznego;

31.zarząd dróg powiatowych;

32.realizacja zadań gminy wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku oraz o odpadach;

33.prowadzenie spraw związanych z cmentarzami wojennymi gminy;

34.prowadzenie spraw z zakresu łowiectwa;

35.wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi;

36.realizacja zadań wynikających z ustawy nasiennictwie, współdziałanie w zakresie kwarantanny i ochrony roślin;

§ 15

Do zakresu działań na stanowisku Kierownika USC i Spraw Obywatelskich należy:

1.Wykonywanie obowiązków kierownika Urzędu Stanu Cywilnego;

2. Przyjmowanie oświadczeń o:

    a/ wstąpienie w związek małżeński,

    b/ braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

    c/ stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach ważności lub nieważności zawarcia małżeństwa,

    d/ wyboru nazwiska jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa,

    e/ wstąpieniu w związek małżeński w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

    f/ powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

    g/ uznanie dziecka,

    h/ uznanie dziecka w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

    i/ nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

    j/ wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

3. Ustanowienie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne;

4. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i rodzinnym w postępowaniu o zwolnienie od kosztów sądowych osób fizycznych;

5. Przyjmowanie pism sądowych;

6. Przyjmowanie pism sądowych w wypadku niemożności doręczenia go adresatowi w jego miejscu zamieszkania;

7. Wywieszanie w Urzędzie Gminy ogłoszenia o ustanowieniu kuratora strony, której miejsce pobytu nie jest znane;

8. Powiadamianie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie postępowania z urzędu;

9. Ustanowienie pełnomocnika w sprawach o przysposobienie;

10.Składanie na wezwanie sądu urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych; 

11.Udzielanie informacji niezbędnych do przeprowadzenia egzekucji;

12.Realizacja zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych;

13.Prowadzenie rejestru wyborców;

14.Sprawdzanie i nadzór nad listami wyborczymi w sprawach wyborów i referendum;

15.Prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem zbiórek publicznych.

16.Prowadzenie spraw związanych z działalnością OSP;

17.Wydawanie zezwoleń na zgromadzenia i imprezy publiczne;

18.Prowadzenie spraw wynikających z realizacji akcji posłańczej;

19.Prowadzenie spraw związanych z rejestracją poborowych;

20.Prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem poboru i stawieniem się przed komisją poborową i lekarską;

21.Wydawanie decyzji o uznaniu poborowego za jedynego żywiciela rodziny;

22.Prowadzenie spraw związanych z wypłacaniem zasiłków dla rodzin żołnierzy;

23.Wydawanie decyzji w sprawie świadczeń osobistych i rzeczowych;

24.Prowadzenie spraw dotyczących świadczeń dla żołnierzy i osób spełniających zastępczo obowiązek służby wojskowej, uznanych za jedynych żywicieli rodzin oraz żołnierzy samotnych;

25.Pełnomocnik ds. informacji niejawnych;

26.Prowadzenie kancelarii tajnej,

27.Wykonywanie spraw związanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

28.Prowadzenie spraw związanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej,

29.Prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadań w ramach obrony cywilnej,

§16

Do zadań referatu ds. organizacyjnych należy:

1.  Zapewnienie pracownikom Urzędu i jednostek podległych wyposażenia w sprzęt i materiały biurowe, prowadzenie gospodarki środkami rzeczowymi, drukami i formularzami;

2.  Wyposażenie w pieczęci urzędowe i pieczątki – ich ewidencja;

3.  Zaopatrzenie w tablice urzędowe, informacyjne, szyldy;

4.  Organizacja dekoracji budynku Urzędu z okazji świąt i uroczystości;

5.  Obsługa spraw związanych z zatrudnianiem, zwalnianiem pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy;

6.  Prowadzenie spraw kadrowych Urzędu, a w szczególności:

     a/ prowadzenie akt osobowych pracowników,

     b/ list obecności,

     c/ planowanie, ewidencja urlopów pracowniczych,

     d/ przygotowywanie dokumentacji związanej z nawiązywaniem i rozwiązywaniem stosunku pracy,

     e/ sprawy emerytalnego i rentowego zabezpieczenia pracowników,

     f/ racjonalizacja gospodarki etatami i funduszem płac,

     g/ zgłaszanie do ZUS zmian w zatrudnieniu,

      h/ prowadzenie dokumentacji związanej z awansowaniem, regulacją wynagrodzeń i wyróżnieniami,

7.  Prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczenia pracowników;

8.  Prowadzenie ewidencji wyposażenia Urzędu;

9.  Sprawozdawczość z zakresu zatrudnienia;

10.Prowadzenie archiwum Urzędu; 

11.Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków;

11.Zaopatrywanie pracowników w środki czystości i higieny, herbatę  itp.;

12.Gospodarka odzieżą ochronną i roboczą;

13.Zapewnianie doręczeń, zawiadomień i zaproszeń, prowadzenie list obecności, sporządzanie protokołów, obsługa techniczna posiedzeń i sesji;

14.Przygotowanie i zapewnienie dostarczenia materiałów na Sesję Rady i posiedzenia Komisji Rady Gminy stosownie do planów pracy;

15.Prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i Komisji w tym rejestrów uchwał Rady Gminy, wniosków i opinii Komisji, interpelacji i wniosków radnych;

16.Prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji;

17.Wykonywanie innych organizacyjnych zadań z zakresu obsługi Rady Gminy stosownie do poleceń Przewodniczącego Rady Gminy;

18.Prowadzenie zbioru przepisów gminnych;

19.Prowadzenie dziennika korespondencyjnego;

20.Czuwanie nad terminowym załatwieniem spraw opatrzonych dekretacją Wójta oraz obsługa organizacyjno-techniczna spotkań Wójta;

21.Prowadzenie ewidencji wyjazdów służbowych pracowników Urzędu;

22.Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na alkohol.

Do zadań Referatu ds. Kultury i Sportu należy:

1/ organizowanie masowych imprez artystycznych i rozrywkowych,

2/ organizowanie konkursów dla młodzieży szkolnej i dzieci,

3/ organizowanie masowych imprez sportowych,

4/ współpraca ze szkołami,

5/ organizowanie wycieczek krajoznawczych,

6/ współpraca z organizacjami na terenie gminy związanymi z działalnością kulturalną i sportową.

ROZDZIAŁ  VII
Zasady podpisywania dokumentów w Urzędzie.

§ 17
1. Wójt osobiście podpisuje:

    1/ decyzje administracyjne, zarządzenia Wójta i pisma zastrzeżone z mocy ustawy do podpisu Wójta,

    2/ dokumenty kierowane do kierowników organów administracji rządowej,

    3/ odpowiedzi na listy i wystąpienia posłów, senatorów,

    4/ odpowiedzi na skargi na kierowników jednostek organizacyjnych Urzędu i kierowników jednostek podległych Gminie,

    5/ informacje o całokształcie działalności Urzędu, odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne,

    6/ dokumenty normujące organizację i funkcjonowanie Urzędu,

    7/ dokumenty dotyczące zatrudnienia, powołania i odwołania, wnioski o odznaczenia i kary, mianowanie pracowników,

    8/ udzielanie upoważnień i pełnomocnictw do działania w imieniu Wójta,

    9/ sprawy, które zawierają uprzednie zastrzeżenie „do osobistego podpisu” Wójta,

1/ Sekretarz gminy i Skarbnik gminy podpisują pisma z zakresu zadań nadzorowanych przez siebie, nie zastrzeżone „do osobistego podpisu” Wójta i decyzje administracyjne w granicach upoważnienia udzielonego przez Wójta;

2/  1. Kierownicy referatów podpisują dokumenty w imieniu referatu a także inne dokumenty i decyzje w granicach udzielonego przez Wójta pełnomocnictwa,

     2. Wójt może udzielić innym pracownikom Urzędu pełnomocnictwo do podpisywania w swoim imieniu określonych dokumentów bądź decyzji administracyjnych.

§ 18

1. Pisma przedkładane do podpisu Wójta, Sekretarza lub Skarbnika gminy winny być uprzednio parafowane przez kierownika referatu bądź pracownika.

ROZDZIAŁ   VIII
Organizacja działalności kontrolnej i nadzoru.

§ 19 

1. Wójt gminy sprawuje ogólne kierownictwo i nadzór nad wszystkimi pracownikami Urzędu.

§ 20 

1. System nadzoru obejmuje kontrolę funkcjonalną. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawuje Wójt, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w stosunku do kierowników referatów, a kierownicy referatów w stosunku do podległych pracowników.

2. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest w ramach obowiązku przez pracowników:

· na stanowiskach kierowniczych w stosunku do pracowników podległych;

· którzy wykonując określone funkcje w Urzędzie w zakresie tych funkcji, wykonują zadania nadzorcze;

3. Kontrolę wewnętrzną sprawują: 

a) Skarbnik Gminy (Główny Księgowy Budżetu) i podległa mu służba w zakresie kontroli finansowej;

b) Sekretarz Gminy w zakresie:

· organizacji pracy, przestrzegania regulaminu i dyscypliny pracy;

· bezpieczeństwa, higieny pracy,

· załatwiania skarg i wniosków, przestrzegania KPA;

· ochrony tajemnicy państwowej i służbowej;

c) Inspektor ds. Obrony Cywilnej w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej;

ROZDZIAŁ  IX  

Zasady opracowywania aktów prawnych.

§ 21

1. Projekty uchwał Rady Gminy,  zarządzeń Wójta Gminy wraz z uzasadnieniem opracowują komórki organizacyjne, w których zakresie leży regulowane zagadnienie. Jeżeli regulowane zagadnienie leży w kompetencji kilku komórek organizacyjnych, projekt aktu prawnego opracowuje komórka wyznaczona przez Sekretarza Gminy.

2. Projekty aktów prawnych podlegają opiniowaniu pod względem redakcyjnym i prawnym przez Radcę Prawnego.

3. Pracownik ds. obsługi organów gminy prowadzi wykaz obowiązujących aktów prawa miejscowego
§ 22

1. Sekretarz przesyła akty prawne zainteresowanym jednostkom zgodnie z dekretacją Radcy Prawnego, nadzoruje ich terminową realizację.

2. Poszczególne jednostki obowiązane są składać Sekretarzowi informacje z wykonania uchwał i zarządzeń.

§ 23

1. Układ i realizacja aktu prawnego winna być przejrzysta, sformułowania jasne i zwięzłe.

2. Akt prawny musi zawierać:

a) oznaczenie rodzaju aktu (np. uchwała, zarządzenie);

b) oznaczenie organu wydającego akt prawny;

c) datę wydania aktu prawnego;

d) przedmiot regulowany;

e) treść regulującą określone zagadnienie;

f) oznaczenie podmiotu, któremu powierza się wykonanie lub złożenie sprawozdania z wykonania;

g) ewentualne przepisy podlegające uchyleniu;

h) termin wejścia w życie;

3.  Aktom prawnym nie należy nadawać mocy wsteczne
ROZDZIAŁ   X

Zasady załatwiania spraw administracyjnych, organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków i listów obywateli.

§ 24 

1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminie i na zasadach określonych Kodeksem Postępowania Administracyjnego.

2. Pracownicy Urzędu zobowiązani są do sprawnego i rzetelnego załatwiania spraw obywateli kierując się przepisami prawa i słusznym interesem stron.

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

4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu rejestrowane są przez referentów w spisach spraw, na zasadach określonych instrukcją kancelaryjną.

5. Centralny rejestr skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz przyjętych ustnie do protokółu prowadzi Sekretarz.

§ 25 

1. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są w szczególności do:

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

b)  rozstrzygnięcia sprawy, w miarę możliwości niezwłocznie;

c) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia sprawy;

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

e) informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia wydanych rozstrzygnięć;

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

§ 26 

1. Wójt Gminy Bielawy przyjmuje interesantów we wszystkich sprawach oraz w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek i czwartek w godzinach 10ºº-16ºº.

2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatów – samodzielne stanowiska pracy przyjmują obywateli codziennie w godzinach 8ºº-16ºº.

4. Pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu przyjmują interesantów od godziny 8ºº do końca dnia pracy.

§ 27 

Urząd Gminy Bielawy pracuje w dniach od poniedziałku do piątku w godzinach 8ºº-16ºº.

§ 28 

1. Odpowiedź na skargę, wniosek winna zawierać wyjaśnienia istotnych okoliczności sprawy, ustosunkowanie się do wszystkich poniesionych zarzutów oraz jasną informację o podjętym rozstrzygnięciu.

2. Skargi na kierowników referatów rozpatruje i udziela Wójt.

3. Skargę na pracownika jednostki organizacyjnej podległej gminie rozpatruje kierownik tej jednostki, zaś skargę na działalność jednostki lub jej kierownika –   Wójt Gminy.
ROZDZIAŁ  XI

Postanowienia końcowe.

§ 29 

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

2. Pracownicy zmieniający dotychczasowe miejsce pracy winni sporządzić protokół zdawczo-odbiorczy prowadzonych spraw.

§ 30 

Postanowienia niniejszego regulaminu obowiązują pracowników Urzędu z dniem podpisania  Zarządzenia przez Wójta Gminy.

UCHWAŁA  Nr XXXV/126/2001

Rady Gminy Bielawy

z dnia 31 sierpnia 2001 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Bielawy 


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 1996 r. Nr 13, poz. 74, Nr 58, poz. 261, Nr 106, poz. 496 i Nr 132, poz. 622, z 1997 r. Nr 9, poz. 43, Nr 106, poz. 679, Nr 107, poz. 686, Nr 113, poz. 734 i Nr 123, poz. 775, z 1998 r. Nr 155, poz. 1014 i Nr 162, poz. 1126, z 2000 r. Nr 26, poz. 306, Nr 48, poz. 552 i Nr 62, poz. 718, Nr 88, poz. 985, Nr 91, poz. 1009, Nr 95, poz. 1041 i Nr 117, poz. 1230 oraz z 2001 r. Nr 45, poz. 497) Rada Gminy Bielawy uchwala, co następuje:
§ 1

Uchwala się Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Bielawy stanowiący załącznik do niniejszej uchwały.

§ 2 

Wykonanie uchwały powierza się Zarządowi Gminy Bielawy.

§ 3

Traci moc:

1) uchwała Nr V/39/99 Rady Gminy Bielawy z dnia 11 marca 1996 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Bielawy,

2) uchwała Nr XXX/109/2001 r. Rady Gminy Bielawy z dnia 23 lutego 2001 r. w sprawie likwidacji Gminnego Ośrodka Kultury w Bielawach oraz zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy.

§ 4 

Uchwała podlega ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Województwa Łódzkiego i wchodzi w życie po upływie 14 dni od daty jej ogłoszenia.

Przewodniczący Rady Gminy

................................................

Edward Chądzyński

