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Załącznik do Zarządzenia  Nr  2/2002

Wójta Gminy Wilczyce 

Z dnia  25 listopada 2002 roku

REGULAMIN   ORGANIZACYJNY

URZĘDU  GMINY

 W  W I L C Z Y C A C H

I. Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej regulaminem określa organizację wewnętrzną  oraz zadania Urzędu Gminy w Wilczycach

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

1.Urzędzie – rozumie się przez to Urząd Gminy w Wilczycach

2.Gminie – rozumie się przez to  Gminę Wilczyce

3.Wójcie – rozumie się przez to Wójta Gminy  Wilczyce

4.Regulaminie  - rozumie się przez to  Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Wilczycach

5. Statucie – rozumie się  przez to Statut Gminy Wilczyce

§ 3

Urząd jest jednostką organizacyjną przy pomocy , której Wójt wykonuje swoje  zadania  wynikające z   funkcji organu  wykonawczego Rady Gminy.

§ 4

Siedziba Urzędu mieści się w Wilczycach

§ 5

Urząd realizuje zadania :

1. własne wynikające z ustawy  z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r Nr 142 poz 1591)  i innych ustawach szczegółowych 

2. z zakresu administracji rządowej , których wykonanie zlecono gminie  na mocy obowiązujących ustaw 

3. z zakresu administracji rządowej i samorządowej  powierzone gminie na podstawie porozumień zawartych między gminą a organem administracji rządowej i samorządowej.

§ 6

Kierownikiem Urzędu Jest Wójt,  pracą urzędu kieruje Wójt przy pomocy   Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

II. Struktura  organizacyjna

§ 7

Nawiązanie stosunku pracy  pracowników samorządowych  następuje na podstawie :

1. wyboru – Wójt Gminy

2. powołania – Sekretarz i Skarbnik Gminy

3. umowy o pracę – pozostali pracownicy

§ 8

1.W Urzędzie  Gminy tworzy się referaty i samodzielne stanowiska:

2.Referaty tworzy się  jeżeli charakter pracy uzasadnia  zatrudnienie co najmniej dwóch pracowników.

3.Samodzielne stanowisko pracy tworzy się  w przypadku ,  gdy ze względu na specyfikę spraw  konieczne jest wykonywanie  odrębne  i wymagają  bezpośredniego podporządkowania  Kierownikowi Urzędu

§ 9

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

1)referat finansowo-budżetowy     - Fn

2)referat  rolnictwa, gospodarki gruntami, ochrony środowiska , planowania inwestycji i zamówień publicznych  RGS

3)referat spraw obywatelskich i USC   - SO

4)Referat organizacyjny  - Or

5)Samodzielne  stanowisko radcy prawnego - R

2. Schemat  graficzny struktury organizacyjnej Urzędu stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.

§ 10

1.W Urzędzie  tworzy się następujące stanowiska  kierownicze.

1)Sekretarz Gminy – pełniący funkcję kierownika referatu organizacyjnego

2)Skarbnik Gminy – pełniący funkcję kierownika referatu finansowo-budżetowego

3)Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego  - pełniący funkcję kierownika referatu spraw obywatelskich i USC

4)Kierownik referatu rolnictwa, gospodarki gruntami, ochrony środowiska , planowania inwestycji i zamówień publicznych

§ 11

1.Wójt ustala zakresy czynności  dla Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

2.Sekretarz ustala zakresy czynności dla kierowników referatów

3.Kierownicy referatów przygotowują projekty zakresów czynności  dla pracowników kierowanego referatu oraz nadzorują  i kontrolują ich. realizację

4. Ustalone zakresy czynności podlegają  zatwierdzeniu przez Wójta Gminy

§ 12

1.Wszyscy pracownicy Urzędu odpowiedzialni są  za wykonywanie zadań określonych w zakresach czynności  a w szczególności :

1)dokładną znajomością i stosowania przepisów  prawa w zakresie powierzonych obowiązków

2)przestrzegania terminów załatwianych spraw
3)właściwe  załatwianie interesantów

4)właściwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt i innych dokumentów,  terminową ich archiwizację oraz poszanowanie i zabezpieczenie przedmiotów  pracy 

III.  Podział zadań i kompetencji pomiędzy  kierownictwo Urzędu

§ 13
1. Wójt jest organem wykonawczym Rady Gminy

2. Wójt Gminy jest  kierownikiem Urzędu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych gminy.

§ 14

1.Do zadań Wójta należy:

1)reprezentowanie gminy na zewnątrz

2)jest terenowym organem obrony cywilnej

3)realizuje budżet gminy

4)wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej

5)realizuje politykę kadrową w urzędzie

6) udziela upoważnień  w sprawach należących do jego kompetencji

7)organizuje akcje ratownicze w przypadku klęsk żywiołowych

8)przyjmuje mieszkańców  w spawach skarg i wniosków

9)wydaje  zarządzenia.

10)realizuje inne sprawy zastrzeżone przepisami prawa.

11)przedkłada projekty uchwał na Sesję.

12) zatwierdza regulaminy organizacyjne podległych  jednostek organizacyjnych

2.Wójt  może upoważnić Sekretarza, Skarbnika  oraz innych pracowników  do wydawania  w jego imieniu decyzji administracyjnych.

3.Wójt  bezpośrednio nadzoruje :

1)jednostki organizacyjne (OPS,GZOSz, ZGK, Gminną Bibliotekę)

2)Stanowisko  radcy  prawnego

3) kierowników referatów

§ 15

1.Sekretarz Gminy   zapewnia sprawne funkcjonowanie  Urzędu a w szczególności : 

1)wykonuje w imieniu Wójta funkcję  kierownika administracyjnego Urzędu Gminy

2)opracowuje projekty  regulaminu i Statutu

3)opracowuje zakresy czynności dla kierowników referatów

4)sprawuje nadzór  nad organizacją pracy w Urzędzie

5)nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w urzędzie

6)współpracuje z  Wójtem w zakresie realizacji polityki kadrowej  i płacowej w Urzędzie

7) prowadzi zbór aktów normatywnych

8) nadzoruje przestrzeganie przez pracowników przepisów  prawnych

9)opracowuje wnioski w sprawie nagradzania i karania pracowników

10) wydaje z upoważnienia Wojta decyzje indywidualne z zakresu administracji publicznej

11)nadzoruje bezpośrednio pracę w referacie organizacyjnym, którego jest kierownikiem

12) prowadzi kontrolę wewnętrzną.

                                                     § 16

1.Skarbnik Gminy   zajmuje się problemami ekonomiczno –finansowymi  gminy oraz obsługą finansowo księgową  gminy i Urzędu

Do zadań Skarbnika należy :

1)kierowanie i nadzor nad  pracą  referatu finansowo-bużetowego

2)organizowanie opracowania projektu budżetu gminy i zapewnia jego prawidłową  realizację

3)opracowuje sprawozdania z wykonania budżetu

4)kontrasygnuje  prawidłowość zawieranych umów pod względem finansowym 

5)nadzoruje przestrzeganie dyscypliny budżetowej

6)przygotowuje plan kont , organizuje obieg i kontrolę  dokumentów księgowych

7) sprawuje nadzór nad inwentaryzacją

8)uczestniczy  obligatoryjnie w sesjach rady gminy,  oraz komisji  na zaproszenie Przewodniczącego komisji

9)nadzoruje prawidłowe ściąganie należności i dochodzenie roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań

10)dokonuje kontroli  wewnętrznej w zakresie powierzonych obowiązków i opracowuje projekty zarządzeń  Wójta w sprawach z zakresu kontroli  i obiegu dokumentów finansowych  oraz obrotu  drukami ścisłego zarachowania

11)wydaje indywidualne  decyzje administracyjne w sprawach  finansowych z zakresu  udzielonego upoważnienia przez Wójta

                                                     § 17

Zastępca Wójta zastępuje  Wójta we wszystkich sprawach  podczas nieobecności Wójta spowodowanej przebywaniem na  zwolnieniu  lekarskim, podróży służbowej lub urlopie.

IV. Wspólne zadania wszystkich referatów

§ 18

Do wspólnych zadań referatów należą w szczególności :

1)posiadanie  i  znajomość przepisów prawnych

2)przygotowanie projektów uchwał  i  Zarządzeń Wójta

3)przygotowanie sprawozdań, ocen analiz o realizowanych zadaniach

4)opracowanie propozycji do projektu budżetu  w części dotyczącej zadań referatu

5)przygotowanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych i mieszkańców

6)zapewnienie sprawnej  obsługi interesantów 

7)podejmowanie niezbędnych działań w celu ochrony  tajemnicy służbowej , zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych

8)zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi

9)stosowanie ustawy o zamówieniach publicznych

10) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika  w działaniach powodujących zobowiązania finansowe

11) wykonywanie poleceń Wójta i Sekretarza w sprawach objętych zakresem działania referatu.

12) przestrzeganie  instrukcji obiegu dokumentów  księgowych.

§ 19

Do zadań Kierowników  referatów należy

1)nadzór na wypełnianiem obowiązków służbowych przez podległych pracowników

2)terminowe i prawidłowe załatwianie spraw oraz przygotowanie materiałów dla potrzeb  Rady Gminy i Wójta

3)planowanie i organizacja referatu

4)udział w SESJACH RADY Gminy oraz obsługa techniczna i merytoryczna komisji Rady Gminy w przypadku  omawiania spraw z zakresu działania referatu

5)dokonywanie podziału czynności, uprawnień i odpowiedzialności między pracownikami w referacie

6)wydawanie z upoważnienia Wójta decyzji  indywidualnych z zakresu administracji publicznej

7) nadzór nad przestrzeganiem przepisów prawa przez pracowników referatu.

V. Zakres działania  referatów

§ 20

Do zakresu działania referatu finansowo-budżetowego należy w  szczególności :

1)przygotowanie materiałów do projektu budżetu

2)wymiar pobór i windykacja podatków i opłat w gminie

3)wystawianie zaświadczeń w sprawach należności podatkowych, dochodów z gospodarstwa rolnego, bonów paliwowych

4)rozliczanie podatku VAT w  Gminie

5)sporządzenie sprawozdań finansowych z zakresu wymiaru podatków

6)prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym pracowników

7)naliczanie płac dla  pracowników Urzędu

8)prowadzenie ksiąg rachunkowych

9) sporządzenie sprawozdań z wykonania budżetu gminy i sprawozdań statystycznych w zakresie realizowanych w referacie spraw.

10) organizowanie prac związanych  z przeprowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczenie 

11) pobór i prowadzenie dokumentacji  w zakresie opłaty skarbowej

12)sporządzenie przelewów bankowych

13)sporządzenie  projektów uchwał i zarządzeń  z działania referatu

14)sporządzenie decyzji w zakresie ulg umorzeń  , rozkładania  na raty oraz odraczania  terminu zapłaty podatków i opłat lokalnych

15)pobór i windykacja czynszów za lokale

16)rozliczanie delegacji służbowych

17)prowadzenie  ewidencji druków ścisłego zarachowania

18)inkaso opłaty targowej

19)sprzedaż znaków skarbowych

20) przygotowanie projektów uchwał i  zarządzeń Wójta  w zakresie działalności referatu

§ 21

Do zakresu działania referatu rolnictwa, gospodarki gruntami, ochrony środowiska , planowania inwestycji i zamówień publicznych  należy w szczególności :

1)nadzór nad  produkcją roślinną i zwierzęcą na terenie  gminy

2) załatwianie spraw związanych z łowiectwem

3)organizacja kursów szkoleń poświęconych tematyce wsi

4)załatwianie spraw związanych z dzierżawą  i sprzedażą gruntów oraz nieruchomości

5)przekazywanie gruntów w wieczyste użytkowanie  i ustalanie opłat z tego tytułu

6)wydawanie zezwoleń  na wycinkę drzew

7)przygotowanie projektów uchwał i  zarządzeń Wójta  w zakresie działalności referatu

8)załatwianie spraw z bezdomnymi zwierzętami

9) załatwianie spraw związanych ze znakowaniem zwierząt

10)współpraca ze służbami weterynaryjnymi.

11)prowadzenie spraw z zakresu  BHP Urzędu Gminy

12)organizowanie przetargów i zamówień  publicznych dla potrzeb  Urzędu Gminy 

13)przygotowanie wniosków o finansowanie  z funduszy pomocowych z zadań inwestycyjnych  realizowanych przez gminę

14)gospodarka nieruchomościami w zakresie ustalonym przez odpowiednie przepisy

15)ochrona gruntów rolnych i leśnych

16)zarządzanie zasobami  gruntów komunalnych

17)przygotowywanie do sprzedaży zasobów mieszkaniowych

18)przygotowanie decyzji i postanowień w zakresie ochrony środowiska

19)realizacja zdań z zakresu ochrony środowiska

20)ustalenie Opłat rocznych za  użytkowanie  i trwały zarząd nieruchomościami

21)udział w przeciwdziałaniu klęskom żywiołowym oraz zwalczanie skutków klęsk żywiołowych w rolnictwie

22)naliczanie dodatków mieszkaniowych

23)przygotowanie prac i nadzór nad opracowaniem studium  uwarunkowań i  kierunków  zagospodarowania przestrzennego gminy

24)koordynowanie prac  nad planem zagospodarowania przestrzennego gminy Wilczyce

25)wydawanie postanowień z zakresu podziału nieruchomości

26)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu

27)wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenu, wypisów i wyrysów z MPO

28)koordynowanie wykonawstwa inwestycji  i remontów kapitalnych

29)prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystości w gminie

30)prowadzenie spraw p.poż Urzędu Gminy

31)sporządzenie zeznań świadków

§ 22

Do zadań referatu Spraw obywatelskich i USC należy

1)prowadzenie  ewidencji ludności , wydawanie decyzji w zakresie zameldowania i wymeldowania

2)archiwizacja dokumentacji związanej z ewidencją ludności

3)prowadzenie rejestru wyborców

4)sporządzanie  list wyborczych , list przedpoborowych oraz list  uczniów

5)współpraca z policją w zakresie   ruchu ludności

6)prowadzenie indywidualnych kart osobowych

7)prowadzenie zbioru danych osobowych

8)prowadzenie spraw kadrowych  pracowników Urzędu Gminy i kierowników jednostek

9)prowadzenie  dokumentacji  i wydawanie dowodów osobistych

10)rejestracja urodzeń i zgonów oraz zawartych małżeństwa

11)odtwarzanie aktów stanu cywilnego

12)wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa przed upływem określonego terminu

13)składanie wniosków o odznaczenia z a długoletnie pożycie małżeńskie

14)administrowanie  i ochrona  danych osobowych

15)ustalanie  numeracji porządkowej  nieruchomości i budynków

16)obsługa komisji ds. przeciwdziałaniu alkoholizmowi

17)prowadzenie spraw z zakresu kultury i sportu

18)opracowanie i stała aktualizacja planów OC

19)organizowanie szkoleń  formacji OC i powszechnych szkoleń ludności

20)zabezpieczenie  formacji OC w niezbędny sprzęt

21)organizacja działania systemu wykrywania i alarmowania 

22)organizacja i prowadzenie rejestracji przedpoborowych 

23)organizacja świadczeń rzeczowych  i etatowych w czasie  pokoju i na wypadek mobilizacji

24)opracowanie planów i prowadzenie akcji  kurierskiej oraz dokumentacji w tym zakresie

25)prowadzenie zgodnie z przepisami kancelarii tajnej

26)wydawanie zezwoleń na zabawy i zgromadzenia publiczne

27) prowadzenie spraw z zakresu wojskowości

§ 23

Do zadań referatu  organizacyjnego  należy:

1)prowadzenie obsługi sekretariatu Wójta

2)prowadzenie archiwum Urzędu

3)prowadzenie  ewidencji działalności gospodarczej

4)wydawanie  zezwoleń  na sprzedaż alkoholu i naliczanie opłat

5)obsługa  Rady Gminy

6)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej

7)organizacja odbywania praktyk zawodowych w Urzędzie

8)wdrażanie informatyki do Urzędu

9)nadzór nad pracownikami obsługi Urzędu

10)nadzór nad utrzymaniem czystości porządku w gminie

11) prenumerata  dzienników  urzędowych i czasopism

12)zaopatrzenie materiałowo-techniczne na cele biurowe

13)zaopatrywanie urzędu w Pieczęcie i druki

14) prowadzenie rejestru pieczęci Urzędu Gminy, sołtysów i Rad sołeckich

15)prowadzenie rejestru podań i pism przychodzących

16)wysyłanie  korespondencji Urzędu

17)prowadzenie spraw związanych ze skargami

18)prowadzenie zbioru aktów prawnych i przepisów  gminnych

19)opracowywanie statutów i regulaminów

20) sporządzanie projektów uchwał i zarządzeń dotyczących działania referatu

21) organizacja i przeprowadzanie  wyborów i referendum.

§ 24

Do zadań samodzielnego stanowiska  radcy prawnego należy:

1.Obsługa prawna Rady Gminy ,Wójta i pracowników Urzędu

2.Reprezentowanie gminy i urzędu Gminy  w postępowaniach sądowych przed sądami powszechnymi

3.Radca prawny podlega służbowo  wyłącznie Wójtowi Gminy

VI.  Tryb przyjmowania , rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków obywateli

§ 25
1.Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są  w terminach określonych w kodeksie  postępowania administracyjnego i przepisach  szczególnych

2.Pracownicy urzędu są zobowiązani do  sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli  kierując się przepisami prawa  oraz zasadami współżycia społecznego

3.Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe  załatwienie indywidualnych spraw obywateli ponoszą : Sekretarz Gminy i Kierownicy referatów oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków

4.Kontrolę o koordynację działań referatów i stanowisk pracy w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwłaszcza skarg, wniosków i interwencji sprawuje Sekretarz

5.Sprawy wniesione przez obywateli  do urzędu są  ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw,

6.Sekretarz Gminy prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków

7.Pracowniocy obsługujący interesantów zobowiązani są do :

1)udzielania informacji  niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy  i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów

2)rozstrzygnięcia sprawy w miarę  możliwości bezzwłocznie  , w pozostałych przypadkach  do określenia terminu jej załatwienia

3)powiadamianiu o przedłużeniu terminu  rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieczności

4)informowania o przysługujących środkach  odwoławczych lub środkach  zaskarżania  od wydanych decyzji

8.Interesanci  mają prawo uzyskać informację w  formie, pisemnej, ustnej i  telefonicznej 

9.Wójt przyjmuje interesantów w  sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek  w godz  od 8  do  14 
10.Sekretarz Gminy , Kierownicy referatów oraz poszczególni  pracownicy przyjmują interesantów s prawach skarg i wniosków   każdego dnia w godzinach pracy Urzędu

11Z przyjęcia interesantów  w  sprawie skarg  i wniosków sporządza się  protokoły.

 VII. Organizacja  działalności  kontrolnej

§ 26

1.W urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna

2.Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują :

1) Wójt , pod nieobecność Wójta – Sekretarz Gminy  

2) Kierownicy referatów w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych

3.Kontrolę zewnętrzną wykonuje  w zakresie przyznanym przez Wójta  pełnomocnictwie :

1)Skarbnik Gminy w stosunku do  jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania budżetu oraz planu finansowego dla zadań zleconych Gminie oraz prowadzenia działalności finansowej przez jednostki organizacyjne podporządkowane  gminie.

2)Sekretarz Gminy  w zakresie spraw organizacyjnych w jednostkach podporządkowanych Gminie

VIII Zasady podpisywania pism i decyzji w Urzędzie.

§ 28

1.Wójt osobiście podpisuje:

1).korespondencje kierowaną do  organów administracji rządowej

2.)odpowiedzi na wnioski posłów i interpelacje radnych

3.)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące  podległych pracowników

4.)zarządzenia

2.Wójt może upoważnić Sekretarza Gminy, Kierowników referatów i pracowników  do podpisywania korespondencji, dotyczącej spraw pozostających w zakres ich czynności, w tym wydawania decyzji administracyjnych  z zakresu  administracji publicznej.

3.W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna być zamieszczona adnotacja zawierająca  nazwisko i stanowisko pracownika, który opracował dokument.

IX Zasady opracowania i wydawania  aktów prawnych Rady Gminy i Wójta oraz umów gospodarczych

§ 23

1.Rada Gminy ustanawia przepisy w formie uchwał w sprawach określonych przepisami prawa i Statutem Gminy

2.Projekty  aktów prawnych opracowywane są przez właściwy referat

3.Opracowujący akt prawny obowiązany jest uzgodnić jego treść z racą prawnym.

4.Uchwalone akty prawne pracownik  ds. obsługi  Rady Gminy przedkłada do podpisu Przewodniczącemu Rady  a także przygotowuje do publikacji i wywiesza  do  publicznej wiadomości na tablicy ogłoszeń

5.Uchwały Rady Gminy rejestrowane są przez pracownika obsługi rady Gminy

6. Pracownik  ds. obsługi prowadzi zbir przepisów gminnych i Dzienników Urzędowych Województwa Świętokrzyskiego

7.Sekretarz Gminy prowadzi ewidencję zarządzeń Wójta.

8. Projekty aktów prawnych uchwał , zarządzeń) winny być przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

9. Projekty  umów  opracowane przez pracowników merytorycznych podlegają akceptacji  radcy prawnego

X. Postanowienia końcowe

§ 29

1.Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w urzędzie określa instrukcja  kancelaryjna dla organów gmin

2.Obieg  dokumentów finansowych określa instrukcja obiegu tych dokumentów

3.Organizację, porządek wewnętrzny  pracy Urzędu  określa Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Wilczycach

4.Wszystkie wątpliwości związane ze stosowaniem postanowień niniejszego regulaminu  wyjaśnia Sekretarz Gminy.

5.Wnioski o zmiany lub uzupełnienie  regulaminu należy składać u Sekretarza Gminy.

