

Zarządzenie Nr 13/06

Wójta Gminy Olszewo- Borki

z dnia 27 lutego 2006 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy w Olszewie- Borkach

       Na podstawie art. 33 ust. 2  ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie gminnym (  Dz.U. z 2001 r., Nr 142 , poz. 1591 z późń.zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1.

Nadaje się Regulamin Organizacyjny Urzędowi Gminy w Olszewie –Borkach stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Traci moc zarządzenie Nr 10/03 Wójta Gminy w Olszewie –Borkach z dnia     25 czerwca  2003 r w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Olszewie –Borkach, z późniejszymi zmianami.

§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 marca 2006 r .

                                                                                                      Załącznik do

                                                                                                      Zarządzenia nr 13/06

                                                                                                      Wójta Gminy Olszewo- Borki

                                                                                                       z dnia 27 lutego 2006r

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

URZĘDU  GMINY

W OLSZEWIE-BORKACH

ROZDZIAŁ  I

Postanowienia  ogólne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Olszewie-Borkach, zwany dalej „Regulaminem” określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy w Olszewie-Borkach.

§ 2.

Urząd  Gminy jest jednostką organizacyjną przy pomocy, której Wójt jako organ wykonawczy – wykonuje uchwały Rady Gminy  i zadania Gminy określone przepisami prawa.

§ 3.

Urząd Gminy w Olszewie-Borkach realizuje zadania:

1) własne,

2) powierzone przez organy administracji rządowej na podstawie porozumienia,

3) zlecone wynikające z ustaw szczególnych.

§ 4.

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) „Gminie” – należy przez to rozumieć Gminę Olszewo-Borki,

2) „Wójcie” – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Olszewo-Borki,

3) „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Olszewie-Borkach,

4) „Radzie” – należy przez to rozumieć Radę Gminy Olszewo-Borki.

§ 5.

1. W Urzędzie obowiązuje instrukcja kancelaryjna ustalana dla Urzędów Gmin i określająca zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych.

2. Znakowanie akt następuje zgodnie z jednolitym, rzeczowym wykazem akt.

Rozdział II

Kierownictwo urzędu

§ 6.

1. Wójt jest kierownikiem Urzędu oraz zwierzchnikiem służbowym pracowników urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wójt organizuje pracę Urzędu kieruje bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentuje ją na zewnątrz.

3. Wójt wykonuje zadania związane z funkcjonowaniem oświaty, a w szczególności:

1) współdziała z Kuratorium Oświaty w sprawach sieci placówek oświatowych,  

oceny pracy dyrektorów, nadzoru pedagogicznego,

2) rozpatruje interwencje dotyczące funkcjonowania nadzorowanych przez gminę szkół.

4. Wójt jako kierownik Urzędu:

1)prowadzi politykę kadrową oraz zapewnia podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników,

2)określa formy i metody pracy w urzędzie oraz zatwierdza zakresy czynności       pracowników urzędu,

3) wydaje akty wewnętrzne w formie zarządzeń, decyzji i pism okólnych,

4)wydaje polecenia służbowe oraz podejmuje inne czynności prawne określone            kodeksem pracy.

§ 7.

1. Wójt kieruje pracą urzędu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. W razie nieobecności Wójta zadania wykonuje Sekretarz Gminy.

3. Wójt może powierzyć prowadzenie określonych spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

§ 8.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzędu i warunki jego działania, a także organizuje pracę urzędu, a w szczególności:

1) należytą organizację stanowisk pracy i realizację zadań przez pracowników urzędu,

2) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

3) zapewnia prawidłowy obieg dokumentów i przepływ informacji między poszczególnymi stanowiskami pracy,

4) zapewnia warunki organizacyjne dla należytego załatwiania skarg i  wniosków i innych sygnałów pochodzących od obywateli i instytucji,

5) opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk,

6) dba o wygląd budynku urzędu i jego otoczenie,

7) współpracuje z Radą Gminy,

8) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego oraz uaktualnia go w miarę potrzeby,

9) prowadzi  kontrolę wewnętrzną,

10)nadzoruje przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

11)przyjmuje oświadczenie woli spadkodawcy,

12)wykonuje inne czynności powierzone mu na podstawie art.33 ust.4 ustawy                              o   samorządzie gminnym.

§ 9.

Skarbnik Gminy będący jednocześnie głównym księgowym budżetu, pełni równocześnie obowiązki kierownika referatu budżetu i finansów:

1) zapewnia prawidłową gospodarkę budżetową gminy,

2) odpowiada za planowanie i realizację budżetu,

3) sprawuje nadzór nad gospodarką finansową,

4) kontroluje wydawanie środków budżetowych przez jednostki organizacyjne gminy,

5) sprawuje kontrolę finansową,

6) opracowuje niezbędne materiały informacyjno-finansowe dla Wójta i na sesję Rady,

7) przygotowuje projekt budżetu gminy,

8) przekazuje pracownikom samorządowym oraz jednostkom organizacyjnym wytyczne do opracowania projektu budżetu.

§ 10.

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego  działa na podstawie przepisów Ustawy z dnia 29.09.1986 – Prawo o aktach stanu cywilnego / Dz. U. Nr 96 po. 180 z późń. zm. / 

ROZDZIAŁ  III

Struktura organizacyjna i ogólne zasady funkcjonowania Urzędu.

§ 11.

1. Komórkami organizacyjnymi Urzędu są referaty i samodzielne stanowiska pracy, które  realizują zadania określone niniejszym regulaminem,

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzędu ukazujący podział na referaty i samodzielne stanowiska pracy, przedstawia załącznik – tabela Nr 1 i 2 do Regulaminu.

§ 12.

1. Pracownicy Urzędu wykonują zadania zgodnie z zakresem czynności,

2. Szczegółowe zakresy czynności pracowników Urzędu, w tym Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy określa Wójt na wniosek Sekretarza Gminy. Zakresy czynności pracowników Referatu Budżetu i Finansów określa Wójt na wniosek Skarbnika Gminy.

§ 13.

Pracownicy Urzędu są odpowiedzialni przed Wójtem za wykonywanie obowiązków określonych w zakresach czynności oraz za:

1) zgodne z prawem opracowywanie projektów decyzji administracyjnych i projektów uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta.

2) właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów,

3) przestrzeganie przepisów prawnych i terminów przy załatwianiu prowadzonych spraw,

4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wykonywanie zadań wspólnych dla wszystkich komórek organizacyjnych, o których mowa w §  15.

ROZDZIAŁ  IV

Zakres działania komórek organizacyjnych Urzędu.

§ 14.

1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne  stanowiska pracy oznaczane trzyliterowymi symbolami:

1) Referat Budżetu i Finansów                                                                      RBF

a) skarbnik – kierownik referatu,

b) stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat,

c) stanowisko ds. płac i podatków,

d) stanowisko ds. księgowości podatków i opłat,

e) stanowisko ds. księgowości budżetowej,

f) stanowisko ds. prowadzenia kasy.

2) Referat Rozwoju Lokalnego i Budownictwa                                           RRB

         a) kierownik referatu,

          b) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej,

          c) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalnej,

          d) stanowisko ds. rozliczeń opłat za wodę i kanalizację.

3) Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa                                             WDR

4) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji działalności gospodarczej,          SDG

     oświaty i kultury                                                                                                   

5) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludności i ochrony                    SLP

przeciwpożarowej

6) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem                WGG

      komunalnym

7) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej                    WOC

8) Samodzielne stanowisko ds. kadr i obsługi Rady Gminy                        WKR

9)  Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych                                          SOR

10)Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, leśnictwa i ochrony środowiska SRL

11)Radca Prawny                                                                                            WRP

12) Urząd Stanu Cywilnego                                                                            USC               

13)Stanowiska obsługi:

a)sprzątaczka

b)konserwator sieci wodociągowej,

c)konserwator sieci kanalizacyjnej,

d) konserwator oczyszczalni ścieków, 

e) robotnik gospodarczy,

f)palacze c.o.

2.Pierwsze litery symboli wymienionych w ust. 1, za wyjątkiem pkt.12 zaczerpnięte zostały z symboli literowych zwierzchnika nadzorującego daną komórkę organizacyjną, dwie następne stanowią symbol literowy.

3. Urzędem Stanu Cywilnego kieruje kierownik tego urzędu, który wykonuje ponadto zadania określone przez Wójta.

§ 15.

Do wspólnych zadań  komórek organizacyjnych Urzędu należy w szczególności:

1) zapewnienie terminowej i prawidłowej obsługi mieszkańców,

2) zapewnienie terminowej i właściwej realizacji wyznaczonych zadań,

3) współpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programów regionalnych oraz programów rozwoju,

4) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budżetu gminy,

5) prowadzenie postępowania administracyjnego w zakresie swoich właściwości,

6) inicjowanie działań organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy oraz ich realizacja,

7) współdziałanie w zakresie wykonywania zadań z innymi stanowiskami pracy, referatami, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami samorządowymi, organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organami administracji rządowej, samorządu terytorialnego oraz innymi jednostkami i organizacjami społecznymi działającymi na terenie gminy, 

8) racjonalne i oszczędne gospodarowanie środkami publicznymi, zapewnienie prawidłowej realizacji budżetu w zakresie działań właściwych dla pozycji budżetowych danej komórki organizacyjnej oraz podejmowanie działań na rzecz pozyskiwania dochodów Gminy,

9) przygotowywanie według właściwości projektów aktów stanowionych przez organy  Gminy i ich wykonywanie.

10)przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski rady, komisji rady,  interpelacje  i wnioski radnych, interwencje posłów i senatorów ,

11) przygotowywanie materiałów do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

12)przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdań, opracowywanie prognoz, programów, projektów planów, w tym planów finansowych wraz z    uzasadnieniem, objętych zakresem działania,

13)realizacja zadań w zakresie obronności kraju i obrony cywilnej na terenie gminy oraz zarządzeń Wójta w tym zakresie,

14)wykonywanie zadań z zakresu kontroli ppoż., bhp szczególnie w jednostkach organizacyjnych gminy,

15)przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych,

16)archiwizacja spraw ostatecznie załatwionych i przekazywanie ich do archiwum zakładowego,

17)prowadzenie spraw zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

18)przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu działania swojej komórki organizacyjnej oraz nadzorowanie prawidłowości i zgodności zamieszczanych w BIP treści wraz z jej aktualizacją,

19)przygotowywanie dokumentów merytorycznych i informacji niezbędnych do opracowywania wniosków o pozyskanie środków z Unii Europejskiej. 

§ 16.

Do zadań Referatu Budżetu i Finansów należy prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem projektu budżetu i sprawozdań finansowych, z obsługą finansowo-księgową Gminy oraz z wymiarem i poborem podatków, opłat i innych należności, a w szczególności:

1) opracowywanie projektu budżetu Gminy,

2) sporządzanie informacji o realizacji budżetu,

3) opracowywanie harmonogramów dochodów i wydatków budżetu Gminy,

4) opracowywanie planu finansowego zadań zleconych i realizowanych na podstawie porozumień,

5) sporządzanie zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu Gminy, zadań zleconych i realizowanych na podstawie porozumień,

6) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta  w sprawach zmian w budżecie,

7) prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej budżetu Gminy,

8) prowadzenie rozliczeń finansowych zadań zleconych i realizowanych na podstawie porozumień,

9) prowadzenie analityki środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych,

10)prowadzenie księgowości w zakresie rozliczeń GFOŚ i GW i Funduszu  Socjalnego i środka specjalnego,

11)prowadzenie rozliczeń umów o dzieło,

12)dokonywanie rozliczeń z Urzędem Skarbowym,

13)kontrola rachunków i faktur pod względem formalno-rachunkowym,

14)wystawianie dyspozycji bankowych,

15)prowadzenie spraw związanych z rewizją księgową,

16)obsługa kasowa Urzędu,

17)przygotowywanie propozycji stawek podatków i opłat lokalnych,

18)opracowywanie rocznego planu dochodów z podatków i opłat lokalnych,

19)dokonywanie wymiaru i poboru podatków i opłat lokalnych,

20)windykacja zaległości podatkowych,

21)opiniowanie podań i wniosków w sprawach dotyczących udzielania ulg, odroczeń, umorzeń oraz zaniechania poboru podatków i opłat,

22)prowadzenie księgowości podatków i opłat,

23)prowadzenie postępowania wyjaśniającego do wniosków podatkowych,

24)prowadzenie spraw dotyczących wypłaty wynagrodzeń pracownikom (list płac), dokonywanie rozliczeń z Urzędem Skarbowym i ZUS-em,

25)rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych, składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne,

26)rozliczanie umów zleceń,

27)sporządzanie rocznych rozliczeń pracowników (PIT-ów),

28)prowadzenie ewidencji przychodów z majątku gminy (czynszów) i windykacja tych należności,

29)prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomości w systemie informatycznym w oparciu o art.7a ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r o podatkach i opłatach lokalnych (Dz.U. z 2002r, Nr 9, poz. 84 z późń. zm.) .

§ 17.

Do właściwości Referatu Rozwoju Lokalnego i Budownictwa należy prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i realizacją inwestycji własnych gminy, remontów kapitalnych, spraw wynikających z ustawy prawo budowlane i ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu  przestrzennym, naliczanie opłat za wodę i kanalizację, a w szczególności:

1) inicjowanie działań o pozyskanie środków z Unii Europejskiej oraz przygotowywanie dokumentów merytorycznych i informacji  niezbędnych do opracowania wniosków,

2) przygotowywanie i prowadzenie wniosków o dofinansowanie ze środków Unii Europejskiej,

3) przygotowywanie sprawozdań i informacji z realizacji projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej,

4) szczególnie staranne nadzorowanie umów o dofinansowanie projektów inwestycyjnych współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej,

5) rozliczanie projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej w tym wykonywanie, monitorowanie, kontrola i sprawozdawczość,

6) przygotowywanie propozycji do budżetu gminy w zakresie planowania inwestycji i remontów kapitalnych od strony rzeczowo – finansowej,

7) organizowanie przetargów publicznych na projektowanie i wykonawstwo inwestycji i kapitalnych remontów oraz kosztorysowanie,

8) przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowych i remontów kapitalnych,

9) przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakresu uzbrojenia terenów budownictwa mieszkaniowego,

10) prowadzenie nadzoru inwestycyjnego lub organizowanie zastępstwa inwestycyjnego i opracowywanie projektów umów w tym zakresie,

11) kontrola bieżąca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod kątem zgodności z zakresem rzeczowo- finansowym zawartych umów,

12) weryfikacja kosztów oraz uruchamianie ich płatności,

13) organizowanie i prowadzenie remontów budynków administracyjnych i pomieszczeń biurowych urzędu gminy,

14) opracowywanie sprawozdań i informacji z realizacji inwestycji i kapitalnych remontów,

15) rozliczanie finansowo- rzeczowe zakończonych inwestycji i przekazywanie ich na stan mienia komunalnego,

16) realizacja i rozliczanie wspólnych inwestycji wykonywanych przez gminę przy współudziale finansowym społecznych komitetów i innych podmiotów,

17) organizowanie prac dla pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych oraz nadzór nad tymi robotami,

18) organizacja prac społecznie użytecznych dla osób skierowanych do tych prac,

19) współdziałanie ze służbami komunalnymi gminy w zakresie funkcjonowania oczyszczalni ścieków, sieci kanalizacyjnej i wodociągowej, opisywanie  i zatwierdzanie rachunków składanych przez te służby,

20) wydawanie warunków na przyłączenie się do sieci komunalnych,

21) nadzór nad wykonywaniem przyłączy do sieci kanalizacyjnej i sprawdzanie zgodności wykonawstwa z dokumentacją techniczną,

22) uczestniczenie na wezwanie organów nadzoru budowlanego w czynnościach inspekcyjnych i kontrolnych ,

23) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

24) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

25) stwierdzanie wygaśnięcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego , decyzji o warunkach zabudowy w przypadkach jeżeli:

a) inny wnioskodawca uzyskał pozwolenie na budowę,

b) dla tego terenu uchwalono plan miejscowy, którego ustalenia są inne niż w wydanej decyzji,

26) wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację  przedsięwzięcia:

a) dla których sporządzenie raportu o oddziaływaniu na środowisko jest obligatoryjne,

b) mogących znacząco oddziaływać na środowisko, dla którego sporządzenie raportu o  oddziaływaniu na środowisko może być wymagane,

c) mogących oddziaływać na obszary NATURA 2000,

d) mogących znacząco oddziaływać na środowisko, dla których sporządzenie raportu o oddziaływaniu na środowisko może być wymagane, które mogą oddziaływać na obszar NATURA 2000,

e) mogących znacząco oddziaływać na środowisko, dla których sporządzenie raportu o oddziaływaniu na środowisko jest obligatoryjne, które mogą oddziaływać na obszar NATURA 2000,

24) prowadzenie rejestrów wydawanych decyzji,

25) prowadzenie sprawozdawczości GUS i GUNB,

26) przygotowywanie materiałów w sprawach nazewnictwa ulic i placów,

27) prowadzenia spraw związanych z nadawaniem numerów porządkowych nieruchomości,

28) opiniowanie projektów podziału nieruchomości i przygotowywanie postanowień w sprawie podziału nieruchomości,

29) prowadzenie spraw wynikających z przepisów o cmentarzach i chowaniu zmarłych,

30) współdziałanie z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie ochrony zabytków występujących na terenie Gminy,

31) sprawowanie opieki nad miejscami pamięci narodowej, grobami i cmentarzami wojennymi,

32) opracowywanie założeń dla projektów urbanistycznych, koordynacja tych opracowań ze strategią rozwoju Gminy,

33) opracowywanie koncepcji urbanistycznych do projektów zagospodarowania terenu,

34) nadzór nad opracowaniami planistycznymi (miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminny) realizowanymi przez podmioty zewnętrzne,

35) wydawanie wypisów i wyrysów ze studium  i planów miejscowych,

36) ogłaszanie i organizowanie przetargów związanych z pracami planistycznymi oraz przygotowywanie projektów umów o udzielenia zamówienia,

37) prowadzenie analizy wniosków w sprawie sporządzenia lub  zmiany planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

38) naliczanie opłat, wystawianie faktur, księgowanie i windykacja należności za dostawę wody i odprowadzanie ścieków,

39) wystawianie faktur i rachunków za:

a) zajęcie pasa drogowego,

b) usługi świadczone przez Urząd Gminy,

c) specyfikację istotnych warunków zamówienia,

40) Ewidencja i rozliczanie podatku VAT.

§ 18.

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. drogownictwa  należy prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem siecią dróg gminnych, utrzymanie i rozwój spójnego systemu informatycznego wspomagającego zarządzanie urzędem gminy, a w szczególności:

1) zarządzanie siecią dróg gminnych,

2) przygotowywanie opinii w sprawie zmiany kategorii drogi,

3) inicjowanie i planowanie zadań związanych z utrzymaniem, konserwacją, modernizacją, ochroną i budową dróg gminnych,

4) przygotowywanie decyzji o przywróceniu pasa drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia oraz naliczanie opłat i kar pieniężnych z tytułu zajęcia pasa drogowego,

5) sporządzanie wniosków w sprawie przyznania dodatkowych środków pieniężnych na zadania inwestycyjne związane z budową dróg gminnych,

6) przygotowywanie przetargów zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych na roboty, dostawy i usługi w zakresie drogownictwa. 

10)zimowe utrzymanie dróg gminnych.

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

12) dobór sprzętu i oprogramowania zgodnego z przyjętymi normami oraz prowadzenie spraw dotyczących wymogów legalizacji programów , struktur baz danych i homologacji,

13) administrowanie systemem- m.in. organizowanie pracy sieci, pielęgnacja systemu informatycznego,

14) regulowanie zasad dostępu do systemu informatycznego oraz ochrona informacji w nim przechowywanych,

15) prowadzenie spraw związanych z wyborem firm na dostarczenie sprzętu i oprogramowania oraz jego serwisowaniem,

16) obsługa informatyczna i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy.

§ 19.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. ewidencji działalności gospodarczej, oświaty i kultury należy prowadzenie spraw związanych z działalnością podmiotów gospodarczych w zakresie handlu, przemysłu i usług, z działaniem publicznych gimnazjów, szkół podstawowych i przedszkoli oraz realizacją zadań Gminy w dziedzinie szkół niepublicznych, kultury i sportu,  a w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

2) ustalanie zasad i wydawanie zezwoleń na prowadzenie handlu okolicznościowego,

3) wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych, prowadzenie rejestrów w tym zakresie oraz kontrola placówek detalicznych i gastronomicznych,

4) prowadzenie ewidencji pól biwakowych oraz innych obiektów świadczących  usługi hotelarskie oraz kontrola tych obiektów,

5) prowadzenie ewidencji oświatowych placówek niepublicznych funkcjonujących w Gminie,

6) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

7) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom kontraktowym,

8) współdziałanie z dyrektorami gimnazjów i szkół podstawowych w zakresie upowszechniania i popularyzacji kultury i kultury fizycznej,

9) organizowanie konkursów na stanowisko dyrektora placówek oświatowych na terenie gminy,

10)prowadzenie Kasy Urzędu – dokonywanie wypłat rachunków, wynagrodzeń pracowniczych i zasiłków,

11)sprzedaż znaków skarbowych.

§ 20.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludności i ochrony przeciwpożarowej należy prowadzenie spraw związanych z ewidencją i ruchem ludności oraz działalnością ochotniczych straży pożarnych na terenie gminy, a w szczególności: 

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności,

2) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach spornych o zameldowanie oraz wymeldowanie,

3) współdziałanie z Ministerstwem Spraw Wewnętrznych i Administracji, Rządowym Centrum Informacyjnym, Centralnym Biurem Adresowym, Wojskowymi Komendantami Uzupełnień,

4) udostępnianie danych osobowych ze zbiorów meldunkowych i zbioru PESEL – zgodnie z obowiązującymi przepisami,

5) prowadzenie spraw ochrony przeciwpożarowej na terenie Gminy,

6) prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej jednostek OSP z terenu Gminy.

§ 21.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym należy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomościami stanowiącymi własność Gminy oraz gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy, a w szczególności:

1) inicjowanie przedsięwzięć mających na celu nabywanie gruntów do zasobu Gminy oraz racjonalne gospodarowanie gruntami będącymi jej własnością,

2) prowadzenie postępowania administracyjnego oraz opracowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach określonych przepisami ustawy o gospodarce nieruchomościami a zwłaszcza w zakresie regulacji stanów prawnych nieruchomości, sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, użytkowanie, trwały zarząd, dzierżawa, najem, nabycie w drodze zasiedzenia lub użyczenie gruntów na rzecz osób prawnych i osób fizycznych,

3) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem i aktualizacją opłat z tytułu użytkowania wieczystego i dzierżawy gruntów stanowiących własność Gminy oraz opłat adiacenckich,

4) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem nieruchomości na rzecz byłych właścicieli,

5) przygotowywanie materiałów, opinii w ramach współpracy ze Starostą Powiatu i Wojewodą Mazowieckim w prowadzeniu postępowania o zwrot nieruchomości wywłaszczonych,

6) gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach komunalnych, a w tym: 

a) zawieranie umów najmu, 

b) prowadzenie spraw dotyczących zamiany lokali, 

c) prowadzenie spraw związanych z wykwaterowaniem z budynków zagrożonych,

7) przygotowywanie wniosków w sprawach podziału i rozgraniczania nieruchomości oraz scalania lub wymiany gruntów,

8) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia jednorazowej opłaty za wzrost wartości nieruchomości w związku z uchwaleniem lub zmianą miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

9) przygotowywanie wniosków w sprawie wywłaszczenia nieruchomości na cele publiczne,

10) występowanie z wnioskiem o ujawnienie w księdze wieczystej praw gminy do działek gruntu wydzielonych pod drogi publiczne,

11)prowadzenie rejestru umów cywilno-prawnych z zakresu wynajmu,  dzierżawy, użyczenia mienia gminnego,

12)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

13)przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do inwentaryzacji mienia podlegającego komunalizacji,

14)przygotowywanie decyzji zatwierdzających projekt podziału nieruchomości.

§ 22.

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. obronnych i obrony cywilnej należy prowadzenie spraw wynikających z realizacji zadań Gminy w zakresie ochrony ludności, ochrony informacji niejawnych oraz spraw obronnych, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw wynikających z pełnienia przez Wójta funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy:

a) zabezpieczenie prac i działania Zespołu Kierowania Obroną Cywilną w czasie wystąpienia nadzwyczajnych zdarzeń i zagrożeń (klęsk żywiołowych, stanu wojny itp.),

b) obsługa Zespołu Reagowania Kryzysowego,

2) realizacja zadań obronnych,

3) pełnienie funkcji Pełnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych  i realizacja zadań z zakresu z ochrony informacji niejawnych,

4) prowadzenie kancelarii tajnej,

5) prowadzenie spraw wynikających z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

6) koordynowanie działań w zakresie zapobiegania i zwalczania patologii społecznej,

7) prowadzenie spraw związanych z promocją Gminy, w tym współpraca w zakresie przygotowywania materiałów do druku dla wydawnictw ( folderów, informatorów, map), 

8) współpraca z Zakładami Opieki Zdrowotnej z terenu gminy oraz Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej..

§ 23.

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr i obsługi Rady Gminy  należy obsługa Rady Gminy, Komisji Rady i radnych oraz prowadzenie spraw pracowniczych, a w szczególności:

1) zapewnienie Przewodniczącemu i Wiceprzewodniczącym Rady oraz Komisjom Rady wszechstronnej pomocy w realizacji zadań określonych Statutem Gminy,

2) opracowywanie i gromadzenie dokumentacji z pracy Rady i Komisji Rady, w tym protokołowanie posiedzeń Rady i Komisji Rady,

3) zapewnienie przepływu pism dekretowanych przez Przewodniczącego Rady, wniosków i interpelacji radnych (wniosków Komisji Rady )do Wójta Gminy,

4) gromadzenie zbioru przepisów prawa miejscowego, udostępnianie go do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

5) przygotowywanie materiałów do sporządzania list diet radnych i członków komisji Rady,

6) kompletowanie materiałów na posiedzenia Rady Gminy, Komisji Rady i przekazywanie ich uczestnikom posiedzeń,

7) przekazywanie uchwał Rady Gminy komórkom organizacyjnym Urzędu oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Gminy,

10)prowadzenie rejestru wniosków składanych przez radnych oraz komisję,

11)przekazywanie uchwał Rady Gminy do organu nadzoru,

12)przekazywanie uchwał stanowiących prawo miejscowe do publikacji,

13)przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wniosków składanych do Rady,

14)opracowywanie sprawozdań i informacji z działalności Rady i jej organów.

15)prowadzenie spraw związanych z zatrudnieniem, awansowaniem, nagradzaniem, zwalnianiem pracowników,

16)prowadzenie ewidencji pracowników, ich akt osobowych oraz akt osobowych kierowników jednostek organizacyjnych gminy (z wyłączeniem szkół i przedszkoli),

17)prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracowników,

18)prowadzenie akt pracowników zatrudnionych w ramach prac publicznych i interwencyjnych,

19)prowadzenie ewidencji i statystyki w sprawach osobowych.

§ 24.

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych  należy prowadzenie spraw związanych z techniczną obsługą Urzędu i zapewnienie warunków do jego sprawnego funkcjonowania oraz obsługa samorządów wiejskich, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw socjalnych,

2) prowadzenie spraw dotyczących szkoleń, dokształcania i podnoszenia kwalifikacji,

3) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy,

4) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy i ochrony zdrowia, gospodarowanie odzieżą ochronną,

5) prowadzenie kancelarii urzędu,

6) realizowanie zaopatrzenia materiałowo-technicznego,

7) zapewnienie zabezpieczenia technicznego warunków przeprowadzania wyborów prezydenckich, parlamentarnych i samorządowych oraz referendum,

8) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosków,

9) zabezpieczenie pieczęci biurowych,

10) prowadzenie dokumentacji spraw związanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracowników mianowanych urzędu.

11) prowadzenie zbioru aktów prawnych wydawanych przez Wójta Gminy.

12) realizacja zadań związanych z wyborem ławników,

13) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy oraz zapewnienie im niezbędnej pomocy, 

14) współpraca w wykonywaniu zadań związanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, organów samorządowych, referendum stosownie do obowiązujących przepisów.

15) prowadzenie rejestru umów cywilnych ,

16) prowadzenie rejestru i zbioru upoważnień i pełnomocnictw,

17) prowadzenie archiwum zakładowego. 

§ 25.

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. rolnictwa, leśnictwa i ochrony środowiska należy prowadzenie spraw związanych z rolnictwem, ochroną środowiska i przyrody, utrzymaniem porządku i czystości w gminie, a w szczególności:

1) przygotowywanie kierunków działań oraz projektów uchwał i zarządzeń w zakresie ochrony środowiska oraz gospodarki odpadami,

2) przygotowywanie decyzji oraz opinii dotyczących gospodarki odpadami innymi niż niebezpieczne, przeznaczonymi do wykorzystania lub unieszkodliwiania,

3) przygotowywanie decyzji dotyczących usuwania drzew i krzewów,

4) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

5) współdziałanie z odpowiednimi organami administracji rządowej i samorządowej oraz kontrola w zakresie: ochrony wód i gleby przed zanieczyszczeniami, zmniejszenia hałasu i wibracji oraz ochrony powietrza,

6) prowadzenie gospodarki leśnej, gromadzenie i przesyłanie zaopiniowanych wniosków rolników o pokrycie kosztów zalesienia,

7) przygotowywanie decyzji i zezwoleń na: 

a) usługi w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadów komunalnych,

b) prowadzenie działalności ochronnej przed bezdomnymi zwierzętami i prowadzenie rejestrów  w tym zakresie,

8) rejestracja i wydawanie zezwoleń na posiadanie psów ras uznanych za agresywne,

9) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem porządku i czystości na terenie gminy, prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków,

10) współdziałanie z kołami łowieckimi,

11) naliczanie opłat za korzystanie ze środowiska oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie wymaganej ustawą - Prawo ochrony środowiska,

12) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaźnych chorób zwierzęcych, ochrony roślin uprawnych.

§ 26.

Do zadań Radcy Prawnego należy prowadzenie obsługi prawnej Rady i komórek organizacyjnych Urzędu, a w szczególności:

1) opiniowanie pod względem prawnym projektów uchwał Rady, zarządzeń i pism okólnych Wójta, projektów nietypowych umów, porozumień i aktów wewnętrznego kierowania,

2) zastępstwo procesowe gminy przed sądami i organami administracji samorządowej i rządowej,

3) opiniowanie zgodności z prawem projektów ważniejszych lub nietypowych decyzji administracyjnych,

4) wydawanie opinii prawnych,

5) udzielanie wyjaśnień w zakresie obowiązującego stanu prawnego.

§ 27.

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należą sprawy związane z rejestracją urodzeń i zgonów oraz prowadzenie spraw związanych z zawieraniem małżeństw a w szczególności:

1) sporządzanie aktów urodzeń i zgonów, prowadzenie dokumentacji, wydawanie zaświadczeń i wypisów zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

2) sporządzanie aktów urodzeń i zgonów w przypadku, gdy zdarzenie to miało miejsce za granicą i akt nie został sporządzony,

3) wpisywanie do ksiąg miejscowych – aktów urodzeń i zgonów sporządzonych za granicą,

4) uroczyste przyjmowanie oświadczeń o wstąpienie w związek małżeński,

5) sporządzanie aktów małżeństwa, prowadzenie dokumentacji związanej z zawieraniem związków małżeńskich, wydawanie odpisów aktów małżeństwa, wydawanie zaświadczeń w celu zawarcia związku małżeńskiego przed duchownym oraz za granicą,

6) przygotowywanie dokumentów do wydania dowodów stwierdzających tożsamość, prowadzenie archiwum, kopert wydawanych dowodów osobistych,

7) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zgody na publiczną zbiórkę pieniędzy oraz zgromadzeń na terenie gminy,

8) prowadzenie korespondencji  z placówkami  polskimi za granicą  i placówkami państw obcych  w Polsce  dotyczącej rejestracji stanu cywilnego,

9) prowadzenie archiwum USC.

§ 28.

Do stanowiska pracy sprzątaczki należy utrzymanie czystości, a w szczególności:

1) utrzymanie czystości wewnątrz budynku Urzędu Gminy,

2) utrzymanie czystości wokół budynku Urzędu Gminy,

3) prawidłowe zabezpieczenie budynku przed kradzieżą po zakończonej pracy,

4) odśnieżanie dojścia do budynku Urzędu Gminy w okresie zimowym,

§ 29.

Do stanowiska pracy konserwatora sieci wodociągowej należy zapewnienie prawidłowego działania sieci wodociągowej, a w szczególności:

1) systematyczne wykonywanie przeglądów sieci wodociągowej,

2) natychmiastowe usuwanie awarii sieci wodociągowej zgłaszanie potrzeb w zakresie usuwania awarii i remontów niemożliwych do usunięcia we własnym zakresie,

3) prowadzenie prac konserwacyjnych sieci wodociągowej,

4) zabezpieczenie sprzętu wodociągowego na okres zimowy,

5) utrzymanie należytego stanu technicznego uzbrojenia sieci wodociągowej,

6) nadzór nad wykonywaniem przyłączy do sieci wodociągowej i sprawdzanie zgodności wykonawstwa z dokumentacją techniczną,

7) bieżące uaktualnienie ewidencji przyłączy i osób do celów rozliczeń za korzystanie z sieci wodociągowej,

8) dokonywanie odczytów wodomierzy,

9) składanie z wyprzedzeniem zapotrzebowania na części i materiały, które ulegają naturalnemu zużyciu,

10) współpraca z konserwatorem sieci kanalizacyjnej – w miarę potrzeby wykonywanie wspólnych prac konserwatorskich.

§ 30.

Do stanowiska pracy konserwatora sieci kanalizacyjnej należy zapewnienie prawidłowego działania sieci kanalizacyjnej, a w szczególności:

1) systematyczne wykonywanie przeglądów sieci kanalizacyjnej wraz ze studzienkami,

2) natychmiastowe likwidacje awarii sieci kanalizacyjnej, zgłaszanie potrzeb w zakresie usuwania awarii i remontów niemożliwych do usuwania we własnym zakresie,

3) prowadzenie prac konserwacyjnych sieci kanalizacyjnej, przepompowni oraz studzienek,

4) utrzymanie należytego stanu technicznego uzbrojenia sieci kanalizacyjnej,

5) nadzór nad wykonywaniem przyłączy do sieci kanalizacyjnej i sprawdzanie zgodności wykonawstwa z dokumentacją techniczną,

6) bieżące uaktualnianie ewidencji przyłączy i osób do celów rozliczeń za korzystanie z kanalizacji,

7) prowadzenie na bieżąco dziennika pracy pompowni, pracy pomp zarówno w  pompowni jak i w studzienkach,

8) składanie z wyprzedzeniem zapotrzebowania na części i materiały, które ulegają  naturalnemu zużyciu,

9) współpraca z konserwatorem sieci wodociągowej – w miarę potrzeby wykonywanie wspólnych prac konserwatorskich,

10) przeciwdziałanie nielegalnemu wprowadzaniu ścieków oraz wód roztopowych i opadowych do kanalizacji.

§ 31. 

Do stanowiska pracy konserwatora oczyszczalni należy:

1) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania urządzeń w Oczyszczalni Ścieków w Nowej Wsi oraz sieci kanalizacyjnej w tej miejscowości.

2) zapewnienie ciągłej dostawy ścieków w ilościach nie przekraczających wielkości ustalonych w pozwoleniu  wodno-pranym.

3) konserwowanie i bieżące usuwanie awarii urządzeń, sieci kanalizacyjnej oraz budowli z tym związanych.

4)  skuteczne i niezwłoczne likwidowanie awarii urządzeń, które uniemożliwiają korzystanie z sieci zgodnie z przeznaczeniem.

5) przestrzeganie przepisów BHP w tym zakresie,

§ 32.

Do stanowiska pracy robotnika gospodarczego należy wykonywanie obowiązków palacza c.o. w sezonie grzewczym a w okresie letnim wykonywanie prac porządkowych i konserwacyjnych w budynku Urzędu i wokół niego , a w szczególności: 

1) utrzymanie czystości na placach i terenach gminnych w Olszewie –Borkach,

2) wykonywanie konserwacji i drobnych napraw w budynku Urzędu Gminy,

3) pielęgnacja zieleni na placach i terenach gminnych.

§ 33.

Do stanowiska pracy palacza c.o. należy wykonywanie obowiązków palacza c.o. w okresie sezonu grzewczego, sprzątanie węgla do kotłowni, odśnieżanie dojścia do kotłowni, chodnika przylegającego do posesji urzędu oraz parkingu przed urzędem.

§ 34.

1. Wójt nadzoruje działalność:

1) referatu rozwoju lokalnego i budownictwa,

2) stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym,

3) stanowiska pracy ds. obronnych i obrony cywilnej,

4) stanowiska pracy ds. drogownictwa,

5) stanowisko pracy ds. kadr i obsługi Rady Gminy,

6) radcy prawnego,

7) USC.

2. Skarbnik Gminy nadzoruje działalność referatu budżetu i finansów.

3. Sekretarz Gminy nadzoruje:

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych,

2) stanowisko pracy ds. ewidencji ludności i ochrony ppoż,

3) stanowisko pracy ds. ewidencji działalności gospodarczej ,oświaty i kultury,

4) stanowiska pracy ds. rolnictwa, leśnictwa i ochrony środowiska,

5) stanowisko pracy sprzątaczki,

6) stanowisko pracy palaczy c.o.

4. Wójt nadzoruję pracę Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.

ROZDZIAŁ V

Organizacja przejmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw mieszkańców.

§ 35.

Zasady postępowania w sprawach wnoszonych przez interesantów oraz terminy ich załatwiania określa kodeks postępowania administracyjnego.

§ 36.

Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli,  a w szczególności:

1) załatwiania spraw w sposób nie wymagający wielokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzędzie,

2) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu spraw i wyjaśnianie treści obowiązujących przepisów, 

3) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia sprawy oraz powiadomienie o przedłużaniu terminu załatwienia sprawy,

4) informowania o przysługujących środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć,

ROZDZIAŁ VI

Postanowienia końcowe

§ 37.

Sekretarz Gminy zobowiązany jest do zapoznania każdego nowego pracownika przed przystąpieniem do pracy z:

1) ustawą z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie gminnym  / t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późń. zm. /

2) treścią regulaminu,

3) ustawą z dnia 22 marca  1990 r. o pracownikach samorządowych (t.j. z 2001 Dz.U Nr 142 poz. 1593 z późn. zm.),

4) Kodeksem Postępowania Administracyjnego.

§ 38.

Szczegółowe zasady organizacji pracy i porządku wewnętrznego ustalone są odrębnie w Regulaminie Pracy Urzędu.

§ 39.

Zasady kontroli wewnętrznej oraz procedury postępowania w trakcie kontroli wewnętrznej w Urzędzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy określa odrębne zarządzenie.
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