REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY BRZEZINY
§ 1

Zadaniem Urzędu Gminy Brzeziny jest pomoc w wykonywaniu zadań powierzonych wójtowi na podstawie obowiązujących przepisów.

§ 2

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Brzeziny określa:

1. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzędzie,

2. Organizację wewnętrzną Urzędu,

3. Zadania wspólne dla wszystkich referatów i innych komórek organizacyjnych Urzędu,

4. Zakresy działania poszczególnych referatów oraz samodzielnych stanowisk pracy,

5. Czas, porządek i dyscyplinę pracy,

6. Zasady postępowania przy opracowywaniu projektów aktów prawnych, wydawanych przez wójta gminy oraz uchwał rady gminy,

7. Organizację przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzędzie,

8. Zasady podpisywania pism i decyzji,

9. Organizację narad, szkoleń, odpraw,

10. Zasady realizacji zadań wynikających z aktów normatywnych.

Ilekroć w dalszych postępowaniach regulaminu jest mowa o: 

1. gminie – rozumie się przez to Gminę Brzeziny

2. radzie – rozumie się przez to Radę Gminy Brzeziny

3. przewodniczącym – rozumie się przez to Przewodniczącego Rady Gminy Brzeziny

4. Wójcie – rozumie się przez to  Wójta Gminy Brzeziny

5. Kierownictwie Urzędu – rozumie się przez to Wójta, Z – cę Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

6. Urzędzie – rozumie się przez to Urząd Gminy Brzeziny

7. Referacie – rozumie się przez to referaty i inne komórki organizacyjne Urzędu

8. Ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym.

§ 3

1. Urząd jest aparatem pomocniczym Wójta Gminy 

2. Urząd ma swoją siedzibę w Brzezinach przy ul. Sienkiewicza 16

3. Urząd Gminy realizuje zadania własne określone ustawami, statutem, uchwałami Rady, uchwałami i zarządzeniami Wójta oraz zadania zlecone z zakresu administracji rządowej przekazane z mocy ustaw względnie w drodze porozumień z właściwymi organami rządowymi po podjęciu uchwały przez Radę zgodnie z art. 18 ust. 2 pkt 11 ustawy.

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzędzie.

§ 4

1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.

2. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Wójt reprezentuje Gminę na zewnątrz.

4. W przypadku, gdy Wójt nie może wykonywać funkcji Wójta jego obowiązki przejmuje Z – ca Wójta.

5. Do wyłącznej kompetencji Wójta należy:

a) Przedstawianie stanowiska organu wykonawczego gminy wobec rady gminy, innych władz samorządu terytorialnego ( gminnego, powiatowego, wojewódzkiego) a także Wojewódzkiego Komitetu Obrony, Szefa Wojewódzkiego Sztabu Wojskowego, Komendanta Wojewódzkiego Policji.

b) Podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu obrony cywilnej

c) Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczących akcji ratunkowych i udzielania pomocy  poszkodowanym w przypadku  klęsk żywiołowych

d) Określenie zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy, utworzonych przez gminę lub przyjętych.

§ 5

1. Strukturę organizacyjną urzędu tworzą: kierownictwo urzędu i jednostki    

    organizacyjne urzędu – referaty i samodzielne stanowiska pracy. Na  czele 

    referatów stoją kierownicy referatów,  odpowiedzialni przed wójtem za 

    wykonywanie zadań referatu, chyba że przepisy poniżej przewidują kierowanie 

    referatem bezpośrednio przez kierownictwo urzędu, oraz osoby pełniące samodzielne  

    stanowiska 

2. W skład kierownictwa urzędu wchodzą:

a) Wójt gminy              wt

b) Zastępca wójta      wtz

c) Sekretarz                  s

d) Skarbnik gminy       sk

3.Jednostkami organizacyjnymi urzędu są:

a) Referat finansowy

b) Referat organizacyjny

c) Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich

d) Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego 

e) Samodzielne stanowisko ds. działalności gospodarczej i ochrony środowiska

f) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw ppoż.

g) Samodzielne stanowisko ds. oświaty i BHP

h) Samodzielne stanowisko ds. obsługi Rady Gminy i spraw kadrowych 

4. Na czele referatu finansowego  stoi skarbnik gminy

5. Na czele referatu organizacyjnego stoi sekretarz gminy

§ 6

Do zadań Zastępcy Wójta należą:

1. Realizacja zleconego przez Wójta Gminy zastępstwa,

2. Nadzór nad prawidłowym utrzymaniem dróg gminnych oraz powiatowych w przypadku zawarcia porozumienia w zakresie przejęcia zarządu drogi

3. Realizacja programów rozwojowych gminy,

4. Koordynacja programów rozwojowych gminy,

5. Koordynacja szkoleń rolniczych i gospodarczych w gminie,

6. Prowadzenie rejestru umów,

7. Prowadzenie rejestru interpelacji radnych i rozliczanie ich wykonania,

8. Wykonywanie innych zleconych przez Wójta spraw,

9. Realizacja zleconej przez Wójta problemowych kontroli wewnętrznych,

10. Realizację funkcji pełnomocnika Wójta ds. wyborów i referendów.

§ 7

1. Sekretarz Gminy pełniący jednocześnie funkcję kierownika Referatu Organizacyjnego, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu, warunki jego działania, a także właściwą organizację pracy Urzędu.

2. W zakresie ustalonym przez Wójta Gminy, Wójt może powierzyć prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi gminy.

§ 8

Do zadań Sekretarza Gminy należy w szczególności;

1. organizacja pracy biura i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne komórki organizacyjne

2. zapewnienie zgodności wydawanych decyzji i działania biura z obowiązującymi przepisami prawa,

3. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4. nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli,

5. nadzór nad zapewnieniem skutecznego sposobu publikacji przepisów gminnych,

6. inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników samorządowych,

7. zapewnienie obsługi prawnej urzędu,

8. sprawowanie w imieniu Wójta nadzoru nad Stowarzyszeniami oraz Kołami Gospodyń Wiejskich działających na terenie gminy Brzeziny,

9. koordynowanie prac pracowników grupy robót publicznych.

    10.  prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

§ 9

1. Skarbnik Gminy pełniący obowiązki jednocześnie  kierownika Referatu Finansowego jest odpowiedzialny za prawidłową gospodarkę finansową i koordynowanie spraw planowania finansowego

2. Do zadań skarbnika gminy należy w szczególności:

1) Kontrasygnata czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych

2) Opracowanie projektów budżetu gminy

3) Wykonywanie budżetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy

4) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej gminy oraz zgłaszanie swoich propozycji Wójtowi

5) Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i zakładów budżetowych podległych gminie

6) Prowadzenie księgowości i ewidencji majątku gminy

7) Analizowanie gospodarności i poszukiwanie dodatkowych źródeł dochodu.

III. ORGANIZACJA  WEWNĘTRZNA URZĘDU

§ 10

W skład Urzędu wchodzą:

1. Kierownictwo Urzędu

1) Wójt – WT

2) Zastępca Wójta – WTZ

3) Sekretarz – S

4) Skarbnik – SK

2. Komórki organizacyjne Urzędu 

1) Referat Organizacyjny    - RO

2) Referat Finansowy          - RF

3) Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich    - SO

4) Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego  - I

5) Samodzielne stanowisko ds. działalności gospodarczej i ochrony środowiska - G

6) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw ppoż.  - OC

7) Samodzielne stanowisko ds. oświaty i BHP - O

8) Radca Prawny   - RP

3. Referatami kierują kierownicy, którzy odpowiadają tak jak i pracownicy samodzielni odpowiadają przed wójtem za sprawne i prawidłowe wykonywanie czynności określonych dla poszczególnych referatów i stanowisk.

4. Jednostki organizacyjne

1) Biblioteka publiczna

2) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

3) Gminne Ognisko Krzewienia Kultury

4) Szkoły podstawowe

5) Szkoły ponadpodstawowe – gimnazjum

IV ZADANIA  WSPÓLNE  DLA WSZYSTKICH  REFERATÓW I INNYCH KOMÓREK  ORGANIZACYJNYCH  URZĘDU

§ 11

Do zadań wspólnych należą:

1. Przygotowanie właściwej i terminowej realizacji zadań

2. Przygotowywanie projektów uchwał i innych przepisów gminnych

3. opracowanie decyzji administracyjnych Wójta Gminy z zakresu administracji publicznej

4. Przygotowywanie dla potrzeb Wójta okresowych ocen, opinii i informacji

5. Rozpatrywanie wniosków i interpelacji radnych, wniosków, skarg i postulatów mieszkańców

6. Opracowanie części dotyczącej jednostki własnej założeń programów gospodarczych, budżetu planów zagospodarowania przestrzennego oraz innych planów

7. Współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej

8. Współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społecznymi

9. udzielanie na wezwanie właściwych organów niezbędnych informacji 

10. Prowadzenie wg właściwości zadań wynikających z przepisów w postępowaniu egzekucyjnym w administracji

11. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wójta szkolenia wewnętrznego pracowników

12. Doskonalenie organizacji metod i form pracy jednostki

13. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów o ochronie tajemnicy państwowej , służbowej i skarbowej, przepisów bhp i ppoż.,oraz ustawy o zamówieniach publicznych

14. Wykonywanie czynności kancelaryjnych określonych stosownymi przepisami 

15. Współdziałanie z organami wymiaru sprawiedliwości, prokuraturą, policją

V. ZASADY  DZIAŁANIA POSZCZEGÓLNYCH REFERATÓW

§ 12

Referaty i inne jednostki organizacyjne Urzędu realizują zadanie określone w poniższych przepisach:

1. Do zakresu działania Referatu Organizacyjnego należą w szczególności

1) Sporządzanie projektów struktur organizacyjnych Urzędu oraz sieci organizacyjnej jednostek gminy

2) Opracowanie projektów statutu i regulaminów organów i jednostek gminy

3) Prowadzenie zbiorów przepisów gminnych oraz przepisów ogólnie obowiązujących

4) Sprawowanie obsługi prawnej organów gminy, Urzędu gminy i jednostek podległych

5) Sprawowanie obsługi biurowej i sekretarskiej Wójta i kierownictwa urzędu

6) Prowadzenie spraw osobowych Urzędu gminy i kierowników jednostek organizacyjnych gminy

7) Sporządzanie projektów zakresów czynności i odpowiedzialności pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych 

8) Nadzór i zapewnienie obsługi technicznej  i pomocniczej dla przeprowadzenia wyborów do Rady Gminy, Parlamentu, Prezydenckich, Referendów itp.

Analizowanie i opiniowanie projektów przyjmowani przez gminę zadań zleconych z zakresu administracji rządowej. Opracowanie wystąpień w tej sprawie.

9) koordynowanie prac związanych z udziałem gminy w związkach i porozumieniach międzygminnych

10) Prowadzenie spraw związanych ze współpracą z sejmikiem samorządowym

11) Załatwienie spraw pieczęci Urzędu i pracowników

12) Prowadzenie spraw związanych ze skargami i  listami

13) Ewidencja i zapewnienie terminowego przygotowania odpowiedzi na interpelacje radnych

14) Koordynowanie organizacji uroczystych spotkań z okazji świąt państwowych i wizyt przedstawicieli państw obcych

15) Nadzorowanie stosowania przepisów instrukcji kancelaryjnej 

16) Koordynowanie działalności kontroli Urzędu

17) Koordynowanie realizacji wystąpień organów kontroli zewnętrznej

18) Prowadzenie spraw dotyczących szkolenia i kształcenia pracowników Urzędu.

19) Organizacja prac związanych z dokonywaniem okresowych przeglądów kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracowników

20) Prowadzenie spraw dotyczących przyznawania odznaczeń państwowych, odznak resortowych, wyróżnień, nagród i stypendiów fundowanych

21) Kontrole dyscypliny pracy

22) Prowadzenie ewidencji osób zatrudnionych w Urzędzie podlegających obowiązkowi służby wojskowej i spraw związanych z reklamacją osób podlegających służbie wojskowej

23) Współdziałanie z przedstawicielami środków masowego przekazu

24) Analizowanie publikacji prasowych i reagowanie na krytykę prasową dotyczącą działalności Urzędu Gminy

25) Organizowanie przyjęć interesantów przez Wójta lub Sekretarza Gminy

26) Organizowanie dyżurów pracowników Urzędu

27) Planowanie i opracowywanie zadań finansowych związanych z funkcjonowaniem lokalu Urzędu Gminy

28) Gospodarka lokalami biurowymi

29) Działalność inwestycyjna zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych, remonty kapitalne, bieżąca konserwacja lokalu, urządzeń i sprzętu

30) Gospodarka środkami rzeczowymi, drukami i formularzami, tablicami oraz zaopatrzeniem materiałowo – technicznym na cele administracji, zakupy inwentarza ruchomego, materiałów i pomocy biurowych Urzędu

31) Przestrzeganie przepisów dotyczących bhp, zabezpieczenie ppoż. Oraz organizacja ochrony budynków mienia w Urzędzie

32) Prowadzenie zakładowej działalności socjalno – bytowej pracowników Urzędu, członków ich rodzin, emerytów i rencistów

33) Prowadzenie archiwum zakładowego, biblioteki urzędowej, łączności telefonicznej, fax.

34) Obsługa techniczna i organizacyjna Rady Gminy i jej organów

35) Prowadzenie kancelarii tajnej oraz nadzór nad zachowaniem tajemnicy państwowej i służbowej.

36) Sprawowanie w imieniu Wójta nadzoru nad Stowarzyszeniem oraz Kołami Gospodyń Wiejskich działających na terenie gminy Brzeziny

37) Koordynowanie prac pracowników grupy robót publicznych.

2. Do zakresu działania Referatu Finansowego należy w szczególności:

1) Opracowanie programów gospodarczych i prognoz finansowych gminy

2) Sporządzanie projektu rocznego budżetu gminy i przedkładanie go w obowiązującym trybie do uchwalenia

3) Bieżące realizowanie budżetu gminy oraz okresowe informowanie organów gminy o przebiegu tej realizacji.

4) Prowadzenie spraw podatków, opłat i innych wpływów gminy ( wymiar, egzekucja, stosowanie ulg, ewidencja)

5) Negocjowanie z organami administracji rządowej wysokości środków finansowych na podejmowanie bądź przekazywane zadania zlecone

6) Prowadzenie spraw płacowych pracowników organów i Urzędu Gminy 

7) Prowadzenie spraw kasowych urzędu

8) Prowadzenie ewidencji mienia gminy

9) Organizowanie i kontrolowanie prawidłowego obiegu dokumentacji niezbędnej dla rachunkowości

10)  Kontrolowanie działalności gospodarczej i finansowej prowadzonej w ramach   

11)  gminy

12)  Współdziałanie z organami finansowymi i bankowi

13)  Sporządzanie sprawozdań z działalności finansowej i budżetowej gminy.

3. Do zakresu działania  Samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich należy w szczególności:
1) Pełnienie funkcji Pełnomocnika ochrony informacji niejawnych i prowadzenie tajnej kancelarii

2) Ochrona informacji niejawnych 

3) Prowadzenie spraw związanych z ewidencją ludności

4) Wydawanie i ewidencja dokumentów tożsamości

5) Prowadzenie spraw związanych z realizacją świadczeń osobistych i   

rzeczowych na rzecz sił zbrojnych oraz rodzin wojskowych

6) Współdziałanie z organami wojskowymi w przygotowaniu i przeprowadzeniu   

      poboru oraz akcji kurierskiej.  

      7)  Prowadzenie spraw wynikających z przepisów kodeksu rodzinnego i    

opiekuńczego

       8) Współpraca z USC w Brzezinach w przedmiocie praw o aktach stanu 

 cywilnego

9) Prowadzenie tematu walki z patologiami 

4. Do  zakresu działania samodzielnego stanowiska ds. Oświaty i BHP    należy w szczególności:

1) Nadzorowanie prowadzenia placówek oświatowych na terenie gminy 

2) Współdziałanie z innymi organami oświatowymi

3) Nadzorowanie gminnych placówek upowszechniania kultury

4) Współdziałanie ze społecznym ruchem kulturalnym oraz rządowymi instytucjami kultury

5) Koordynowanie rozwoju sportu, turystyki i rekreacji

6) Inicjowanie i prowadzenie działań na rzecz poprawy stanu zdrowotnego w szkołach. 

7) Współpraca w zakresie pomocy społecznej w placówkach oświatowych z Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej

8) Współdziałanie z organami ochrony zdrowia

9) Patologie społeczne

10) Prowadzenie i nadzorowanie spraw BHP w Gminie

11) Prowadzenie archiwum gminnego .

12) Zaopatrzenie urzędu w materiały biurowe i inne środki rzeczowe, prowadzenie gospodarki materiałowej, eksploatacji i konserwacji urządzeń  i sprzętu biurowego.

5. Do zadań samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i spraw   

p.poż. należy w   szczególności:

1) Wykonuje zadania szefa Obrony Cywilnej Kraju /art.17.ust.4 pkt.3/

2) Kieruje oraz koordynuje przygotowania i realizację przedsięwzięć obrony cywilnej

3) Administruje rezerwami osobowymi /art.24 ust.2/

4) Przeprowadza czynności związane z wykonaniem powszechnego obowiązku obrony oraz współdziała z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi /art.24 ust.2/Przedkłada potrzeby ochrony przeciwpożarowej do projektów budżetu oraz wniosków dotyczących przeznaczenia nadwyżek budżetowych

5) Prowadzi sprawy związane z nadzorem nad ochroną przeciw-pożarową w jednostkach podporządkowanych radzie gminy, organizowanie kontroli stanu ochrony przeciwpożarowej w gospodarce nieuspołecznionej 

6) Prowadzenie spraw związanych z nadzorem Wójta Gminy nad działalnością zarządu gminnego OSP i poszczególnych jednostek OSP.

6.    Do zakresu działania samodzielnego stanowiska ds. działalności

gospodarczej, ochrony środowiska i gospodarki przestrzennej w

szczególności  należy:

1) Prowadzenie kompleksowe tematu ochrony środowiska w tym gospodarki wodnej, ochrony gruntów rolnych i leśnych nadzór nad gospodarką leśną, utrzymanie czystości i stanu sanitarnego, utylizacji odpadów i wysypisk.

2) Opracowywanie i uwzględnianie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego

3) Prowadzenie spraw  gminy dotyczących ochrony zabytków

4) Prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych i wojennych

5) Ewidencjonowanie działalności gospodarczej na terenie gminy

6) Wnioskowanie godzin otwarcia placówek handlowych, gastronomicznych i usługowych

7) Wydawanie zezwoleń na lokalizację w pasie drogowym obszarów nie związanych z gospodarką drogową i na inne zajmowanie pasa drogowego w odniesieniu do dróg lokalnych, nadzorowanie i rozliczanie oświetlenia ulicznego 

8) Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości i porządku, unieszkodliwianiem odpadów komunalnych, utrzymaniem składowisk odpadów komunalnych

9) Udzielanie informacji o terenie

     7. Do zakresu  działania  Referatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego  w szczególności należy:

1) Udzielanie wskazań dla inwestycji o znaczeniu lokalnym

2) Przygotowywanie projektów decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji

3) Dokonywanie okresowych ocen skutków zmian w zagospodarowaniu gminy

4) Wyposażenie zasobów rolnych na cele budowlane w urządzenia komunalne i sieci uzbrojenia terenów 

5) Sporządzanie w uzgodnieniu z Referatem Finansowym projektów umów określających wzajemne zobowiązania i świadczenia inwestora związane z realizacją inwestycji, przyszłym jej funkcjonowaniem

6) Prowadzenie spraw związanych z budową, modernizacją, usytuowaniem lokalnych dróg, ulic, mostów, placów i parkingów, organizacją ruchu drogowego

7) Prowadzenie wszystkich inwestycji i remontów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych

8) Sporządzanie opinii w sprawie przebiegu dróg wojewódzkich

9) Prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem mieszkańcom gminy dostaw wody oraz oczyszczania ścieków a także dostaw energii elektrycznej, cieplnej i gazu

10) Rozliczanie materiałowe remontów

11)  Prowadzenie spraw związanych z komunalizacją mienia.

12) Egzekwowanie należności dzierżawienia i za dzierżawę mienia, za pobór wody z wodociągów gminnych i składanie w tym zakresie informacji organom gminy.

13)  Tworzenie zasobów na cele budowlane.

14) Wnioskowanie ustalenia cen za grunty, budynki, lokale i urządzenia w porozumieniu z Referatem Finansowym.

15) Prowadzenie spraw przekształceń własnościowych.

9. Do zadań stanowiska ds. obsługi Rady Gminy i spraw kadrowych  w szczególności należą:

1) Obsługa kancelaryjna Rady Gminy/ protokołowanie posiedzeń Rady  i jej Komisji

2) Przygotowywanie  materiałów  na obrady Sesji i  posiedzenia Komisji

3) Bieżące kompletowanie aktów prawnych i publikacji

4) Rozliczanie za rozmowy telefoniczne

5) Prowadzenie spraw kadrowych

10. Do zadań  stanowiska ds. organizacyjnych  w szczególności należą:

1) Prowadzenie kancelarii Wójta Gminy 

2) Bieżące kompletowanie aktów prawnych i publikacji

3) Prowadzenie dziennika pism poufnych z przestrzeganiem zasad ustawy o ochronie tajemnicy państwowej

4) Obsługa korespondencyjna Urzędu

5) Koordynowanie prac w sprawach zdrowia i kultury fizycznej na terenie Gminy Brzeziny.

6) Prowadzenie strony internetowej gminy.

7) Koordynowanie zgłoszonymi projektami oraz kierowanie zespołami projektotwórczymi oraz prowadzenie tematu promocji gminy.

8) Przygotowywanie, prowadzenie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w myśl ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji /Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198/ i Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i administracji z dnia 17.05.2002 r. /Dz. U. Nr 67, poz. 619/.

11. Radca Prawny

1) Zajmuje w strukturze urzędu stanowisko odrębne odpowiadające rangą stanowisku głównego specjalisty

2) Stosunek pracy nawiązuje się na podstawie umowy o pracę lub umowy zlecenia

3) Zadania i obowiązki radcy prawnego wynikają z umowy na obsługę prawną oraz ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych 

                     (Dz. U. Nr 19 poz. 145 ze zm. w 1989 r. nr 33 poz.157)

12. Zadania wymienione w niniejszym paragrafie referaty realizują w zakresie ustalonym w  § 3 ust. 3 niniejszego regulaminu

VI Czas, porządek i dyscyplina pracy

                                                                  § 13

1. Czas pracy urzędników samorządowych wynosi czterdzieści godzin na  tydzień i osiem godzin na dobę 

2. Jeśli wymagają tego potrzeby Urzędu, urzędnik samorządowy może być zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy w wyjątkowych  

                           przypadkach także w nocy oraz w niedzielę i święta.

3. Polecenia wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy potwierdzone przez upoważnione osoby, stanowi podstawę do udzielenia wolnego czasu.

4. Ustala się następujący tygodniowy rozkład czasu pracy dla pracowników Urzędu:

każdy dzień tygodnia od  godz. 730  do godz. 1530
                           soboty wolne

5. W szczególnie uzasadnionych wypadkach na wniosek pracownika Wójt może wyrazić indywidualną zgodę na inne niż określone w ust.4 godziny rozpoczynania i kończenia pracy w ramach norm określonych w ust.1.

§ 14

1. Obowiązki i uprawnienia pracowników Urzędu określają przepisy  

Ustawy o pracownikach samorządowych, a także przepisy Kodeksu  Pracy.

2. Do obowiązków pracowników Urzędu należy dbałość o wykonanie zadań publicznych gminy z uwzględnieniem interesów Państwa oraz indywidualnych interesów obywateli w szczególności: 

1) Przestrzeganie prawa

2) Wykonywanie zadań Urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie

3) Informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania

4) Zachowanie tajemnicy państwowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

5) Zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z wszystkimi  i w każdej sprawie

6) Zachowanie się z godnością w miejscu pracy oraz poza nim.

3. Odpowiedzialność materialną pracownika regulują przepisy Kodeksu 

     Pracy.

4. Urząd zobowiązany jest do:

1) zapewnienia  warunków przestrzegania porządku i dyscypliny pracy

       2) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy

                       3)  terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia

                       4)  zaspokajania potrzeb wynikających z przepisów o ochronie pracy 

                            kobiet w ciąży albo sprawujących opiekę

§ 15

         Referat Organizacyjny zapewni prowadzenie listy obecności, książki ewidencji  

         nieobecności oraz książki delegacji służbowych.

§  16

1. Pracownik opuszczający miejsce pracy w godzinach pracy obowiązany   

jest po uprzednim uzyskaniu zezwolenia przełożonego – odnotować cel, godzinę wyjścia oraz przewidywaną godzinę powrotu w książce ewidencji nieobecności w godzinach służbowych

2. Pracownik opuszczający każdorazowo miejsce pracy obowiązany jest  

      poinformować współpracownika o miejscu swego pobytu i czas powrotu.

      W przypadku gdy pracownik zajmuje sam pomieszczenie obowiązany  

      jest  umieścić odpowiednią informację na kartce na drzwiach

§  17

             1. O niemożliwości stawienia się do pracy poza przypadkiem określonym

                 w ust.1 o przyczynie nieobecności pracownik obowiązany jest   

     zawiadomić  Wójta nie później niż w dniu następnym osobiście,

     telefonicznie przez inne osoby lub pocztę.

§  18

1. Pracownikowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w 

    wymiarze i na zasadach określonych w obowiązujących przepisach.

2. Plan urlopów ustala Sekretarz Gminy biorąc pod uwagę wnioski 

    pracowników  i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy Urzędu.

3. Urlop za dany rok powinien być wykorzystany  nie później niż do

    30 czerwca roku następnego.

4. Na wniosek pracownika urlop może być przesunięty w części lub całości

    na inny wcześniejszy lub późniejszy termin.

§ 19

1.Pracownikowi przysługują urlopy okolicznościowe i zwolnienia w pracy w

   przypadkach w wymiarze i na zasadach określonych odrębnymi przepisami.

2.Urlopów okolicznościowych i innych zwolnień z pracy udziela – na wniosek

   pracownika lub instytucji zainteresowanej udzieleniem pracownikami takiego urlopu

   lub zwolnienia – Wójt lub Sekretarz Gminy.

VII ZASADY POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTÓW AKTÓW

PRAWNYCH

§ 20

1. Aktami prawnymi w znaczeniu regulaminu są:

1) uchwały Rady,

2) zarządzenia Wójta.

2. Akty prawne wydawane są na podstawie upoważnienia zawartego w ustawach, przepisach wykonawczych do ustaw.

3. Projekty aktów prawnych opracowują pracownicy na polecenie lub z własnej inicjatywy, w uzgodnieniu z Radcą Prawnym jak również z tymi pracownikami, którzy będą mieli wpływ na ich realizację.

4.  Rejestrację, numerację i zbiór wydanych aktów prawnych prowadzi Referat Organizacyjny.

5.  Konieczną publikację zabezpiecza Referat Organizacyjny.

6.  Przepisy gminne dostępne są do powszechnego wglądu.

VIII ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA

INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZĘDZIE.

§ 21

1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla urzędów gmin i innych w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli.

2. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

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

2) rozstrzygnięcia sprawy w miarę możliwości niezwłocznie, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia,

3) informowanie zainteresowanych o stanie załatwienia sprawy,

4) powiadamianie o przedłużeniu terminu rozpatrywania w przypadku zaistnienia takiej konieczności,

5) informowanie o przysługujących środkach zaskarżenia  wydanych rozstrzygnięć,

3. Wszyscy pracownicy ponoszą odpowiedzialność za prawidłowe i terminowe załatwienie indywidualnych spraw obywateli.

4. Kontrolę i koordynację działań referatów Urzędu jak również samodzielnych pracowników w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwłaszcza skarg, wniosków i interwencji wykonuje Sekretarz Gminy.

5. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w Referacie Organizacyjnym, a następnie przekazywane odnośnym pracownikom.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski wraz z aktami sprawy przechowywane są w referacie załatwiającym sprawę.

§ 22

1. Wójt, w razie jego nieobecności  z – ca Wójta, przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w czwartki w godzinach od 10oo do 16oo.

2. Pracownicy urzędu przyjmują interesantów w ciągu całej pracy Urzędu.

§ 23

Wójt lub upoważniony przez niego z – ca Wójta jest zobowiązany do udzielenia odpowiedzi na interpelację nie później niż w ciągu 14 dni od dnia jej złożenia.

§ 24

Ewidencję zgłoszonych interpelacji prowadzi Referat Organizacyjny oraz nadzoruje terminowość udzielenia odpowiedzi.

IX  ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.

§ 25

Wszystkie pisma, wystąpienia, decyzje, odpowiedzi w imieniu Urzędu podpisuje wójt gminy, a w przypadku jego nieobecności Z – ca Wójta lub Sekretarz Gminy.

§ 26

Dokumenty przedstawione do podpisu winny być zaparafowane na kopii przez pracownika przygotowującego lub kierownika jeżeli pracownik jest w strukturach danego referatu oraz w zależności od potrzeb przez radcę prawnego.

X  POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 27

Wykazy obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników zawierają zakresy czynności.

§ 28

Zobowiązuje się pracownika gminy do niezwłocznego przekazywania referatowi finansowemu wszystkich dokumentów powodujących skutki finansowe.

                                                                  § 29 

Sprawy porządkowe zawarte są w zakresie czynności poszczególnych pracowników.

