Zarządzenie Nr 30/11

WÓJTA GMINY WRÓBLEW

z dnia 25 sierpnia 2011 r.

w sprawie : nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędowi Gminy Wróblew

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1591; z późn. zm.) zarządzam:

§ 1.1. Nadaję Regulamin organizacyjny Urzędowi Gminy Wróblew.

2. Regulamin o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik do zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy i kierownikom referatów.

§ 3. Tracą moc:

1) Zarządzenie Nr 1/04Wójta Gminy Wróblew z dnia 26 stycznia 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędowi Gminy Wróblew,

2) Zarządzenie Nr 34/07 Wójta gminy Wróblew z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy Wróblew.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 września 2011r.

Wójt Gminy

/-/ Tomasz Woźniak

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY WRÓBLEW

Rozdział I

Postanowienia ogólne.

§1.1.Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Wróblew określa:

1) organizację wewnętrzną Urzędu,

2) zakresy czynności referatów,

3) organizację przyjmowania skarg i wniosków,

4) organizację kontroli.

2. Ilekroć w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Regulaminie – rozumie się przez to regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Wróblew.

2) Radzie – rozumie się przez to Radę Gminy Wróblew.

3) Wójcie – rozumie się przez to Wójta Gminy Wróblew.

4) Gminie – rozumie się przez to Gminę Wróblew.

5) Urzędzie – rozumie się przez to Urząd Gminy Wróblew.

6) Ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z późn. zmianami).

§ 2.1.Organem wykonawczym Gminy i kierownikiem Urzędu jest Wójt.

2. Zakres kompetencji oraz okres trwania kadencji Wójta określa Ustawa.

§ 3.1. Urząd posiada strukturę referatową.

2. W skład Urzędu wchodzą  następujące referaty:

1) Referat Spraw Obywatelskich i Oświaty,

2) Referat Budżetu i Finansów.

3) Referat Infrastruktury Technicznej i Gospodarki.


3. Schemat struktury organizacyjnej Urzędu określa załącznik do Regulaminu.

4. Obsadę etatowa poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu określa odrębne zarządzenie.


§4.1.Wójt kieruje pracą Urzędu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy sekretarza gminy i skarbnika gminy oraz kierowników referatów.


2. Do wyłącznej kompetencji Wójta należy w szczególności:

1) zatrudnianie i zwalnianie pracowników Urzędu i kierowników jednostek podległych Radzie,

2) ustalanie wysokości wynagrodzeń, nagród,

3) udzielanie urlopów,

4) nakładanie kar porządkowych,

5) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

6) organizowanie pracy w Urzędzie,

7) wydawanie zarządzeń związanych z funkcjonowaniem Urzędu,

8) reprezentowanie Gminy na zewnątrz,

9) nadzorowanie wykonania budżetu,

10) pełnienie funkcji szefa obrony cywilnej,

11) organizowanie akcji ratowniczej w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof,

12) przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków,

13) współdziałanie z organami  administracji publicznej,

14) zarządzanie przeprowadzenia kontroli wewnętrznej i zewnętrznej,

15) udzielanie informacji środkom masowego  przekazu dotyczących Gminy,

16) zwieranie i podpisywanie umów dotyczących gospodarki mieniem gminy,

17) akceptowanie wniosków o zatwierdzanie postępowań o udzielenie zamówień publicznych przez Gminę,

18) zatwierdzanie materiałów i projektów uchwał kierowanych pod obrady  sesji  Rady,

19) stwierdzanie wiarygodności podpisów w trybie przepisów ustawy „Prawo o notariacie”,

20) podpisywanie odpowiedzi na skargi  i wnioski,

21) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od pracowników samorządowych, kierowników jednostek organizacyjnych zobowiązanych do składania oświadczeń  zgodnie z Ustawą,

22) upoważnienie pracowników Urzędu do wydawania decyzji administracyjnych,

23) wydawanie zarządzeń porządkowych.

3. Wójt wykonuje bezpośredni nadzór nad:

1) Sekretarzem

2) Skarbnikiem

3) Kierownikiem Referatu Infrastruktury Technicznej i Gospodarki.

§ 5.1. Sekretarz gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i właściwą organizację pracy i obsługę interesantów.

2. Sekretarz gminy przejmuje obowiązki Wójta w razie nieobecności lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków.

3. Sekretarzowi podlega bezpośrednio  Referat Spraw Obywatelskich i Oświaty.

4. Do zadań sekretarza gminy należy wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzędu, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych ze strukturą organizacyjną Urzędu:

a) opracowanie projektów statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy, statutu sołectw,

b) opracowanie projektów zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk w uzgodnieniu z kierownikami referatów,

c) zapewnienie dla Urzędu warunków lokalowych, wyposażenia techniczno – biurowego,

d) nadzór nad organizacją dyscypliny pracy Urzędu i szkoleń pracowniczych,

2) Współpraca z Radą i komisjami w zakresie realizowanych zadań.

3) Prowadzenie zbioru przepisów prawnych.

4) Koordynowanie działalności kontrolnej w Urzędzie. 

5) Sporządzanie protokółów z przyjęcia testamentu i prowadzenie zbioru sporządzonych protokołów.

6) Czuwanie nad  terminową realizacją wykonywanych zadań w Urzędzie.

7) Nadzorowanie realizacji zadań związanych z wyborami, przeprowadzaniem referendów oraz spisów.

8) Rozdział korespondencji przychodzącej na poszczególne referaty.

9) Współpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych.

10) Przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy w Urzędzie.

11) Pełnienie funkcji „Administratora bezpieczeństwa informacji” w Urzędzie.

12) Udzielanie informacji środkom masowego przekazu w sprawach Gminy. dotyczących powierzonego zakresu działania.

13) Nadzór nad jednostkami oświatowymi.

14) Wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

§ 6.1. Skarbnik Gminy odpowiada za prawidłową gospodarkę finansową gminy i placówek oświatowych prowadzonych przez Gminę. 

2. Skarbnik Gminy pełni funkcję kierownika Referatu Budżetu i Finansów.

3. Do zadań skarbnika gminy należy w szczególności:

1) Organizacja obiegu dokumentacji finansowej.

2) Nadzór nad prawidłowością wymiaru podatków i opłat, prowadzenia księgowości podatkowej i egzekucji należności.

3) Kierowanie rachunkowością jednostek o których mowa w ust.1.

4) Opracowywanie analiz ekonomicznych gminy, projektów budżetu i sprawozdań z wykonania budżetu.

5) Dekretacja dokumentów finansowych i ich zatwierdzanie do wypłaty.

6) Nadzór nad prowadzeniem kasy Urzędu, rozliczanie funduszu płac pracowników Urzędu i placówek oświatowych.

7) Prowadzenie rozliczeń z bankami prowadzącymi obsługę bankową gminy, otwieranie kont, zaciąganie kredytów i lokata środków.

8) Prowadzenie ewidencji mienia gminy i jednostek podległych radzie gminy.

9) Prowadzenie kontroli prawidłowości poboru opłaty skarbowej.

10) Prowadzenie ewidencji umów zawartych przez Urząd i rozliczeń wynikających z tych umów.

11) Nadzór, koordynacja nad pracami związanymi ze sporządzaniem  projektów planów finansowych i sprawozdań gminnych jednostek organizacyjnych.

12) Kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych.

13) Nadzór nad zachowaniem równowagi budżetowej.

14) Badanie zasadności i celowości realizowanych wydatków budżetowych.

15) Nadzór nad wydawaniem decyzji w sprawach:

a) umorzenie zaległości podatkowych,

b) odroczenie terminu płatności bądź rozłożenia na raty należności podatkowych,

c) zwrotu podatku akcyzowego rolnikom, zawartego w oleju napędowym.

16) Współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową i Urzędem Skarbowym.


§ 7.1. Kierownicy referatów są odpowiedzialni za realizację zadań określonych dla danego referatu, a w szczególności:

1) Nadzór nad właściwym wykonywaniem obowiązków służbowych przez pracowników referatu.

2) Zgodność z prawem opracowanych projektów decyzji i zarządzeń.

3) Właściwe przyjmowanie i załatwianie spraw interesantów.

4) Właściwe prowadzenie akt referatu i ich przekazywanie do archiwum Urzędu.

5) Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i sposobu postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne.

6) Współredagowanie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu działania referatu oraz organizowanie dostępu do informacji publicznej.

§ 8.1. Wykonywanie czynności kancelaryjnych, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism określa instrukcja kancelaryjna dla  organów gmin i związków międzygminnych.

2. Rzeczowy podział akt na stanowiska pracy prowadzony jest zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt w urzędach administracji samorządowej.

3. Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno – kancelaryjnym są wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy  we własnym zakresie.


§ 9.1. W siedzibie Urzędu winna znajdować się:

1) tablica ogłoszeń,

2) informacja o godzinach przyjmowania interesantów,

3) informacje o rozmieszczeniu stanowisk pracy i zakresu prowadzonych spraw.

2.Uchwały rady, zarządzenia Wójta podaje się do wiadomości mieszkańców na tablicach ogłoszeń w Urzędzie.

3. Obwieszczenia podaje się do wiadomości mieszkańców na tablicach ogłoszeń w poszczególnych sołectwach.

Rozdział II

Zakresy czynności referatów Urzędu.


§ 10.1. Referaty poza ustalonym zakresem czynności wykonują czynności i działania w zakresie realizacji zadań Gminy, a mianowicie:

1) przygotowują projekty uchwał Rady, zarządzeń Wójta z zakresu swojego działania,

2) opracowują projekty planów i budżetu jak również programy analizy i sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

3) podejmują przedsięwzięcia organizacyjno techniczne w celu prawidłowego rozwoju dziedzin z zakresu ich działania,

4) współpracują z innymi referatami, komisjami Rady, organizacjami i jednostkami w realizacji swoich zadań,

5) rozpatrują i załatwiają interpelacje, wnioski i skargi,

6) prowadzą zbiory przepisów prawnych dotyczących zakresu ich działania,

7) wydają decyzje administracyjne i zaświadczenia w ramach upoważnień.


2.Wójt lub sekretarz gminy może zlecić referatowi wykonanie zadań, spraw spoza z zakresu jego działania bądź realizację zadań wspólnie z innym referatem Urzędu.

§ 11. W Referacie Spraw Obywatelskich i Oświaty prowadzone są sprawy z zakresu:

1. Obsługi Rady i jej organów, a w szczególności:

1) przygotowanie planów pracy Rady, komisji Rady oraz projektów porządków obrad, sesji Rady.

2) przygotowania materiałów na sesje Rady, posiedzenia komisji Rady oraz zapewnienie terminowego ich doręczenia,

3) zapewnienie właściwych warunków odbywania sesji Rady, posiedzeń komisji Rady, narad i spotkań  organizowanych przez Wójta i przewodniczącego Rady,

4) sporządzenie protokołów z sesji Rady, posiedzeń komisji Rady narad i spotkań,

5) opracowywanie sprawozdań z działalności Rady i jej organów,

6) organizowanie szkoleń, kontroli, wyjazdów służbowych radnych,

7) prowadzenie spraw związanych z samorządami wiejskimi – wyborów sołtysów i rad sołeckich, zbiór protokołów,  uchwał, opinii i wniosków z zebrań wiejskich,

8) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem referendum, wyborów do Parlamentu Europejskiego, do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorządu terytorialnego i Wójta, ławników do sądów,

9) obsługa techniczno biurowa  dyżurów radnych, spotkań z wyborcami,

10) prowadzenie rejestrów:


a) uchwał Rady,


b) zarządzeń Wójta,


c) interpelacji i wniosków radnych,


d) delegacji dla radnych,


e) uchwał zebrań wiejskich,

         f) jednorazowych upoważnień Wójta.

11) zapewnienie terminowości ogłoszeń uchwał Rady, zarządzeń Wójta i ich przekazanie do realizacji.


2. Prowadzenie kancelarii Urzędu, a w szczególności:

1) ewidencja korespondencji przychodzącej i jej przekazywanie na stanowiska pracy,

2) ewidencja korespondencji wychodzącej,

3) obsługa faksu, poczty e-mail, centrali telefonicznej.

3. Promocji Gminy, a w szczególności:

1) prowadzenie strony internetowej Gminy,

2) organizowanie akcji promocyjnych,

3) opracowanie i zamawianie materiałów promocyjnych dla Gminy,

4) popularyzacja zamierzeń i osiągnięć Gminy.

4. Kultury fizycznej, a w szczególności:

1) przeprowadzanie konkursów na prowadzenie spraw z zakresu sportu i turystyki,

2) przygotowanie umów z organizacjami wyłonionymi w ramach konkursu,

3) przyjmowanie i analiza sprawozdań w wykonaniu powierzonych umowami zadań,

4) rozpatrywanie wniosków o przyznanie stypendiów za osiągnięcia sportowe.

5.Obsługi informatycznej Urzędu, a w szczególności:

1) nadzorowanie prowadzenia i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej,

2) wdrażanie systemu obsługi poczty elektronicznej,

3) wdrażanie elektronicznego obiegu dokumentów,

4) nadzorowanie zabezpieczeń zbiorów danych osobowych prowadzonych w systemie informatycznym.


6. Obrony cywilnej i spraw wojskowych, a w szczególności:

1) ewidencji osób podlegających kwalifikacji wojskowej,

2) przygotowanie kwalifikacji wojskowej,

3) nakładanie obowiązku wykonania świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obronności kraju,

4) wydawanie decyzji dotyczących zwrotu utraconych zarobków w związku z odbywaniem ćwiczeń wojskowych, 

5) prowadzenie kancelarii tajnej oraz rejestru dokumentów zawierających informacje niejawne,

6) opracowanie planów zarządzania kryzysowego,

7) planowanie zadań obrony cywilnej,

8) prowadzenie magazynu sprzętu OC,

9) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową, 

10) prowadzenie ewidencji i rozliczeń paliwa w jednostkach OSP.

7. Ewidencji ludności i dokumentów tożsamości, a w szczególności:

1) wydawanie dowodów osobistych i prowadzenie dokumentacji z tym związanej,

2) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych na pobyt stały i czasowy prowadzenie ewidencji mieszkańców, wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

3) aktualizacja zmian danych osobowych mieszkańców w zbiorze Terenowy Bank Danych oraz nadawanie numerów identyfikacyjnych w systemie PESEL,

4) udzielanie informacji adresowych oraz udostępnianie danych osobowych z prowadzonych zbiorów zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych,

5) wydawanie zaświadczeń poświadczenia zameldowania,

6) prowadzenie rejestru wyborców,

7) wydawanie pełnomocnictw i zaświadczeń o prawie do głosowania.


8. Urzędu Stanu Cywilnego, a w szczególności:

1) rejestracja stanu cywilnego poprzez sporządzenie  aktów urodzeń, małżeństw i zgonów,

2) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński, wyborze imienia dziecka, uznaniu ojcostwa,

3) wydawanie decyzji administracyjnych wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

4) prowadzenie akt stanu cywilnego, wydawanie odpisów z tych akt,

5) prowadzenie archiwum aktów stanu cywilnego i  skorowidzów tych akt.


9. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i organizacji imprez publicznych.

1) przyjmowanie zgłoszeń organizacji imprez i wydawanie zezwoleń w tym zakresie,

2) przyjmowanie zgłoszeń o działalności gospodarczej, prowadzenie rejestru tej działalności oraz wydawanie zaświadczeń o wpisie do rejestru działalności gospodarczej,

3) wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, wymiar opłat za korzystanie z tych zezwoleń.


10. Zatrudnienia i spraw administracyjno – gospodarczych Urzędu, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw kadrowych Urzędu oraz kierowników jednostek w stosunku do których Wójt pełni funkcję pracodawcy,

3) zatrudnienie osób w ramach organizowanych robót publicznych i interwencyjnych oraz odbycia stażu pracy,

4) zatrudniania pracowników obsługi Urzędu, konserwatorów w jednostkach OSP obsługi wodociągów gminnych i oczyszczalni ścieków,

5) prowadzenia spraw z zakresu bhp, spraw socjalnych i przeciw pożarowych,

6) nadzór nad utrzymaniem czystości i porządku w pomieszczeniach budynku,

7) prenumerata czasopism, zaopatrzenie w materiały biurowe.


11. Oświaty i wychowania związane ze sprawowaniem nadzoru i koordynacji działalności szkół i placówek wychowawczych, a w szczególności:

1) koordynacja działalności szkół na terenie gminy,

2) organizacja dowozu uczniów do szkół,

3) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w organizacji sieci szkół i obwodów szkolnych,

4) współdziałanie z dyrektorami szkół w zakresie:


- zagospodarowania, utrzymania i remontów obiektów szkolnych,


- wyposażenia placówek wychowawczo – oświatowych


- organizacji dożywiania uczniów.

5) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem egzaminów awansu zawodowego na stopień nauczyciela mianowanego,

6) sporządzanie i przekazywanie danych w ramach systemu informacji oświatowej,

7) przyjmowanie wniosków i wydawanie decyzji w sprawach pomocy socjalnej dla uczniów,

8) nadzór nad wykonywaniem obowiązku szkolnego przez uczniów,

9) przyjmowanie wniosków i wydawanie decyzji w ramach nauki zawodu pracowników młodocianych.


§ 12. W Referacie Budżetu i Finansów prowadzone są sprawy z zakresu:

1.Księgowości budżetowej Urzędu, szkół i przedszkola, a mianowicie:

1) bilansowanie potrzeb finansowych gminy z dochodami gminy,

2) planowanie wydatków poszczególnych jednostek, analiza dochodów i wydatków budżetu,

3) prowadzenie ewidencji wpływów i wydatków zgodnie z przepisami o rachunkowości,

4) prowadzenie ewidencji umów i zobowiązań wynikających z umów,

5) planowanie i realizacja wydatków osobowych list płac , kwot wynagrodzeń, nagród , ekwiwalentów i kosztów podróży,

6) rozliczanie składek ZUS, podatku od wynagrodzeń , świadczeń socjalnych,

7) prowadzenie rachunków bankowych i rozliczeń z bankiem,

8) współpraca z Regionalną Izba Obrachunkową i Urzędem Skarbowym,

9) ewidencja składników mienia gminy, przeprowadzanie inwentaryzacji mienia i rozliczeń inwentaryzacji,

10) prowadzenie kontroli prawidłowości wymiaru i poboru opłat skarbowych na poszczególnych stanowiskach pracy.

2. Wymiaru podatków i opłat oraz księgowości podatkowej, a w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych, nieruchomości, lasów i środków transportu do potrzeb wymiaru podatku zgodnie z wymogami przepisów o ochronie danych osobowych i tajemnicy skarbowej,

2) wymiar podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości, od środków transportu  oraz opłaty targowej i od posiadania psów,

3) wydawanie nakazów płatniczych i decyzji dotyczących wymiaru, umorzeń i odroczeń płatności podatków,

4) prowadzenie egzekucji zobowiązań podatkowych,

5) prowadzenie kontroli podatników w zakresie prawidłowości wymiaru podatku,

6) dokonanie rozliczeń sołtysów z inkasa zobowiązań pieniężnych,

7) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego rolnikom zawartego w cenie oleju napędowego.


3. Obsługi kasowej Urzędu, a w szczególności:

1) przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat,

2) podejmowanie i odprowadzanie gotówki do banku,

3) prowadzenie ewidencji wpłat i wypłat w formie raportów kasowych,

4) przyjmowanie opłaty skarbowej,

5) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

6) sporządzanie poleceń przelewu na podstawie zatwierdzonych do wypłaty dokumentów księgowych.


§ 13. W Referacie Infrastruktury Technicznej i Gospodarki wyodrębnione są:

I. Dział Infrastruktury, w którym prowadzone są sprawy z zakresu:

1.Budownictwa i gospodarki komunalnej, a w szczególności:

1) opracowanie założeń do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, programu rozwoju lokalnego, studium uwarunkowań przestrzennych,

2) ocena skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, aktualności planów oraz spraw związanych z uchwalaniem i zmianą planów,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji,

4) administrowanie nieruchomościami oraz zasobem mieszkań stanowiącym mienie gminy,

5) opieka nad miejscami pamięci narodowej oraz załatwianie spraw wynikających z przepisów o cmentarzach i chowaniu zmarłych,

6) załatwianie spraw związanych z utrzymaniem wodociągów gminnych i kanalizacji, warunków podłączeń oraz pobierania i rozliczania opłat za zużycie wody i odprowadzanie ścieków,

7) prowadzenie postępowań o udzielenia zamówień publicznych dla gminy i szkół.


2. Gospodarki  gruntami i geodezji, a w szczególności:

1) gospodarowanie gruntami stanowiącymi mienie gminy,

2) wydawanie opinii dotyczących zmiany przeznaczenia gruntów oraz zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów w planie zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) nadawanie numeracji porządkowej budynkom nowo wybudowanym,

4) wydawanie zaświadczeń o istnieniu gospodarstwa rolnego  i odpisów z posiadanych zbiorów dokumentów o nadaniu aktu własności i przekazaniu gospodarstwa rolnego następcom,

5) zlecanie opracowań geodezyjnych i kartograficznych oraz szacunków nieruchomości na potrzeby gminy.

3. Rolnictwa i ochrony środowiska, a w szczególności:

1) współdziałanie z dzierżawcami obwodów łowieckich,

2) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu gruntu do zalesienia,

3) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów, wymiar opłat oraz prowadzenie postępowań w przypadkach samowolnego usunięcia drzew lub krzewów,

4) współdziałanie z jednostkami działającymi na rzecz rolnictwa,

5) prowadzenie szacunków strat w uprawach rolnych na skutek klęsk żywiołowych,

6) prowadzenie spraw związanych z ochroną zwierząt oraz współdziałanie ze służbą weterynaryjną w zwalczaniu chorób zwierzęcych,

7) nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie środowiska,

8) prowadzenie spraw związanych z gospodarką odpadami stałymi i płynnymi,

9) wydawanie zezwoleń na wywóz odpadów,

10) prowadzenie spraw związanych z ochroną przyrody,

11) współdziałanie i obsługa administracyjno – biurowa  Gminnej Spółki Wodnej.


4. W zakresie drogownictwa, a w szczególności:

1) opracowanie projektów opinii w sprawie przebiegu dróg i ustalenia ich kategorii,

2) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego w odniesieniu do dróg gminnych,

3) oświetlenia dróg i placów,

4) wydawanie zezwoleń na wykorzystanie dróg gminnych w sposób szczególny,

5) zarządzanie ruchem na drogach gminnych,

6) oznaczanie dróg i mostów gminnych.

II. Dział Gospodarczy prowadzi sprawy w zakresie:

1) Obsługa kotłowni Urzędu Gminy.

2) Utrzymanie porządku i czystości na placach i skwerach użytkowanych przez Gminę.

3) Remont dróg gminnych, przepustów rowów przydrożnych.

4) Usuwanie zakrzaczeń i gałęzi drzew rosnących w pasie drogowym dróg gminnych.

5) Utrzymanie przejezdności dróg w okresie zimowym.

6) Naprawy i sprzątanie przystanków komunikacji publicznej.

7) Utrzymanie sprawności technicznej pojazdów i sprzętu będącego własnością Gminy.

8) Dowóz uczniów do szkół według ustalonego harmonogramu.

9) Koszenie boisk sportowych i trawników.

10) Organizacja akcji  przeciwpowodziowych.

11) Usuwanie awarii istniejącej sieci wodociągów i kanalizacji będącej własnością Gminy.

12) Utrzymanie sprawności technicznej stacji wodociągowych przepompowni i oczyszczalni ścieków.


§ 14.1. Sprawy z zakresu pomocy społecznej, dodatków mieszkaniowych i pomocy osobom uprawnionym do alimentów prowadzi Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej.


2. Sprawy z zakresu kultury prowadzi Gminny Ośrodek Kultury.

3. Sprawy rozwoju czytelnictwa prowadzi Gminna Biblioteka Publiczna we Wróblewie.
Rozdział III

Zasady przyjmowania skarg i wniosków.

§ 15.1.Przyjmowanie interesantów w Urzędzie w sprawach skarg i wniosków odbywa się w następujących terminach:

1) przez Wójta lub w jego zastępstwie przez sekretarza gminy w każdy poniedziałek w godzinach od 8 00 – 1400,

2) przez kierowników referatów i kierowników jednostek podporządkowanych Radzie i pracowników codziennie w obowiązujących godzinach pracy .


2. W przypadku, gdy dzień wyznaczony do przyjmowania skarg i wniosków przez Wójta jest dniem wolnym od pracy – przyjęcie interesantów odbywa się w następnym dniu roboczym.


§ 16.1. Wszyscy interesanci zgłaszający się w sprawach skarg i wniosków podlegają wpisowi do rejestru.


2. Rejestr skarg i wniosków zawiera następujące wpisy:

1) numer sprawy,

2) nazwisko i imię (nazwę instytucji) i adres wnoszącego skargę lub wniosek,

3) przedmiot skargi lub wniosku,

4) nazwę referatu lub jednostki organizacyjnej , której zlecono załatwienie,

5) ustawowy termin załatwienia,

6) sposób załatwienia (pozytywy, negatywy, inny),

7) datę udzielenia odpowiedzi,

8) wyszczególnienie osób bądź instytucji , którym przekazano odpowiedź.


3. Rejestr skarg i wniosków prowadzi referat Spraw Obywatelskich i Oświaty.


§ 17. Poszczególne referaty Urzędu i jednostki organizacyjne podległe Radzie, którym przekazano do załatwienia skargę, wniosek lub list – winni zawiadomić prowadzącego rejestr o terminie i sposobie jego załatwienia oraz przekazać kopię udzielonej odpowiedzi.


§ 18.1. Skargi, wnioski i listy , które nie wymagają postępowania wyjaśniającego winny być załatwione niezwłocznie nie później jednak niż w terminie 1 miesiąca.


2. Skargi, wnioski i listy wnoszone przez posłów na Sejm, senatorów i radnych winny być załatwione niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 14 dni roboczych od daty otrzymania.


3. W przypadkach, gdy załatwienie skargi, wniosku czy listu wymaga zebrania dowodów, informacji czy wyjaśnień uniemożliwiających załatwienie sprawy w terminach określonych w pkt 1 i 2 – przed upływem terminu należy powiadomić zainteresowane strony podając przyczyny zwłoki oraz wskazać nowy termin załatwienia sprawy.


4. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy powinny być zwięzłe i jasne oraz zawierać wyczerpujące wyjaśnienie faktyczne i prawne.


5. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Wójt a w razie jego nieobecności sekretarz gminy.


§ 19. Skargi, wnioski i listy nie dotyczące działalności Urzędu i jednostek podporządkowanych Radzie przekazuje się niezwłocznie do załatwienia właściwym instytucjom powiadamiając o tym jednocześnie wnoszącego skargę, wniosek lub list.


§ 20. Bieżący nadzór nad organizacją przyjmowania i załatwiania skarg, wniosków i listów sprawuje sekretarz gminy.

Rozdział IV

Organizacja kontroli

§ 21.1.Działalność referatów, stanowisk pracy w Urzędzie oraz podatników i posiadaczy nieruchomości podlega kontroli.

2. Kontrola referatów i stanowisk  pracy w Urzędzie stanowi kontrolę wewnętrzną.

3. Kontrola zewnętrzna prowadzona przez Urząd obejmuje:

1) prawidłowości opodatkowania podatników oraz wymiaru opłat,

2) spełnienie obowiązku ubezpieczenia budynków wchodzących w skład gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzeń losowych,

3) spełnienia obowiązku ubezpieczenia odpowiedzialności cywilnej rolników z tytułu posiadania gospodarstwa rolnego,

4) prawidłowości sprzedaży napojów alkoholowych, 

5) kontrola obowiązku zawarcia umów na odbiór odpadów stałych i płynnych.

§ 22. Kontrola wewnętrzna obejmuje:

1) realizacji uchwał Rady, wniosków komisji i zarządzeń Wójta.

2) prawidłowość wymiaru i poboru opłaty skarbowej,

3) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

4) prowadzenie zbioru przepisów prawnych dotyczących zakresu stanowiska pracy bądź referatu,

5) kultury obsługi interesantów,

6) przestrzeganie regulaminu pracy i dyscypliny pracy,

7) przestrzeganie zasad dotyczących postępowania z wiadomościami niejawnymi oraz  udostępnianiem i przetwarzaniem danych osobowych,

8) prowadzenie egzekucji pieniężnej należności gminy,

9) przestrzeganie KPA w załatwianiu spraw.


§ 23.1. Kontrola wewnętrzna prowadzona jest w formie kontroli funkcjonalnej bądź instytucjonalnej.


2. Kontrolę funkcjonalną prowadzą kierownicy referatów.


3. Kontrolę instytucjonalną prowadzą zespoły kontrolne powołane przez Wójta.


§ 24.1. Kontrolę zewnętrzną przeprowadzają powołane zespoły wg zasad określonych odrębnymi przepisami.


§ 25. Przeprowadzanie kontroli zewnętrznej zarządza Wójt.


§ 26.1. Z przebiegu kontroli z zastrzeżeniem § 27 sporządza się protokół w  2 egzemplarzach dla kontrolujących i jednostki kontrolowanej.


2. Protokół z kontroli powinien zawierać:

1) nazwę jednostki bądź nazwisko i imię osoby kontrolowanej,

2) imiona i nazwiska osób kontrolujących ,

3) datę kontroli i czas jej trwania,

4) przedmiot i zakres kontroli,

5) nazwisko i imię osoby kontrolowanej bądź nazwę jednostki i osób udzielających wyjaśnień w imieniu kontrolowanego podmiotu,

6) ustalenia kontroli,

7) wnioski zespołu kontrolującego,

8) uwagi i zastrzeżenia osób kontrolujących bądź kierownika kontrolowanej jednostki,

9) podpisy członków zespołu kontrolującego oraz osoby kontrolowanej bądź kierownika kontrolowanej jednostki.


3. Do protokółu załącza się wszystkie dokumenty stanowiące dowody z przeprowadzonej kontroli.


§ 27. W przypadku kontroli spełnienia obowiązku ubezpieczenia budynków wchodzących w skład gospodarstwa rolnego i ubezpieczenia odpowiedzialności cywilnej rolników czy kontroli zawarcia umów na odbiór odpadów stałych i płynnych – w stosunku do osób, które obowiązek spełniły bez zastrzeżeń – sporządza się sprawozdanie z kontroli z wykazem osób objętych kontrolą, określeniem dokumentów stwierdzających wykonanie obowiązku.


§ 28.1. Protokóły z kontroli i sprawozdania o których mowa w § 27, przekazuje się Wójtowi.


2. Wraz z protokołem o którym mowa w ust.1 zespoły kontrolne opracowują projekty wystąpienia pokontrolnego bądź zaleceń pokontrolnych.

3.  Wystąpienie bądź zalecenie pokontrolne z kontroli zewnętrznej podpisuje Wójt.

Wójt Gminy

/-/ Tomasz Woźniak


SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Urzędu Gminy Wróblew
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