REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

URZĘDU  GMINY  MŁYNARZE

Młynarze, dnia 30 czerwca 2009  roku
REGULAMIN   ORGANIZACYJNY  

URZĘDU  GMINY  MŁYNARZE
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Młynarze, zwany dalej „Regulaminem”, określa:

zakres działania i zadania Urzędu Gminy Młynarze, zwanego dalej „Urzędem”, organizację Urzędu, zasady funkcjonowania Urzędu, zakres działania: kierownictwa Urzędu, Referatów 
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2.

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Młynarze,

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Młynarze,
3) Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu  ,  należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Młynarze, Sekretarza Gminy Młynarze, Skarbnika Gminy Młynarze- Kierownika Referatu Finansów.
§ 3.

Urząd działa na podstawie:

1) ustawy  z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz 1591 z późn. zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008  roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku – Kodeks Postępowania Administracyjnego                   ( Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późn .zm.),
4) ustawy z dnia 28 czerwca 1974 roku – Kodeks Pracy ( Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz. 94        z późn. zm.),

5) ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej – w związku z reformą ustrojową państwa (Dz. U. Nr 106 poz. 668 z późn. zm.),
6) Statutu Gminy Młynarze,
7) niniejszego Regulaminu.

§ 4.

1) Urząd jest jednostką budżetową.

2) Siedzibą Urzędu jest miejscowość Młynarze ul. Ostrołęcka 7.
3) Urząd jest czynny od poniedziałku do piątku w godzinach od 800 do 1600.

Rozdział II.
Zakres działania i zadania Urzędu.

§ 5.

1. Urząd jest aparatem wykonawczym i pomocniczym Wójta.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania  
spoczywających na Gminie:

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumień z organami administracji 
    rządowej,

4) zadań z zakresu właściwości powiatu oraz zadań z zakresu właściwości 
    województwa na podstawie porozumień zawartych  z tymi jednostkami samorządu  
    terytorialnego,

5)zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia międzygminnego.

§ 6.

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania: uchwał, wydawania decyzji administracyjnych, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynności  przez organy Gminy,
2) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania skarg i wniosków,

3) przygotowywanie uchwalania i wykonywania budżetu Gminy oraz innych aktów organów  Gminy,
4) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji,
5) zapewnienie jawności działania organów Gminy obejmującej w szczególności prawo mieszkańców do uzyskiwania informacji, wstępu na sesje Rady i posiedzenia jej komisji, a także dostępu do dokumentów wynikających z wykonywania zadań publicznych w tym protokołów z sesji i  Komisji Rady, zarządzeń Wójta,
6) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego dostępnych do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,
7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum.
8) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

9) zapewnianie właściwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie.
Rozdział III

Organizacja  Urzędu

§ 7.

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

§ 8.

Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

§9.

Wójta w czasie jego nieobecności zastępuje Sekretarz.

§ 10.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu oraz organizuje pracę Urzędu i w  tym zakresie nadzoruje Referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Wójt może powierzyć prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi, 
Skarbnikowi ,  Kierownikowi Referatu.

§ 11.

1. W skład Urzędu wchodzą:

1) Straż Gminna – symbol – „SG”
2) Referat Finansów  – symbol - „F”:
a)   Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy,
b)   Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku, opłat i windykacji należności,

c)   Stanowisko pracy  ds. oświaty,

d)   Kasjer
3) Samodzielne stanowiska pracy do spraw:

a) Radca Prawny – symbol – „RP”
b) Stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy, spraw organizacyjnych i
     kadrowych – symbol – „RG”
c) Stanowisko pracy ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych – symbol – 
     „EL”

d) Stanowisko pracy ds. drogownictwa , rolnictwa i ochrony środowiska  - symbol – „DR”

e) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej,  mienia komunalnego, spraw wojskowych i obrony cywilnej – symbol – „OC”

4) Stanowiska pomocnicze i obsługi:
a)   Sprzątaczka – ¾  etatu

b) Robotnik gospodarczy – 1/2 etatu

c) Kierowca samochodu ciężarowego – ½ etatu

d) Kierowca samochodu ciężarowego – ½ etatu

e) Opiekun dzieci ( w czasie przewozu do i ze szkoły) -  ½  etatu
f) Opiekun dzieci ( w czasie przewozu do i ze szkoły) -  3/8  etatu

g) Pomoc administracyjna – 1 etat

5) Czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Gminie dokonuje Kierownik USC z 

    siedzibą w Różanie na mocy decyzji wojewody ostrołęckiego.

§ 12.
W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Komendant Straży Gminnej.







 § 13.

Na czele Referatu stoi  Kierownik. 
§ 13.

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdział  IV

Zasady funkcjonowania  Urzędu

§ 14.

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnętrznej,

7) podziału  zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, Referat i samodzielne stanowiska pracy, oraz wzajemnego współdziałania.

§ 15.

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań działają na podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 16.

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy 
i oszczędny z uwzględnieniem  zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie 
z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.
§ 17.
1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzędzie polega na jednolitości poleceniodawstwa  
i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

2. Kierownik Referatu kieruje i zarządza nim w sposób zapewniający optymalną realizację zadań Referatu i ponosi za to odpowiedzialność przed Wójtem.
3. Kierownik Referatu jest bezpośrednim przełożonym podległych mu  pracowników oraz sprawuje nad nimi nadzór.

§ 18.

Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawuje Wójt, Sekretarz , Skarbnik .
§ 19.

Kontrolę zewnętrzną jednostek podporządkowanych Wójtowi  sprawują w ramach udzielonych pełnomocnictw pracownicy Urzędu w zakresie i na zasadach określonych przez Wójta.
§ 20.

1. Referat i samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa 
i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.
2. Referat i samodzielne stanowiska pracy są zobowiązane do współdziałania w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 21.

Szczegółowe zasady i tryb funkcjonowania  oraz porządek wewnętrzny Urzędu określa Regulamin Pracy Urzędu stanowiący załącznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdział V
Zakres zadań Wójta, Sekretarza i Skarbnika

§  22.
Obowiązki Wójta będącego jednocześnie Kierownikiem Urzędu  wynikają 

z przepisów prawa i są określone:

    1) w ustawach oraz przepisach wydanych w celu ich wykonania,

    2) w przepisach Statutu Gminy,

    3) w uchwałach Rady.

Do zadań tych należy w szczególności:

    1) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do

        pracowników Urzędu,

    2) prowadzenie polityki kadrowej w Urzędzie,

    3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

    4) wykonywanie zadań szefa Obrony Cywilnej Gminy,

    5) podejmowanie czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych

        z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego,

    6) reprezentowanie gminy i urzędu na zewnątrz,

    7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 

        publicznej,

    8) podejmowanie decyzji dotyczącego zwykłego zarządu mieniem gminy 

         w granicach upoważnienia udzielonego przez Radę,
    9) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

  10) udzielanie pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,
  11) wydawanie  zarządzeń i pism okólnych
  12) przygotowywanie projektów uchwał rady gminy.

§ 23.
Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu oraz organizacji  pracy , a w szczególności:

1) sprawuje nadzór merytoryczny nad pracą podległych mu stanowisk pracy,

2) organizuje sprawny obieg dokumentów w Urzędzie oraz prawidłową obsługę
     interesantów,

3) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników,

4) organizuje działalność kontrolna w Urzędzie,

5) nadzoruje terminowość i jakość załatwiania spraw obywateli oraz skarg i wniosków,

6) odpowiada za prawidłowe załatwianie skarg i zgodność z prawem wydanych decyzji administracyjnych oraz dyscyplinę pracy w Urzędzie i przestrzeganie przez pracowników przepisów prawnych,

7) analizuje warunki pracy w Urzędzie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie.
1. W razie nieobecności Wójta ( urlop, choroba lub inna przyczyna) obowiązki i uprawnienia Wójta w zakresie kierowania Urzędem przechodzą na Sekretarza Gminy.

§ 24.
Skarbnik Gminy – główny księgowy budżetu wykonuje zadania zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2003 r Nr 15, poz. 148 z późn. zm.):

1) czuwa nad prawidłowym przygotowaniem projektu budżetu,

2) nadzoruje prawidłowość wykonania uchwał budżetowych,

3) analizuje sprawozdania finansowe z wykonania budżetu i przedkłada wnioski Wójtowi i Radzie,

4) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej.

5) dokonuje kontrasygnaty czynności prawnych wykonywanych przez Gminę, jeżeli czynność prawna powoduje powstanie zobowiązań pieniężnych.

6) wykonuje funkcję kierownika Referatu i sprawuje bezpośredni nadzór nad jego pracą.

Rozdział VI
Podział zadań pomiędzy Referatem  i samodzielnymi stanowiskami pracy.

Zadania wspólne

§ 25.

Do wspólnych zadań Referatu i samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z ustalonym dla nich  szczegółowym zakresem  działania należy w szczególności:

1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) współdziałanie z Radą, Komisjami  i  jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonywaniu  ich zadań,

3) współdziałanie ze Skarbnikiem  przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

5) przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady oraz  Komisji,

6) opracowywanie informacji z realizacji zadań  w okresie między sesjami Rady,

7) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski oraz interpelacje radnych, które dotyczą spraw załatwianych przez Referat i poszczególne samodzielne stanowiska pracy,

8) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań przekazanych do realizacji przez kierownictwo Urzędu,

9) zapewnienie właściwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie,

10) realizacja zadań w zakresie obronności Państwa w czasie pokoju, współudział w  
      w wykonywaniu  zadań obronnych, OC i zarządzania kryzysowego,
11) przestrzegania zadań ochrony przeciwpożarowej i współdziałanie w tym zakresie z Zarządem Gminnym OSP,

12) udział w pracach na rzecz wyborów, referendów i spisów,

13) archiwizacja akt ostatecznie załatwionych i przekazywanie ich do archiwum zakładowego, w zakresie wykonywania zadań współpraca  z innymi komórkami Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi  i instytucjami,

14) wykonywanie na polecenie Wójta i Sekretarza innych zadań w sprawach nie objętych zakresem ich działania
§ 26.
1.  Straż wykonuje zadania w zakresie ochrony porządku publicznego wynikające z ustaw i przepisów prawa miejscowego .
2. Do zadań straży należy w szczególności:

1) ochrona spokoju i porządku na terenie gminy,

2) czuwanie nad porządkiem i kontrola ruchu drogowego w gminie w zakresie określonym w  przepisach  o  ruchu  drogowym, 

3)  współdziałanie z właściwymi podmiotami w zakresie ratowania zdrowia i życia  obywateli, zarządzania kryzysowego, przeciwdziałania skutkom klęsk żywiołowych oraz   innych zagrożeń a w szczególności:

      a) Policją 

      b) Pogotowiem Ratunkowym, 

      c) Strażą Pożarną 

      d) jednostkami OSP z terenu gminy Młynarze.

4) zabezpieczenie miejsca przestępstwa, katastrofy lub innego zdarzenia albo miejsc zagrożonych takimi zdarzeniami przed dostępem osób postronnych lub zniszczeniem śladów i dowodów do momentu przybycia właściwych służb oraz pomoc w ustaleniu świadków zdarzenia,

5) ochrona obiektów komunalnych i urządzeń użyteczności publicznej,

6) współdziałanie z organizacjami i innymi służbami w zakresie ochrony porządku podczas zgromadzeń publicznych i imprez masowych,

7) zatrzymywanie i uniemożliwienie oddalenia się do czasu przyjazdu policji osób nietrzeźwych, które swoim zachowaniem dają powód do zgorszenia w miejscu publicznym, prowadzą pojazdy mechaniczne, zagrażają zdrowiu lub życiu innych osób, 

8) kontrolowanie przepisów ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi oraz występowanie w roli oskarżyciela publicznego w sprawach o ich naruszenie.

3. Straż realizując  swoje zadania działa samodzielnie lub przy współpracy z innymi organami powołanymi do ochrony porządku publicznego, a w szczególności z Policją, Pogotowiem Ratunkowym, Państwową Strażą Pożarną, jednostkami Ochotniczych Straży Pożarnych, Gminnym Zespołem Zarządzania Kryzysowego, poddając się pod komendę w/w służb w sytuacjach, w których służby te przejmują dowodzenie. 

4. Współpraca z Policją odbywa się na zasadach określonych w przepisach i zawartym na ich podstawie porozumieniu.

5. Współpraca z komendami innych Straży Gminnych i Miejskich odbywa się na podstawie porozumień podpisanych przez samorządy, w miarę potrzeb.

§ 27
Do zadań Referatu Finansów należy prowadzenie spraw  związanych z 

      gospodarką  budżetową i finansową  gminy, prowadzenie spraw z zakresu   
      wymiaru i poboru podatków i opłat lokalnych, a w szczególności:
1) opracowywanie  projektu budżetu Gminy oraz  nadzór  nad jego prawidłową realizacją,
2) ustalanie projektu szczegółowego podziału dochodów i wydatków budżetowych 
i innych funduszy,

3) analiza planów finansowych  podległych jednostek budżetowych,
4) realizacja zadań w zakresie wykonywania dochodów i wydatków budżetowych oraz podejmowanie działań zmierzających  do  ich prawidłowej realizacji,

5) współdecydowanie, poprzez udzielanie kontrasygnaty o czynnościach prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

6) zawiadamianie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o konieczności udzielenia kontrasygnaty na pisemne polecenie Burmistrza,

7) prowadzenie rachunkowości wpływów i wydatków budżetowych,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu opłaty skarbowej,

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz,

11) obsługa finansowo-księgowa Urzędu i jego pracowników oraz Ośrodka Pomocy Społecznej, Szkół  oraz  Gminnej  Biblioteki Publicznej,
12) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych umów,

13) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Wójta, a dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania   i rozliczania inwentaryzacji,

14) prowadzenie ewidencji i rozliczeń spraw inwestycyjnych,

15) prowadzenie  ewidencji i rozliczanie środków trwałych, materiałów i wyposażenia,

16) wymiar i pobór podatku rolnego, podatków i opłat lokalnych oraz zapewnienie informacji w zakresie zmian w przepisach podatkowych oraz badanie, czy zeznanie podatnika zostało sporządzone zgodnie ze stanem faktycznym,                                

17) prowadzenie rachunkowości zobowiązań pieniężnych oraz podatków i opłat lokalnych w zakresie przypisów, odpisów, wpłat i zwrotów (przerachowań),                           

18) rachuba płac pracowników Urzędu Gminy, Ośrodka Pomocy Społecznej, Szkół  oraz  Gminnej Biblioteki Publicznej,  prowadzenie ewidencji z zakresu  ubezpieczeń społecznych,

19) kontrola spłaty należności od podatników i terminowe wszczynanie postępowania zmierzającego do przymusowego ściągnięcia należności,

20) przeprowadzanie kontroli rachunkowości inkasentów,

21) współdziałanie z urzędami skarbowymi w zakresie realizacji egzekucji administracyjnej zaległości podatkowych,

22) zakładanie i prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów,
23)  załatwianie odwołań i podań o ulgi, obniżki i umorzenia z tytułu zobowiązań pieniężnych, podatków i opłat lokalnych oraz funduszy,

24) przygotowywanie danych do ustalania stawek procentowych wynagrodzenia inkasentów dla poszczególnych wsi,

25) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących ustalania stawek oraz zwolnień, ulg i obniżeń w zakresie  podatków i opłat,

26) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

27) obsługa kasowa Urzędu, Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej ,Szkół oraz Gminnej Biblioteki Publicznej,
28) rozprowadzanie  druków  ścisłego zarachowania,

29) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących ustalania stawek  oraz zwolnień, ulg i obniżek w zakresie  podatków i opłat lokalnych,

30) obsługa finansowa funduszy  i innych zobowiązań  wynikających z pozyskania tych  środków  z  Unii Europejskiej,

31) pobieranie i odprowadzanie dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych Gminie,

32) wykorzystanie otrzymanych dotacji,
33) naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych, jego ewidencjonowanie  i rozliczanie oraz  wystawianie PIT,

34) współdziałanie z ubezpieczycielami, bankami oraz innymi jednostkami, instytucjami i organizacjami w zakresie  ustalonym odrębnymi przepisami.

35) realizowanie zadań wynikających z ustawy  o dostępie do informacji publicznej ,a w szczególności opracowywanie  i aktualizowanie danych wprowadzanych do Biuletynu Informacji Publicznej, związanych z działalnością  poszczególnych stanowisk pracy.

36) realizowanie zadań wynikających z  ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 28

Do stanowiska Radcy Prawnego należy:

1) nadzór nad Uchwałami Rady Gminy oraz decyzjami administracyjnymi wydanymi przez Wójta Gminy, z punktu widzenia zgodności z obowiązującym prawem,

2) obsługa prawna gminy w pozostałym zakresie, w tym zwłaszcza udział w postępowaniu sądowym.
§ 29

Do stanowiska ds. obsługi Rady Gminy, spraw organizacyjnych i kadrowych
     należy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i Kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

2) obsługa kancelaryjno-biurowa Urzędu Gminy, Rady i jej organów,

3) protokołowanie Sesji i posiedzeń Komisji Rady,

4) opracowywanie projektów planów pracy Rady Gminy i jej organów,

5) udział w opracowywaniu projektów uchwał Rady Gminy i przedstawianie opinii i wniosków Wójtowi Gminy,

6) nadzór nad terminowym przygotowaniem materiałów na Sesję Rady  Gminy i posiedzenia Komisji Rady, 

7) prowadzenie rejestrów uchwał, wniosków i interpelacji Rady Gminy,

8) prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta Gminy,
9) realizacja zadań z ustawy o ogłaszaniu aktów normatywnych,
10) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych i członków komisji,

11) prowadzenie zbiorczej ewidencji spraw obywateli, w tym skarg i wniosków oraz terminowość ich załatwiania,

12) organizacyjne prowadzenie spraw związanych z wyborami Prezydenta RP, Posłów i Senatorów RP, organów samorządowych i innych oraz przekazywanie akt do archiwum bądź uzyskiwanie zgody archiwum państwowego na częściowe ich zniszczenia,

13) prowadzenie archiwum zakładowego w Urzędzie,

14) prowadzenie spraw z zakresu działalności gospodarczej,

14) ewidencjonowanie działalności gospodarczej,

15) wydawanie decyzji o zaprzestaniu działalności gospodarczej,

16) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

17) sprawozdawczość statystyczna z zakresu w/w spraw,
18) załatwianie spraw związanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracowników oraz osób odbywających praktyki  w Urzędzie,
19) organizowanie prac związanych z dokonywaniem oceny  pracowników
     20)  przyjmowanie korespondencji oraz czuwanie nad obiegiem dokumentów 
             i korespondencji
      21) sporządzanie zeznań świadków,
      22) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

                 23) zakup materiałów biurowych oraz racjonalne nimi gospodarowanie,

                 24) prenumerata aktów prawnych, czasopism i publikacji,
     25) rozdział  korespondencji,

                 26) realizowanie zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych






§   30
Do stanowiska pracy ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych należy:
1) prowadzenie ewidencji ludności,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

4) prowadzenie rejestru wyborców i jego aktualizacja,

5) udział w pracach komisji przetargowych,

6) realizowanie  zadań wynikających z ustawy  o dostępie do informacji
   publicznej, a  w szczególności opracowywanie i aktualizowanie danych
                                   wprowadzanych do BIP      wynikających z zakresu czynności,
§ 31

Do zadań stanowiska pracy ds. drogownictwa , rolnictwa i ochrony środowiska należy:

1) przygotowywanie zezwoleń na zalesienia gruntów rolnych 

    i nieleśnych,

2) przygotowywanie spraw z zakresu gminnej gospodarki gruntami,

3) nadzorowanie zasad porządku,

4) prowadzenie spraw związanych z budową, modernizacją

          i utrzymaniem dróg gminnych,

5)  prowadzenie spraw związanych z ochroną danych w Urzędzie,

6) realizacja zadań związanych z zakresem ochrony informacji 

    niejawnych,

7) wykonywanie zadań pełnomocnika ochrony informacji  

    niejawnych,

8) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie 

    i kształtowaniu środowiska,

9) organizowanie przetargów na prowadzone inwestycje w Gminie,

10) udział w pracach  komisji przetargowych,

  
11) prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją ustawy 

  
      o zamówieniach publicznych,


12) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

13) sprawowanie administracji w zakresie łowiectwa,

14) współpraca z jednostkami OSP I PSP,

15) prowadzenie kart pojazdów dla jednostek OSP i rozliczanie 

      zakupu materiałów,

16) prowadzenie spraw związanych ze zwalczaniem chorób 

      zakaźnych wśród zwierząt,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony roślin uprawnych przed 

      chorobami, szkodnikami i chwastami,

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska,

19) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie prowadzonych

      spraw,

20) realizowanie  zadań wynikających z ustawy  o dostępie do informacji
      publicznej, a  w szczególności opracowywanie i aktualizowanie danych 
      wprowadzanych do BIP      wynikających z zakresu czynności.






§ 32

Do zadań stanowiska pracy ds. gospodarki przestrzennej,  mienia komunalnego, spraw wojskowych i obrony cywilnej należy:

1) opracowywanie i uzgadnianie danych do projektów miejscowych              

    planów zagospodarowania przestrzennego i programów     

    wykorzystywania gruntów rolnych do momentu wyłączenia ich 

    z produkcji rolnej,

2) udzielanie wskazań dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,

3) przygotowywanie projektów decyzji związanych z lokalizacją 

                inwestycji i tworzenie zasobów gruntów na cele budowlane,

4) dążenie do wyposażenia gruntów na cele budowlane  

    w urządzenia  komunalne i sieć uzbrojenia terenu,

5) dokonywanie okresowych ocen skutków zmian w 

    zagospodarowaniu  przestrzennym gminy,

6) sporządzanie w uzgodnieniu z właściwymi jednostkami  

    projektów umów określających wzajemne zobowiązania 

    i  świadczenia inwestora związane z realizacją  inwestycji i 

    przyszłym jej funkcjonowaniem,

7) oznaczenie nieruchomości numerami porządkowymi i  prowadzenie 

    rejestru nieruchomości,

8) ustalenie miesięcznych stawek czynszu najmu na lokale użytkowe,

9) nakazywanie udostępniania lokalu,

10) zarządzanie budynkami mieszkalnymi stanowiącymi  własność 

 
      lub współwłasność Gminy,

11) przygotowywanie decyzji o przejęciu w zarząd  budynków 

      stanowiących własność  osób fizycznych,

12) prowadzenie spraw przydziału lokali i pomieszczeń zastępczych 

      na czas oznaczony,

13) przekwaterowywanie do innego lokalu mieszkalnego osób z 

      budynków przeznaczonych do rozbiórki lub remontu,

14) przydziały lokali w domach nie stanowiących własności organów 

      Gminy,  w razie klęsk żywiołowych,

15) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie 

      skutków samowoli lokalowej,

16) prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem mieszkańcom 

      gminy dostaw wody i energii elektrycznej,

17) prowadzenie dokumentacji czynów społecznych,

18) zarządzanie budynkami administracyjnymi Urzędu,

 
19) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem bhp, 

    
      zabezpieczeniem ppoż. i ochrony mienia Urzędu,

20) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o cmentarzach 

      i chowaniu zmarłych,

  
21) nadzór nad porządkowaniem i utrzymaniem miejsc pamięci 

      narodowej,

22) przygotowywanie wezwań do rejestracji poborowych,

            23) uczestnictwo w rejestracji poborowych,

24) przygotowywanie wezwań do stawienia się przed Komisją 

       Poborową lub Lekarską,

25) organizacja doręczania kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych

      przeprowadzanych w trybie natychmiastowego 

      stawiennictwa oraz czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia     

      mobilizacji,

26) przygotowywanie osób na stanowisko Komendanta formacji OC,

27) przygotowywanie formacji obrony cywilnej,

28) przygotowywanie decyzji w sprawie świadczeń osobistych

      i rzeczowych,

29) prowadzenie spraw poufnych wraz z rejestrami,

30) wykonywanie zaleceń Szefa OC Kraju, Województwa i Gminy,

31) przeprowadzanie czynności związanych z wykonywaniem 

      powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałania z organami 

      wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,

32) opracowanie dokumentów planistycznych w zakresie realizacji 

       zadań obrony cywilnej,

33) wykonanie niezbędnej dokumentacji do przygotowania i 

      kierowania formacji obrony cywilnej,

34) przygotowanie i zapewnienie działania elementów systemu 

      wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

35) opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzór nad  

      opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji, podmiotów   

      gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych działających 

      na terenie gminy,

36)  planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń formacji 

 obrony cywilnej oraz ludności w zakresie powszechnej 

 samoobrony,

37) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia 

procesu ewakuacji (przyjęcia) ludności,

38) przedstawienie szefowi OC gminy propozycji zadań w zakresie 

OC dla instytucji, podmiotów gospodarczych i innych jednostek 

organizacyjnych działających na terenie gminy,

39) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i możliwości 

wykonania zadań przez siły obrony cywilnej i przedstawienie 

Szefowi OC wniosku z oceny oraz propozycji przedsięwzięć 

zmierzających do pełnej realizacji zadań,

40) opracowanie planu świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz 

obrony cywilnej,

41) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki OC, 

42) zapewnienie odpowiednich warunków jego przechowywania, konserwacji
      i eksploatacji oraz ewidencji,

43) realizacja przedsięwzięć w zakresie integracji sił OC do 

      prowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji skutków klęsk 

                  żywiołowych i zagrożeń środowiska,

44) przygotowywanie i przedstawienie szefowi OC propozycji 

ochrony lokali, budynków mieszkalnych i gospodarczych, 

żywności, płodów rolnych i pasz oraz ujęć wody pitnej,

45) organizowanie prac z zakresu przygotowania, adaptacji oraz 

funkcjonowania i utrzymania w stanie gotowości technicznej 

                 budowli ochronnych na terenie gminy,

46) określenie sposobów i kolejności zaopatrywania ludności w sprzęt 

i środki ochrony indywidualnej,

47) nadzór nad przygotowaniem planów zaciemniania i wygaszania 

oświetlenia w miejscowościach, zakładach pracy oraz środkach 

transportowych,

48) planowanie oraz nadzór nad przygotowaniem urządzeń 

                  specjalnych do prowadzenia likwidacji skażeń i zakażeń,

49) realizacja przedsięwzięć mających na celu zabezpieczenie dóbr 

kultury, urządzeń użyteczności publicznej i ważnej dokumentacji,

50) prowadzenie działalności popularyzacyjnej oraz upowszechniania 

                  problematyki  obrony cywilnej,

51) opracowanie sprawozdań i wniosków z realizacji zadań OC wg 

zasad ustalonych przez Wydział Zarządzania Kryzysowego, 

Ochrony Ludności i Spraw Obronnych Mazowieckiego Urzędu 

 Wojewódzkiego w Warszawie,

52) realizowanie  zadań wynikających z ustawy  o dostępie do informacji
publicznej, a  w szczególności opracowywanie i aktualizowanie danych 
wprowadzanych do BIP      wynikających z zakresu czynności.
W zakresie spraw obronnych:

1) opracowanie  i aktualizacja szczegółowych zakresów działania stanowisk 

    pracy (referatów, wydziałów) oraz planów obsady personalnej, wynikających 

    z regulaminu organizacyjnego urzędu na czas wojny,

2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji „zestawów zadań”, przewidzianych 

    do realizacji w poszczególnych okresach gotowości obronnej,

3) wykonywanie zadań obronnych, wynikających z obowiązujących przepisów 

    oraz ogólnych zasad ustalonych przez Wojewódzki Komitet Obrony,

4) nadzór nad realizacją zadań obronnych w zakładach pracy podległych Radzie

    Gminy,

5) organizowanie szkoleń obronnych,

6) opracowanie i utrzymywanie w aktualności dokumentacji planu ochrony 

    obiektu Urzędu Gminy,

7) tworzenie stałych dyżurów dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

8) opracowanie projektów decyzji wójta (burmistrza, prezydenta) w sprawach 

    świadczeń na rzecz obrony,

9) opracowanie i bieżąca aktualizacja planu świadczeń rzeczowych na rzecz SZ, 

    Policji, PSP, OC i innych jednostek organizacyjnych wykonujących zadania na 

    potrzeby obrony cywilnej.






§ 33.

Do stanowiska sprzątaczki należą sprawy:

1) należyte zabezpieczenie budynku po zakończonych godzinach 

urzędowania przed kradzieżą i włamaniem,

2) otwieranie budynku urzędu i pomieszczeń biurowych przed rozpoczęciem pracy Urzędu,

3) staranne codzienne sprzątanie pomieszczeń biurowych, korytarzy, łazienek i pozostałych pomieszczeń biurowych,

4) pielęgnacja zieleni w pokojach biurowych i korytarzach,

5) sprzątanie schodów i placu wokół budynku,

6) mycie okien i pranie żaluzji,

7) otwieranie budynku i pomieszczeń biurowych w dni wolne od pracy na polecenie Wójta lub Sekretarza Gminy.

§  34.

Do stanowiska robotnika gospodarczego należą sprawy:

1) w okresie letnim: pielęgnowanie zieleni i kwiatów wokół budynku, koszenie trawy, przycinanie żywopłotu,

2) w okresie zimy: odśnieżanie chodnika i schodów przed wejściem do budynku urzędu, likwidacja śliskości,

3) dbanie o utrzymanie czystości na przystankach autobusowych z terenu Gminy,

4) wykonywanie drobnych remontów i napraw w budynku Urzędu,

5) wykonywanie innych prac zleconych do wykonania przez Wójta lub Sekretarza Gminy.
§ 35.

Do stanowiska opiekuna dzieci w czasie przewozu do i ze szkoły należą sprawy:

1) sprawdzanie stanu liczbowego uczniów dojeżdżających do szkoły 

   ( ilość  uczniów nie może przekraczać dopuszczalnej normy),

2) dopilnowanie ładu i porządku przy wsiadaniu i zajmowaniu przez uczniów  

                miejsc w pojeździe (opiekun wsiada ostatni, zajmuje miejsce przy drzwiach),

3) zwracanie uwagi na właściwe zachowanie się uczniów w czasie przejazdu i 

               miejscach oczekiwania na środek lokomocji,

4) sprawowanie opieki nad dziećmi w razie awarii autobusu na trasie przejazdu

                aż do chwili dostarczenia ich do właściwego przystanku,

5) zapewnienie bezpieczeństwa wsiadania i wysiadania uczniów z pojazdu 

                i przejścia do Szkoły lub miejsca zbiórki, z którego uczniowie rozchodzą się do 

               domów,

6) dbanie o to, aby każde dziecko wysiadało z autobusu na właściwym 

                przystanku,

7) reagowanie w sytuacjach zagrożenia bezpieczeństwa, spowodowane stanem 

               technicznym autobusu, bądź warunkami panującymi na drodze, zgłaszanie 

               uwag w tym zakresie do kierowcy autobusu, bądź też  do przełożonych.







§ 36.
Do stanowiska pomocy administracyjnej należą sprawy:

1) obsługa kserokopiarki i centralki telefonicznej,

2) organizowanie wysyłki i odbioru korespondencji i przesyłek pocztowych,

3) pomoc  w obsłudze systemów księgowych,
4) prowadzenie listy obecności pracowników administracji i obsługi.






§  37
Szczegółowy zakres obowiązków pracowników określony jest w zakresach czynności.

§ 38.
W Urzędzie zatrudnieni są:

1) na podstawie wyboru – Wójt Gminy, 

2) na podstawie powołania -  Skarbnik,
3) pozostali pracownicy zatrudnieni są na podstawie umowy o pracę.
ROZDZIAŁ VIII
Tryb opracowania projektów aktów prawnych Rady i Wójta






§  39.

1. Projekty uchwał Rady przygotowują poszczególni pracownicy Urzędu, każdy w zakresie swojej właściwości rzeczowej.

2. Wszystkie projekty uchwał i inne opracowania, przygotowane na Sesje Rady, pracownicy przedkładają na stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy, organizacyjnych i kadrowych w takim terminie, by dokumenty te mogły być ocenione i zaakceptowane przez Wójta Gminy.

3. Wymaganą ilość egzemplarzy projektów uchwał i innych materiałów kierowanych pod obrady Rady określa Wójt.

§  40.

Projekty  aktów prawnych kierowane są pod obrady Rady. Materiały sesyjne przesyłane są radnym w terminie 7 dni przed dniem obrad.

§  41.

Wójt podejmuje rozstrzygnięcia w formie zarządzeń.

§  42
1. Oryginały podpisywanych aktów prawnych Rady i Wójta przechowuje pracownik ds. obsługi Rady Gminy, organizacyjnych i kadrowych.

2. Rejestry uchwał Rady i zarządzeń Wójta prowadzi pracownik ds. obsługi Rady Gminy, organizacyjnych i kadrowych.

3. Formalną kontrolę wykonywania aktów prawnych sprawuje pracownik ds. obsługi Rady Gminy, organizacyjnych i kadrowych.

ROZDZIAŁ IX.

Zasady współpracy pracowników Urzędu z Radą i Komisjami

§  43.

Sekretarz i Skarbnik Gminy zobowiązani są do uczestnictwa w Sesjach Rady.

§  44.

Odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych udziela się w formie pisemnej w terminie dwutygodniowym. Nie dotyczy to sytuacji gdy wyczerpującej odpowiedzi udzielono na Sesji Rady Gminy.

§  45.
Osoby wymienione w § 41 zobowiązane są do uczestnictwa w posiedzeniach Komisji Rady w przypadku otrzymania zaproszenia.

§  46.

Stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy, spraw organizacyjnych i kadrowych organizuje kontakty oraz obieg dokumentów i informacji między Radą a Urzędem.

ROZDZIAŁ  X
                                             POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 47.
Schemat organizacyjny, Regulamin Pracy Urzędu Gminy Młynarze, Regulamin Kontroli,  Zasady podpisywania pism i decyzji, Wzór - upoważnienia do wydawania decyzji administracyjnych, Obieg dokumentów w Urzędzie, Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków mieszkańców stanowią odpowiednio załączniki 1 – 7 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Młynarze.
§ 48.
Zmiany treści Regulaminu dokonuje Wójt Gminy  w drodze zarządzenia.
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