








Regulamin


Organizacyjny Urzędu Gminy w Tyrawie Wołoskiej





I.   Postanowienia wstępne.





§ 1





Regulamin Organizacyjny określa zakres działalności, zasady funkcjonowania oraz kierowania urzędem gminy, strukturę organizacyjną urzędu i zakres działania referatów i samodzielnych stanowisk.





§ 2





Urząd działa na podstawie:


Ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie gminnym(Dz.U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.)


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


Ustawy z dnia 17 maja 1990 r o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz. 198 z późn. zm.)


Statut Gminy Tyrawa Wołoska.





Zakres działalności i zasady funkcjonowania urzędu.





§ 3





Urząd realizuje zadania własne gminy określone ustawami, statutem gminy, uchwałami rady gminy i zarządzeniami wójta oraz zadania zlecone z zakresu administracji rządowej, z zakresu właściwości powiatu i województwa na podstawi porozumień z tymi jednostkami samorządu terytorialnego.


Pracą urzędu kieruje wójt gminy.


Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa.


Siedzibą urzędu jest miejscowość Tyrawa Wołoska.











§ 4





Przy załatwianiu spraw w urzędzie stosuje się postanowienia kodeksu postępowania administracyjnego, chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.


Czynności biurowe i kancelaryjne regulowane są postanowieniami instrukcji kancelaryjnej urzędu gminy.





§ 5





Wójt jest organem wykonawczym gminy.


Wójt wykonuje uchwały rady gminy i zadania określone przepisami prawa.


Do zadań wójta należy w szczególności:


1) kierowanie bieżącymi sprawami gminy oraz kierowanie urzędem, 


 	    reprezentowanie gminy na zewnątrz,


2) przedkładanie radzie gminy projektów uchwał,


3) określanie sposobu wykonywania uchwał,


4) gospodarowanie mieniem komunalnym,


5) wykonywanie budżetu,


          6) zatrudnienie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek


              organizacyjnych,


7) zaciąganie zobowiązań mających pokrycie w ustalonych w uchwale              budżetowej kwotach wydatków w ramach upoważnień udzielonych przez radę gminy,


8) dokonywanie wydatków budżetowych,


9) zgłaszanie propozycji zmian w budżecie gminy,


10) dysponowanie rezerwami budżetu gminy,


11) blokowanie środków budżetowych w przypadkach określonych


 ustawą,


12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu      administracji publicznej,


13) podejmowanie decyzji majątkowych dotyczących zwykłego zarządzania mieniem gminy,


14) podejmowanie innych decyzji należących do kompetencji urzędu, podpisywanie pism i dokumentów wychodzących na zewnątrz urzędu,


15) nadzorowanie realizacji zadań zleconych z zakresu administracji rządowej, wojewódzkiej i powiatowej oraz pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji,


16) upoważnianie pracowników urzędu do podejmowania w imieniu wójta decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,


17) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego i kierownika zakładu pracy w stosunku do pracowników urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,


18) zatwierdzanie zakresów czynności i odpowiedzialności pracowników  urzędu,


19) rozstrzygania sporów kompetencyjnych między pracownikami urzędu,


20) ogłaszanie budżetu gminy.


21) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej gminy,


22) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klęsk i katastrof,


23) informowanie wojewody o zamiarze przystąpienia gminy do związków między gminnych,


24) składanie radzie gminy okresowych sprawozdań z realizacji zadań oraz informacji o swojej pracy między sesjami.





Strukura Urzędu Gminy.





§ 6





Dla zapewnienia właściwego funkcjonowania urzędu gminy i należytej obsługi obywateli ustanawia się następującą strukturę organizacyjną:


wójt gminy,


zastępca wójta gminy,


skarbnik gminy,


sekretarz gminy,


pełnomocnik informacji niejawnych,


referat finansowy,


referat organizacyjny,


samodzielne stanowiska


stanowisko d/s rozwoju gospodarczego, gospodarki przestrzennej i ochrony środowiska,


stanowisko d/s rolnictwa, leśnictwa i gospodarki gruntami,


stanowisko d/s obywatelskich prowadzące również sprawy obronne,


urząd stanu cywilnego prowadzący również sprawy wojskowe i obrony cywilnej.





IV. Zakresy działania referatów i samodzielnych stanowisk.





§7





    Do zakresu działania zastępcy wójta gminy należy zastępowanie wójta pod jego nieobecność lub w przypadkach występowania innych przyczyn powodujących niemożność pełnienia obowiązków przez wójta.





§ 8





Do zakresu działania skarbnika gminy należą sprawy gospodarki finansowej i budżetu gminy oraz kierowanie referatem finansowym.





§ 9





Do zakresu działania sekretarza gminy należą sprawy związane z organizacją pracy urzędu (wykonuje funkcję kierownika administracyjnego urzędu), koordynacja działań podejmowanych przez poszczególne komórki i jednostki organizacyjne, nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisów prawa, kierowanie referatem organizacyjnym oraz zapewnianie przestrzegania w urzędzie przepisów ustawy o informacjach miejscowych.





§ 10





Do zakresu działania pełnomocnika informacji niejawnych należy:


- zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych,


- prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,


- współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa,


- kierowanie pionem ochrony.





§ 11





Do zakresu działania referatu finansowego – znakowanie pism R.Fn. - którego kierownikiem jest skarbnik Gminy należą sprawy:


	- przygotowania projektu budżetu gminy i wykonywanie budżetu,


	- prowadzenie rachunkowości budżetowej, planów finansowych,


	- opracowywanie sprawozdań finansowych,


- prowadzenie spraw płacowych, obliczanie podatków od dochodów osobistych, kompletowanie dokumentów i ustalenie uprawnień do zasiłków z ubezpieczenia społecznego,


- sprawy wymiaru podatków i opłat lokalnych, kontroli podatkowej,


	 prowadzenie rachunkowości podatkowej,


- współpraca z sołtysami wsi, i innymi instytucjami finansowymi i egzekucyjnymi,


- współpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy


- obsługa zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 





§ 12





Do zakresu działania referatu organizacyjnego – znakowanie pism R.Org. – kierowanego przez sekretarza gminy należą sprawy:


- obsługi prawnej, kancelaryjne i organizacyjnej urzędu i rady gminy,


- prowadzenie spraw kadrowych,


- prowadzenie zbiorów przepisów prawnych i aktów prawa miejscowego,


- prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej, wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz działań związanych z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów alkoholowych,


- współpraca i nadzór nad jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy,


- organizacja wyborów,


- przyjmowanie skarg i wniosków,


- prowadzenie archiwum zakładowego,


- prowadzenie obsługi gospodarczej i socjalnej urzędu.





§ 13





Do zakresu działania stanowiska d/s rozwoju gospodarczego, gospodarki przestrzennej i ochrony środowiska - znakowanie pism GPiOŚ - należą sprawy:


- ochrony środowiska, nadzoru nad utrzymaniem urządzeń komunalnych, ochrony wód, powietrza, przyrody, nadzór nad utrzymaniem miejsc pamięci narodowej, zabytków i dóbr kultury,


	- infratrastruktury komunalnej, w tym dróg gminnych i mostów,


	- utrzymaniem czystości i porządku w gminie,


	- planowania i zagospodarowania przestrzennego,


	- zabezpieczenia kryzysowego,


- działania na rzecz pozyskania środków finansowych ze źródeł pozabudżetowych.





§ 14





Do zakresu działań stanowiska d/s rolnictwa, leśnictwa i gospodarki gruntami - znakowanie pism RGL - należą sprawy:


- scalania i podziału nieruchomości,


- gospodarowania nieruchomościami, komunalizacji mienia i gospodarowanie nim,


- prowadzenie spraw związanych z rolnictwem należących do kompetencji gminy,


- prowadzenie spraw wspólnot gruntowych i leśnych,


- prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej i leśnej,


- realizacja w części dotyczącej gminy ustawy o zwalczaniu chorób zakaźnych wśród zwierząt.





§ 15





Do zakresu działań stanowiska d/s obywatelskich - znakowanie pism SO -należy:


- prowadzenie spraw ewidencji i dowodów osobistych,


- prowadzenie akcji kurierskiej oraz świadczeń osobistych i rzeczowych,


- nadzór nad stowarzyszeniami, zgromadzeniami i zbiórkami pieniędzy,


- prowadzenie, aktualizacja i udostępnianie spisów wyborców.








§ 16





Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego, spraw wojskowych i obrony cywilnej - znakowanie pism USC - należy:


	- rejestracja urodzeń, małżeństw i zgonów,


	- prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,


	- sprawy rejestracji przedpoborowych,


- zadania dotyczące obrony cywilnej, obronności, ochrony ludności i zabezpieczenia kryzysowego,


	 - prowadzenie kancelarii tajnej,





Postanowienia końcowe.





§ 17





Wójt gminy na podstawie niniejszego regulaminu oraz innych obowiązujących przepisów prawa ustala szczegółowe zakresy przydziału obowiązków każdemu zatrudnionemu pracownikowi.





§ 18





Schemat organizacyjny stanowi załącznik do regulaminu.





