                                          REGULAMIN    ORGANIZACYJNY


 
                    URZĘDU  GMINY   W  ZAKRZEWIE

I. POSTANOWIENIA  OGÓLNE

                                                                  Par.1

Urząd Gminy w Zakrzewie jest jednostką organizacyjną przy pomocy której  Wójt Gminy  w Zakrzewie  jako organ  wykonawczy  wykonuje  swoją  pracę .

                                                                   Par.2

Siedzibą Urzędu Gminy  jest Zakrzew .






       Par. 3

Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

· radzie -  należy przez to rozumieć  odpowiednio :

Radę Gminy w Zakrzewie

· wójcie , sekretarzu – należy przez to rozumieć Wójta Gminy , Sekretarza Gminy, 

Skarbnika Gminy w Zakrzewie

                                                                Par.4

Regulamin  Organizacyjny Urzędu  zwany dalej regulaminem określa :

1. strukturę organizacyjną Urzędu 

2. zasady podziału zadań i kompetencji pomiędzy Wójtem , Sekretarzem i Skarbnikiem

3. zadania i kompetencje poszczególnych referatów – stanowisk pracy

4. zadania i tryb funkcjonowania Urzędu – ściśle określone w Regulaminie pracy Urzędu (załącznik nr 1 Regulaminu )

5. zasady kontroli  wewnętrznej , współprace oraz inne przepisy                           (załącznik nr 2  Regulaminu )
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                                                                 Par.5

Urząd  realizuje :

1.zadania własne wynikające z obowiązkowych przepisów prawa

2.zadania z zakresu administracji  rządowej , z których wykonanie zlecono gminie na mocy obowiązujących ustaw .

3.zadanie z zakresu administracji samorządu powiatowego  powierzonego gminie na podstawie  porozumienia zawartego  pomiędzy Zarządem Gminy  i Starostą Powiatu 

4.zadania określone w ust. 1 ,2 i 3  realizują pracownicy stosownie do ich merytorycznych zakresów działania .

II. STRUKTURA  ORGANIZACYJNA URZĘDU  

                                                                      Par. 6

1. W Urzędzie funkcjonują następujące referaty  :

· Referat Społeczno – Oświatowy

· Referat Finansowy 

· Referat  Inwestycji , Budownictwa i  Infrastruktury Technicznej

·  Referat Geodezji ,Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

2. Samodzielne  stanowisko pracy 

· Kierownik USC

      -     Pełnomocnik  Wójta d/s profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych

3. Jednostki organizacyjne gminy :

· Gminny Ośrodek Pomocy  Społecznej

· Gminna  Biblioteka Publiczna wraz z filiami w Bielisze , Gulinku i Taczewskiej Woli

· Publiczna szkoła Podstawowa w Zakrzewie

· Publiczna Szkoła Podstawowa  w Cerekwi

· Publiczna Szkoła Podstawowa w Taczewskiej Woli

· Publiczna Szkoła Podstawowa w Dąbrówce Podłężnej

· Publiczna Szkoła Podstawowa w Janiszewie

· Publiczna Szkoła Podstawowa w Gulinie

· Publiczna Szkoła Podstawowa w Wacynie

· Publiczna Szkoła Podstawowa w Mleczkowie 

· Gimnazjum Publiczne w Zakrzewie

Przedszkole  Samorządowe w Zakrzewie
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                                                              Par.7

W uzasadnionych przypadkach w Urzędzie mogą być  tworzone inne komórki organizacyjne .

III .ZASADY  PODZIAŁU  ZADAŃ I  KOMPETENCJI

                                                                  Par.8

Wójt – stanowisko z wyboru.

1. Jest kierownikiem  urzędu i zwierzchnikiem  służbowym pracowników urzędu  oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych 

2. Kieruje  pracą Urzędu przy pomocy sekretarza oraz kierowników jednostek organizacyjnych

3. Jest terenowym organem obrony  cywilnej

4. Reprezentuje gminę na zewnątrz i prowadzi  negocjacje w sprawach dotyczących gminy

5. Nadzoruje realizację budżetu 

6. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu administracji publicznej

7. Udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji

8. Jest przełożonym pracowników zajmujących stanowiska kierownicze 

9. Wydaje zarządzenia wprowadzające w życie  regulaminy  dotyczące działalności urzędu tj. instrukcję obiegu dokumentów , regulamin socjalny itp.

10. Wykonuje inne zadania zastrzeżone do kompetencji Wójta przepisami prawa i uchwałami Rady Gminy.

                                                              Par.9

Sekretarz gminy – stanowisko z powołania

1. Jest kierownikiem  referatu społeczno-administracyjnego

2. Wykonuje w imieniu Wójta funkcje kierownika administracyjnego urzędu gminy w tym :

· sprawuje nadzór nad organizacją pracy  w urzędzie

· przygotowuje  zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk 

· wykonuje obowiązki  w granicach udzielonego  pełnomocnictwa przez Wójta

· planuje koszty otrzymania urzędu i rozlicza się z wydatków przewidzianych na ten cel w budżecie gminy 

3. Przyjmuje  ustne oświadczenia ostatecznej woli spadkobiercy

4. Nadzoruje  funkcjonowanie szkół i właściwe  wydatkowanie przyznanych im  środków

5. Kontroluje wydatki realizowane przez szkoły

6. Wykonuje inne czynności wynikające ze statutu gminy i obowiązujących przepisów prawa .

    - 4 -

                                                                         Par.10

Skarbnik gminy – stanowisko z powołania 

1.Jest kierownikiem referatu finansowego

2.Opracowuje projekt budżetu  gminy

3.Dokonuje analiz budżetu i na bieżąco informuje Wójta o jego realizacji 

4.Dokonuje kontroli finansowej i sprawuje nadzór nad prawidłowym sporządzeniem i obiegiem dokumentacji finansowej

5.Sprawuje  nadzór nad pracą referatu finansowego

6.Realizuje ustawy :

· o finansowaniu gmin

· o podatkach i opłatach lokalnych

· o zobowiązaniach podatkowych 

7.Zapewnia ochronę mienia komunalnego

8.Informuje radę gminy o odmowie złożenia kontrasygnaty  względnie sytuacji która taką  odmowę mogła spowodować

9.Wykonuje inne czynności wynikające ze statutu gminy i  obowiązujących  przepisów prawa 

IV.KOMPETENCJE  I   ZADANIA  REALIZOWANE  W  REFERATACH

                                                                     Par.11

Do zadań referatu społeczno-oświatowego należy :

1.Dbałość o zgodne z przepisami prawa działania Urzędu

2.Wdrażanie uchwał Rady Gminy  oraz nadzoru nad ich wykonaniem

3.Prowadzenie kancelarii i archiwum

4.Udzielenie informacji o kompetencjach organów i instytucji

5.Prowadzenie ewidencji i kierowanie do załatwienia skarg ,wniosków  składanych do Urzędu 

6.Obsługa kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Rady Gminy i Wójta  w tym:

   a/organizowanie posiedzeń komisji Rady ,

    b/prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwał Rady Gminy

    c/przedstawienie ich Wojewodzie  i Regionalnej Izbie  Obrachunkowej
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d/ewidencja zarządzeń Wójta

7.Prowadzenie zbioru przepisów  gminnych i innych

8.Prganizacja pracy z sołtysami

9.Prowadzenie obsługi gospodarczej Urzędu oraz dbałość o przestrzeganie zasad  BHP oraz ochrony p.poż.

10.Ewidencja ludności  i wydawania dowodów osobistych

11.Prowadzenie spraw wojskowych

12.Współdziałanie z policją i strażą pożarną oraz utrzymanie kontaktów  organizacjami społecznymi

13.Zaopatrzenie materiałowe, opałowe oraz w środki czystości, sprzęt p. poż oraz odzież ochronną jednostek oświatowych gminy .

14.Zgłaszanie  Wójtowi Gminy potrzeb w zakresie remontów szkół.

                                                                       Par.12

W referacie finansowym prowadzone są  następujące sprawy :

1. Opracowywanie projektu budżetu oraz nadzór nad jego realizacją .

2. Sprawy związane z wymiarem i poborem podatków  i opłat  lokalnych

3.Prowadzenie obsługi kasowej i księgowej

4.Nadzór  i kontrola nad działalnością finansową podległych gminie  jednostek organizacyjnych

5.Opracowywanie sprawozdań z wykonania planów finansowych

6.Współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową , urzędami skarbowymi i Zakładem  Ubezpieczeń Społecznych

7.Wydawanie  zaświadczeń o stanie majątkowym .

                                                                         Par.13

Do zadań Referatu Geodezji , Rolnictwa i Gospodarki Gruntami należy w szczególności :

1.Inicjowanie i prowadzenie  działań  zmierzających  do wzrostu produkcji rolnej
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2.Współpraca ze Stacją Kwarantanny i Ochrony Roślin w zakresie  zwalczania chorób , szkodników i chwastów 

3.Współpraca ze służbą weterynaryjną w zwalczaniu chorób zakaźnych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej 

 4.Koordynacja prac  zalesieniowych i gospodarki w lasach.

5.Współpraca i koordynacja działań w zakresie gospodarki łowieckiej

6.Współpraca w zakresie prowadzenia hodowli  zarodkowej  zwierząt

7.Współpraca i nadzór nad gospodarką wodną i przeciwpożarową

8.Prowadzenie działań w zakresie ochrony przyrody 

9.Prowadzenie gospodarki gruntami komunalnymi w zakresie komunalizacji mienia, ewidencji, obrotu , podziału , wywłaszczeń na rzecz gminy 

10.Prowadzenie ewidencji gruntów na  potrzeby Urzędu Gminy  oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntów

11.Zatwierdzanie podziałów gruntów budowlanych zgodnie z planem  przestrzennego zagospodarowania  gminy

12.Koordynacja prac związanych z melioracją gruntów

13.Prowadzenie dokumentacji stanu przyrody

14.Opracowywanie i wykonywanie zadań Gminy  wynikających z przepisów szczególnych 

15.Wykonanie innych zadań zleconych przez Wójta i Sekretarza Gminy.

                                                                       Par.14

Do zadań Referatu Budownictwa ,Inwestycji i Infrastruktury Technicznej należy  w szczególności :

1.Przygotowywanie , koordynowanie , wspieranie i prowadzenie  przedsięwzięć inwestycyjnych i remontów 

2.Przygotowywanie i organizowanie przetargów na  roboty ,usługi i dostawy  zgodnie z ustawą o Zamówieniach Publicznych .

3.Nadzór nad Funkcjonowaniem gminnych urządzeń infrastruktury technicznej oraz dbałość o ich rozbudowę zgodnie z  zapotrzebowaniem społeczności gminy
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4.Współdziałanie z podmiotami  realizującymi inwestycje na terenie gminy

5.Gospodarowanie mieniem komunalnym

6.Prowadzenie i koordynacja prac związanych z opracowywaniem i realizacją planów przestrzennego zagospodarowania gminy.

7.Wydawanie decyzji o warunkach  zabudowy i zagospodarowania terenu i pozwoleń  na budowę

8.Prowadzenie działań w zakresie ochrony środowiska

9.Ewidencja działalności  gospodarczej 

10.Opracowywanie i wykonywanie zadań gminy wynikających z przepisów szczególnych

11.Współpraca ze  Społecznymi Komitetami  Budowy

12.Wykonywanie  działalności  czynowej na terenie gminy

13.Wszystkie sprawy  związane z poborem  wody z wodociągu komunalnego gminy Zakrzew i odbiorem  ścieków z sieci  kanalizacyjnej , w tym :

-prowadzenie kart  odbiorców wody i dostawców ścieków

-przygotowanie spraw sądowych w stosunku do podmiotów uchylających się od obowiązku uiszczenia opłat za wodę i ścieki .

14.Wykonywanie innych prac  zleconych przez Wójta i Sekretarz Gminy .

                                                                         Par.15

Do zadań Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy :

1.Prowadzenie  jako zadań zleconych spraw związanych z aktami stanu cywilnego wynikające  z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego , kodeksu rodzinnego i opiekuńczego oraz kodeksu postępowania  cywilnego.

2.Udzielenie zezwoleń  i nadzorowanie zbiórek publicznych

3.Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu, dyrektorów placówek  oświatowych, pracowników kultury i kierowców OSP  oraz pracowników zatrudnionych w ramach  robót publicznych i prac interwencyjnych

4.Prowadzenie spraw z zakresu obrony  cywilnej

5.Planowanie i realizacja obowiązku świadczeń na rzecz obrony kraju z wyłączeniem świadczeń planowanych w akcji  posłańczo –kurierskiej

6.Prowadzenie kancelarii tajnej

7.Prowadzenie dokumentacji magazynu TOS
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                                                                       Par.16

Do zadań  pełnomocnika Wójta ds. profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych należy  realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych w tym :

a/udzielanie  rodzinom , w których występują  problemy alkoholowe , pomocy  prawnej

b/prowadzenie profilaktycznej  działalności informacyjnej 

c/współpraca z instytucjami i stowarzyszeniami i osobami fizycznymi  służącymi rozwiązywaniu  problemów  alkoholowych 

d/podejmowanie interwencji w związku  z  naruszeniem przepisów art.13 i 15 ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi                                        

