                      ZARZĄDZENIE  Nr   14/2004

                    Wójta  Gminy  Bobrowniki

                     z  dnia  28 maja 2004 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Bobrowniki.

          Na podstawie art. 33, ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym  (tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami)

                                          ZARZĄDZAM

                                          co, następuje:

                                                § 1

Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Bobrowniki określony w załączniku Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

                                                § 2
Z dniem 1 czerwca 2004 r.  traci moc Zarządzenie Nr 2/2004 Wójta Gminy Bobrowniki z dnia 29 stycznia 2004 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Bobrowniki .

                                                § 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 czerwca 2004 roku.

                                                                                                Załącznik Nr 1

                                                                                                Do zarządzenia nr 14/2004

                                                                                                Wójta Gminy Bobrowniki

                                                                                                Z dnia 28 maja 2004 roku

                                 REGULAMIN   ORGANIZACYJNY

                       URZĘDU GMINY BOBROWNIKI

Schemat organizacyjny Urzędu Gminy Bobrowniki
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§ 1 Wójt

Stosunek pracy nawiązuje się z chwilą złożenia przez wójta ślubowania na I sesji Rady Gminy nowej kadencji.

Rada Gminy uchwałą ustala wysokość wynagrodzenia zasadniczego oraz innych świadczeń związanych ze stosunkiem pracy.

Obowiązki Wójta

1. Jest kierownikiem zakładu w rozumieniu kodeksu pracy.

2. Jest terenowym organem obrony cywilnej.

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

4. Wykonuje budżet.

5. Realizuje politykę kadrową i wspólnie z zastępcą wójta odpowiada za przestrzeganie przepisów związanych ze stosunkiem pracy.

6. Wydaje decyzje w zakresie administracji publicznej.

7. Udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji.

8. Mianuje pracowników samorządowych wg zasad ustalonych niniejszym regulaminem.

9. Wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy dotyczące działalności urzędu np. regulamin organizacyjny, instrukcję obiegu dokumentów, regulamin funduszu nagród, socjalnego i mieszkaniowego.

§ 2  Zastępca Wójta – stanowisko z powołania 

Stosunek pracy nawiązuje się z chwilą wręczenia powołania przez Wójta zawierającego w swej treści: nazwę stanowiska, czas na który dokonano powołania tzn. czas trwania umowy o pracę, wysokość wynagrodzenia oraz regulacje szczegółowe.

Obowiązki zastępcy wójta

1. Współpracuje z sołectwami i zapewnia udział pracownika urzędu na zebraniu wiejskim.

2. Organizuje bibliotekę urzędu i dba o stałe uzupełnienie zbiorów urzędu.

3. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady.

4. Przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbiorów prawnych kompletowanych wg wskazówek radcy prawnego.

5. Przyjmuje pisma sądowe i prokuratorskie w wypadku niemożności doręczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

6. Wykonuje inne czynności powierzone mu na podstawie art.33 ust. 4 ustawy o samorządzie gminnym.

§ 3 Sekretarz Gminy – stanowisko z powołania.

Stosunek pracy nawiązuje się z chwilą wręczenia uchwały o powołaniu przez radę gminy.

Obowiązki Sekretarz Gminy.

1. Wykonuje funkcję kierownika administracyjnego urzędu gminy, w tym zakresie :

a) opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk,

b) informuje wójta o konieczności dokonania zmian personalnych,

c) nadzoruje czas pracy pracowników samorządowych,

2. Wykonuje obowiązki w granicach upoważnienia udzielonego przez wójta.

3. Pełni stały nadzór nad funkcjonowaniem urzędu,

4. Uczestniczy w obradach sesji rady gminy i jest odpowiedzialny za właściwe przygotowanie materiałów pod obrady sesji.

5. Współpracuje z sąsiednimi gminami.

6. Prowadzi rejestr skarg i wniosków.

7. Nadzoruje sprawy związane z prowadzeniem inwestycji gminnych.

§ 4  Skarbnik Gminy – stanowisko z powołania

Stosunek pracy nawiązuje się z chwilą wręczenia uchwały rady gminy o powołaniu zawierającej w swej treści: nazwę stanowiska, czas na który dokonano powołania tzn. czas trwania umowy o pracę, wysokość wynagrodzenia oraz regulacje szczegółowe.

Obowiązki skarbnika:

1. Realizuje budżet gminy.

2. Przekazuje pracownikom samorządowym wytyczne do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego.

3. Przygotowuje projekt budżetu.

4. Dokonuje analizy budżetu i bieżąco informuje wójta o jego realizacji.

5. Dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentów finansowych.

6. Zapewnia ochronę mienia komunalnego – ubezpieczenia.

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

8. Realizuje ustawy o dochodach i finansach gminy, o podatkach i opłacie skarbowej.

§ 5  Radca  Prawny

Zajmuje w strukturze urzędu stanowisko odrębne odpowiadające rangą stanowisku głównego specjalisty.

Stosunek pracy z radcą prawnym nawiązuje się na podstawie umowy o pracę. Zadania i obowiązki radcy prawnego wynikają z regulaminu obsługi prawnej oraz ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

§ 6  Referat finansowy.

1. Wymiar zobowiązań pieniężnych.

2. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych .

3. Windykacja należności podatkowych.

4. Obsługa kasowa.

5. Sprzedaż znaków skarbowych.

6. Wystawianie zaświadczeń dla rolników.

7. Prowadzenie spraw związanych z działalnością gospodarczą.

8. Prowadzenie księgowości budżetowej .

9. Sprawozdawczość finansowa.

10. Wystawianie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

§ 7  Referat organizacyjny.

1. Obsługa sekretariatu.

2. Obsługa Rady Gminy.

3. Prowadzenie akt osobowych.

4. Planowanie przestrzenne.

§ 8  Referat ds. obywatelskich.

1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych.

2. Realizacja ustawy o  aktach stanu cywilnego.

3. Realizacja zadań obrony cywilnej.

4. Prowadzenie spraw wojskowych.

5. Prowadzenie kancelarii tajnej.

6. Prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową.

§ 9 Referat ds. komunalnych.

1. Modernizacja, utrzymanie i ochrona dróg gminnych.

2. Gospodarka zasobami lokali mieszkalnych gminy.

3. Rozwój i utrzymanie urządzeń komunalnych w gminie.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej.

5. Dodatki mieszkaniowe.

6. Rozliczanie  spraw z zakresu poboru wody, odprowadzania nieczystości oraz dzierżawy gruntów i lokali mieszkalnych.

§ 10  Gospodarka gruntami – stanowisko samodzielne.

1. Gospodarka gruntami.

2. Przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych.

3. Prowadzenie archiwum zakładowego.

4. Prowadzenie spraw  z zakresu rolnictwa.

§ 11 Zadania wspólne.

1. Posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego i przepisów gminnych.

2. Ciągłe aktualizowanie przepisów prawnych . Znajomość orzecznictwa.                                                

3.   Umiejętność właściwego kontaktowania się z mieszkańcami .

4. Umiejętność uzyskania wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nie rozstrzygniętych normą prawną zarówno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organów administracji rządowej.

                                          Rozdział 2

STRUKTURA   STANOWISK

REFERATY  

1. Referat organizacyjny:                              

Stanowisko ds. organizacyjnych

Stanowisko ds. obsługi sekretariatu

2. Referat finansowy :                                  

Zastępca Skarbnika Gminy

Stanowisko ds. księgowości

Stanowisko ds. podatków

Stanowisko ds. windykacji należności

Stanowisko ds. obsługi kasowej

3.  Referat ds. obywatelskich:                                                                                                        

 Kierownik USC

 Zastępca Kierownika USC

4. Referat ds. komunalnych :                                   

Stanowisko ds. komunalnych                         

Stanowisko ds. rozliczeń

5. Stanowiska samodzielne:                                                                                                                     

Stanowisko ds. gospodarki gruntami

6. Wykaz stanowisk pracowników obsługi

Pracownik gospodarczy – obsługa oczyszczalni i hydroforni

Pracownik gospodarczy – palacz konserwator

Woźny – sprzątaczka

Kierowca – przewóz osób

Wykaz stanowisk pracowników obsługi

  1. Do referatu komunalnego

1.1. Pracownik gospodarczy- obsługa oczyszczalni i hydroforni

1.2. Pracownik gospodarczy- palacz, konserwator

2. Pozostałe stanowiska

2.1. Woźny – sprzątaczka

2.2. Kierowca – przewóz osób

Rozdział  3

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY BOBROWNIKI

§ 1  Przedszkole samorządowe w Bobrownikach 

Przedszkole samorządowe działa na podstawie statutu uchwalonego przez Radę Gminy.

Przedszkolem kieruje Dyrektor powoływany na stanowisko przez Wójta. Przedszkole działa zgodnie z organizacją zatwierdzoną przez Wójta po uprzednim zaopiniowaniu przez Kuratorium Oświaty. 

§ 2   Szkoła Podstawowa w Bobrownikach  

Szkoła działa na podstawie statutu uchwalonego przez Radę Gminy. Szkołą kieruje Dyrektor powoływany przez Wójta. Szkoła działa zgodnie z organizacją zatwierdzoną przez  Wójta  po uprzednim zaopiniowaniu przez Kuratorium Oświaty.

§ 3   Szkoła Podstawowa w Gnojnie

Szkoła działa na podstawie statutu uchwalonego przez Radę Gminy. Szkołą kieruje Dyrektor powoływany przez Wójta. Szkoła działa zgodnie z organizacją zatwierdzoną przez Wójta po uprzednim zaopiniowaniu przez Kuratorium Oświaty.

§ 4   Szkoła Podstawowa w Rachcinie 

Szkoła działa na podstawie statutu uchwalonego przez Radę Gminy. Szkołą kieruje Dyrektor powoływany przez Wójta. Szkoła działa zgodnie z organizacją  zatwierdzoną przez Wójta po uprzednim zaopiniowaniu przez Kuratorium Oświaty.

§ 5   Gimnazjum w Bobrownikach

Gimnazjum działa na podstawie statutu uchwalonego przez Radę Gminy. Gimnazjum kieruje Dyrektor powoływany przez Wójta. Gimnazjum działa zgodnie z organizacją zatwierdzoną przez Wójta po uprzednim zaopiniowaniu przez Kuratorium Oświaty.

Jednostki organizacyjne gminy wymienione w §1 do § 5 niniejszego rozdziału działają w oparciu o ustawę z dnia 7 września 1991 roku o systemie oświaty (tekst jednolity z 1996 roku Dz. U. Nr 67, poz. 329  ze zmianami), ustawie z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 1997 roku Dz. U. Nr 56, poz. 357 ze zmianami) oraz na podstawie rozporządzeń Ministra Edukacji Narodowej i Sportu.

Sprawy pracownicze nauczycieli nie unormowane w/w przepisami reguluje kodeks pracy.

§ 6   Gminny Zespół Oświaty

Gminny Zespół Oświaty działa na podstawie statutu zespołu uchwalonego przez Radę Gminy. Na czele zespołu działa Kierownik Gminnego Zespołu Oświaty zatrudniony przez Wójta. Zakres obowiązków ustala kierownikowi Wójt.

Wynagradzanie i zatrudnianie pracowników GZO określa Rozporządzenie Rady Ministrów z

dnia 26 lipca 2000 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego.

§ 7   Gminna Biblioteka Publiczna

Gminna Biblioteka Publiczna działa na podstawie statutu uchwalonego przez Radę Gminy.

W bibliotece jest zatrudniony kierownik biblioteki, który zajmuje się całokształtem  pracy zgodnie ze statutem.

Kierownika biblioteki zatrudnia wójt.

§ 8   Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej 

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej działa na podstawie statutu uchwalonego przez Radę Gminy oraz na podstawie ustawy z dnia 29 listopada 1990 roku o pomocy społecznej (tekst jednolity z 1998 roku Dz. U. Nr 13, poz. 60 ze zmianami) oraz na podstawie ustawy o finansach publicznych z dnia 26 listopada 1998 (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 ze zmianami)

Wynagrodzenie pracowników reguluje Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorządu terytorialnego.

Na czele pracowników GOPS stoi kierownik GOPS zatrudniony przez Wójta.

W skład ośrodka wchodzą:

· zastępca kierownika - realizator pomocy społecznej

· pracownicy socjalni - 2 etaty

· kierownik świetlicy profilaktyczno - wychowawczej – ½ etatu 

· opiekunki  usług specjalistycznych – w miarę potrzeb i posiadanych środków finansowych.

Rozdział  4

ZAKRES  OBSŁUGI  MIESZKAŃCÓW  GMINY

§ 1   Sprawy Obywatelskie

1.  Wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość.

2.  Prowadzenie ewidencji ludności.

3.  Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

§ 2   Sprawy stanu cywilnego 

1. Przyjmowanie oświadczeń o:

a) wstąpieniu w związek małżeński,

b) braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydaje zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

c) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

d) wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa,

e) wstąpieniu w związek małżeński w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

f) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa, 

g) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w przypadku grożącego niebezpieczeństwa,

i) nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

j) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego.

2. Wydawanie zaświadczenia stanowiącego podstawę sporządzenia aktu małżeństwa zawartego w sposób określony w art.1 § 2 i 3 Kodeksu Rodzinnego i Opiekuńczego.

3. Ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne.

4. Wywieszanie w swoim lokalu ogłoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest znane.

5. Powiadamianie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie postępowania z urzędu.

6. Składanie na wezwanie sądu, urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych.

§ 3   Sprawy  planowania  przestrzennego.

1. Sporządzanie projektów założeń miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

2. Udostępnianie projektów założeń do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz projektów tych planów do publicznego wglądu.

3. Uchwalanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

4. Podawanie do publicznej wiadomości przystąpienia do sporządzania planu miejscowego.

5. Podawanie do publicznej wiadomości informacji o wyłożeniu projektu planu miejscowego.

6. Uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji państwowej oraz właściwymi organami wojskowymi podległym Ministrowi Spraw Wewnętrznych.

7. Udzielanie wskazań lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym.

8. Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji.

9. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji.

§ 4   Sprawy  rolnictwa
1. Zgłaszanie organom państwowej inspekcji sanitarnej, a także zakładom społecznym służby zdrowia, przypadków zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgonów na choroby zakaźne natychmiast po powzięciu o nich wiadomości.

2. Sporządzanie projektu programu rolniczego lub leśnego wykorzystania gruntów.

3. Zatwierdzanie projektu planu zagospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych.

4. Wykładanie projektu programu rolniczego lub leśnego wykorzystania do wglądu miejscowej ludności równocześnie z wyłożeniem projektu planu zagospodarowania przestrzennego.

5. Przejmowanie i przekazywanie zgłoszenia o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu zwierząt na chorobę zakaźną, a w przypadku wałęsania się psa chorego lub podejrzanego o wściekliznę, podejmowanie starań mających na celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie niemożliwości dokonania tego – powiadomienie sąsiednich gmin i najbliższego komisariatu policji.

6. Podawanie do wiadomości osób zainteresowanych lub do wiadomości publicznej o zarządzonych przez państwowego lekarza weterynarii tymczasowych środkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania.

7. Zobowiązywanie do wykonania prac zabezpieczających przed powodzią lub dostarczenia posiadanych materiałów.

8. Zarządzanie ewakuacji ludności z obszarów zagrożonych powodzią.

9. Przyjmowanie informacji o pojawieniu się chorób, szkodników i chwastów.

10. Wzywanie do wykonania określonych czynności lub wykonanie zastępcze.
§ 5   Sprawy  gospodarki  gruntami i geodezji.
1. Sprzedawanie, przekazywanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie w dzierżawę lub najem gruntów gminnych osobom fizycznym.

2. Przekazywanie odpłatnie w zarząd gruntów gminnych komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej.

3. Użyczanie na krótki czas gruntów osobom fizycznym i komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej.

4. Sprzedawanie lub oddawanie w wieczyste użytkowanie gruntów, sprzedaż wolnych budynków i innych urządzeń oraz wolnych lokali w drodze przetargu.

5. Tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy wsi.

6. Ustalanie granic gruntów przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo wielorodzinne, wykładanie projektów uchwał do wglądu zainteresowanym.

7. Wyposażanie gruntów wchodzących do zasobów gminy w urządzenia komunalne oraz niezbędne sieci uzbrojenia terenu.

8. W zamian za scalenie przekazywanie właścicielom lub wieczystym użytkownikom odpowiednich ilości działek budowlanych lub dokonywanie rozliczeń w gotówce.

9. Dokonywanie zmian w księgach wieczystych gruntów gminnych.

10. Podawanie do publicznej wiadomości ogłoszenia o przetargu.

11. Podawanie do publicznej wiadomości wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży.

12. Zarządzanie odebrania gruntów przekazanych w użytkowanie wieczyste.

13. Wywłaszczanie nieruchomości na rzecz gminy.

14. Oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi.

§ 6   Sprawy  oświaty  i  kultury.
1. Organizowanie dowozu do szkoły.

2. Przyjmowanie do wykonania zlecenia organu sprawującego nadzór pedagogiczny.

3. Organizowanie konkurs na stanowisko dyrektora szkoły i przedszkola.

4. Wykonywanie zadania organu nadzorującego w zakresie stosunku pracy nauczycieli szkół i przedszkola.

5. Sprawowanie funkcji organu prowadzącego szkoły i przedszkola.

§ 7  Sprawy  obrony  cywilnej.
1. Wykonywanie zleceń szefa obrony cywilnej kraju.

2. Kierowanie oraz koordynowanie przygotowaniami i realizowanie przedsięwzięć obrony cywilnej.

3. Administrowanie rezerwami osobowymi.

4. Przeprowadzanie czynności związanych z wykonaniem powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi.

5. Występowanie do instytucji państwowych, podmiotów gospodarczych, jednostek organizacyjnych i organizacji społecznych o współdziałanie w administrowaniu rezerwami osobowymi.

6. Wzywanie do rejestracji poborowych.

7. Przeprowadzanie rejestracji poborowych.

8. Wzywanie do stawienia się przed komisją poborową i lekarską.

9. Współdziałanie z wojewodą przy przeprowadzaniu poboru.

10. Zawiadamianie wojskowego komendanta uzupełnień o zwolnieniu i zatrudnieniu oraz o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podlegającego czynnej służbie wojskowej.

11. Wydawanie zaświadczeń w sprawie powszechnego obowiązku obrony.

12. Organizowanie doręczeń i doręczanie karty powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

13. Wydawanie decyzji uznającej poborowego za jedynego żywiciela rodziny.

14. Przyznawanie i wypłacanie zasiłków na utrzymanie rodzin żołnierzy.

15. Tworzenie formacji obrony cywilnej. 

16. Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

17. Wydawanie decyzji dotyczących zajęcia na cele przejściowego zakwaterowania sił zbrojnych.
§ 8   Sprawy  dróg  i  komunikacji.
1. Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg gminnych i lokalnych.

2. Planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg gminnych.

3. Zarządzanie siecią dróg gminnych.

4. Orzekanie o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

5. Wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

§ 9   Sprawy  gospodarki  komunalnej  i  mieszkaniowej.
1. Ustalanie miesięcznych stawek czynszu najmu za lokale użytkowe.

2. Zarządzanie budynkami mieszkalnymi stanowiącymi własność lub współwłasność organów samorządu.

3. Wprowadzanie i znoszenie szczególnego trybu najmu budynków i lokali.

4. Przydzielanie lokali mieszkalnych i użytkowych oraz pomieszczeń przynależnych.

5. Stwierdzanie utraty ważności decyzji o przydziale.

6. Przydzielanie lokali i pomieszczeń zastępczych na czas oznaczony.

7. Wyrażanie zgody na podnajem całego lokalu.

8. Wyrażanie zgody na przebudowę lokalu.

9. Przekwaterowywanie  do innego lokalu mieszkalnego osoby z budynku przeznaczonego do rozbiórki lub remontu.

§ 10   Sprawy  ochrony  środowiska.
1. Zapewnianie warunków niezbędnych do ochrony środowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porządku i czystości.

§ 11   Sprawy  związane  z  działalnością  gospodarczą.
1. Ewidencjonowanie działalności gospodarczej.

§ 12  Sprawy przeciwdziałania alkoholizmowi.

1. Uchwala i realizuje gminny program profilaktyki i rozwiązania problemów  alkoholowych.

2. Uchwala liczbę punktów sprzedaży napojów alkoholowych.

3. Uchwala zasady usytuowania miejsc sprzedaży napojów alkoholowych.

4. Wydaje i cofa zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych.

5. Powołuje komisje ds. przeciwdziałania alkoholizmowi.

D Z I A Ł    II

REGULCJE   WEWNĘTRZNE

Rozdział  1

REGULAMIN  PRACY  URZĘDU

§ 1   Postanowienia  organizacyjne.
1. Budynek Urzędu Gminy nad drzwiami wejściowymi posiada tablicę z napisem „Urząd Gminy w Bobrownikach”.

2. Na widocznym miejscu wewnątrz budynku znajduje się tablica informacyjna o sekretariacie, referatach i stanowiskach z numerami pokoi.

3. Na zewnątrz budynku znajduje się tablica ogłoszeń aktualnych uchwał.

4. Drzwi pokoi urzędu posiadają informację dotyczącą nazwy stanowiska wraz z imieniem i nazwiskiem pracownika.

5. Zastępca wójta zapoznaje wszystkich pracowników z pracownikiem nowo przyjętym oraz zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczącymi funkcjonowania urzędu a przede wszystkim z jego obowiązkami oraz z wykazem spraw stanowiących tajemnice służbową.

6. Pracownik składa oświadczenie o zapoznaniu się z obowiązującymi przepisami prawa oraz o fakcie, że posiada ich znajomość. Oświadczenie umieszcza się w aktach osobowych.

7. Pracownik powinien być przeszkolony odnośnie znajomości przepisów bhp, które umieszcza się w aktach osobowych.

8. Pracownik obowiązany jest bez wezwania dostarczyć wszelkie dokumenty, które mogą rodzić przyszłe skutki finansowe. Po uzupełnieniu dokumentów prawo do otrzymania świadczeń przysługuje pracownikowi począwszy od następnego miesiąca, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

§ 2   Obsługa  mieszkańców.  
1. Obsługa mieszkańców winna być grzeczna, rzeczowa i sprawna. Pracownik obowiązany jest zaprosić mieszkańca do zajęcia miejsca nim przystąpi do rozmowy, a jeśli sprawa tego wymaga poprosić o zajęcie miejsca w holu.

2. Jeżeli sprawa wymaga uzupełnienia jej dokumentem dodatkowym znajdującym się na terenie urzędu albo opłatą skarbową, czynności te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest za potwierdzenie otrzymania dokumentu. W przypadku braku kopii dokonuje odbitki i potwierdza mieszkańcowi wpływ nadając numer.

3. Obsługa telefoniczna odbywa się w następujący sposób:

pracownik zgłasza się każdorazowo do aparatu telefonicznego imieniem i nazwiskiem oraz nazwą spraw, które prowadzi. Po przedstawieniu się pracownik winien dążyć do uzyskania przedstawienia się osoby z którą będzie rozmawiał. Rozmowa winna być krótka i rzeczowa. Jeżeli w trakcie rozmowy wynika, że sprawa dotyczy innego pracownika, pracownik informuje rozmówcę z kim powinien rozmawiać podając imię i nazwisko oraz stanowisko tej osoby.

§ 3  Wyposażenie pracowników i przebywanie w biurze.

1. W chwili podjęcia pracy pracownik otrzymuje niezbędny do jej wykonywania sprzęt.

2. Wszelkie uszkodzenia lub braki pracownik zgłasza niezwłocznie bezpośredniemu przełożonemu.

3. Przebywanie w urzędzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za zgodą bezpośredniego przełożonego.

4. Zabranie dokumentów oraz wyposażenia poza teren urzędu wymaga również zgody bezpośredniego przełożonego.

5. Pracownicy są informowani o osobach posiadających klucze do budynku. Informacje te stanowią tajemnicę służbową.

§ 4  Obowiązki i uprawnienia pracownika.

1. Przestrzeganie zadań wspólnych regulaminu organizacyjnego.

2. Wykonywanie zadań urzędu sprawnie, sumiennie, bezstronnie.

3. Informowanie zainteresowanych o stanie sprawy z wyjątkiem udzielania informacji osobą postronnym w toku sprawy a dotyczącej indywidualnego mieszkańca.

4. Zachowanie tajemnicy w każdym przypadku, gdy dobro sprawy tego wymaga.

5. Zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwładnymi i współpracownikami.

6. Zachowanie szczególnej grzeczności w kontaktach z mieszkańcami.

7. Staranny i estetyczny wygląd.

§ 5  Obowiązki pracodawcy. 

1. Należyte zorganizowanie pracy.

2. Umożliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownika, a także zorganizowanie dokształcenia.

3. Stworzenie warunków do pracy, a także warunków do przystosowania się pracownika nowo przyjętego.

4. Prezentacja pracownika nowo przyjętego.

5. Terminowe wypłacanie wynagrodzenia oraz innych świadczeń i udostępnianie pracownikowi dokumentów związanych z tymi wypłatami.

6. Stosowanie kar dyscyplinarnych w każdym przypadku zaniedbywania obowiązków.

7. Zabezpiecza zastępstwa.

8. Organizuje  spotkania z pracownikami w celu omówienia spraw urzędu.

§ 6  Uprawnienia pracownika.

1. Otrzymanie urlopu zgodnie z planem urlopów zatwierdzanym do 10 stycznia na dany rok kalendarzowy.

2. Otrzymanie awansu, jeżeli praca wykonywana jest w sposób nienaganny potwierdzony oceną.

3. Do urlopu okolicznościowego.

§ 7  Uprawnienia pracodawcy.  
1. Wybór terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia wyrywczej kontroli.

2. Wybór kary wg własnej oceny.

3. Skierowanie pracownika do wykonania chwilowej lub okresowej czynności, niezwiązanej z jego stanowiskiem na czas nie przekraczający 3 miesięcy.

§ 8   Czas pracy.
1. Rejestracja czasu pracy.

1.1. Każdy pracownik obowiązany jest po przybyciu do pracy podpisać listę obecności.

1.2. W celu ewidencjonowania zwolnień w pracy prowadzi się rejestr w postaci indywidualnych kart pracy, na których dokonuje się zapisów.

1.3. W dziele kadr prowadzony jest rejestr wyjść w czasie pracy, z którego natychmiast po powrocie pracownika, przenosi się dane do indywidualnej karty czasu pracy.

1.4. W urzędzie zatrudnia się pracowników wyłącznie dyspozycyjnych.

2. Zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy.

2.1. O niemożności stawienia się w pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik informuje bezpośredniego przełożonego.

2.2. Jeżeli nieznany jest termin ustania przyczyny nieobecności datę powrotu do pracy podaję się w przybliżeniu.

2.3. W przypadku choroby, pracownik obowiązany jest natychmiast powiadomić o tym przełożonego.

3. Przerwy w pracy.

3.1. Wymagana jest zgoda na opuszczenie miejsca pracy.

3.2. Pracownikowi przysługuje 15 minutowa przerwa na posiłek pod warunkiem nie zakłócenia obsługi mieszkańców.

3.3. Przerwy na palenie papierosów są niedopuszczalne.

3.4. Za zgodą wójta po godzinach pracy urzędu można zorganizować spotkanie robocze lub na zaproszenie pracowników.

§ 9 Wyróżnienia i kary

1. Wyróżnienia otrzymuje pracownik tylko wówczas, kiedy poza obowiązkami wynikającymi z            przydzielonych mu zadań:

a) wykonuje inne zadania

b) przez okres dłuższy niż dwa tygodnie zastępuje innego pracownika 

c) wykazuje troskę o gminę i mieszkańców

d) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje

e) wykazuje inicjatywę

2. Karmi dyscyplinarnymi są:

  w stosunku do pracowników z wyboru i powołania:

a) pozbawienie dodatku funkcyjnego

b) odwołanie ze skutkiem natychmiastowym

w stosunku do pracowników mianowanych:

a) upomnienie 

b) nagana

c) nagana z ostrzeżeniem 

d) nagana z pozbawieniem możliwości awansowania przez okres do dwóch lat

e) przeniesienie na niższe stanowisko 

f) wydalenie z pracy w urzędzie 

                                                                  Rozdział 2 

                           Kontrola wewnętrzna , współpraca i pozostałe przepisy

§ 1 Kontrole wewnętrzne

1. Do przeprowadzenia kontroli upoważnieni są:

· komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczących gminy, zleconych przez radę gminy oraz na podstawie planu pracy

· przewodniczący rady gminy i komisje w sprawach dotyczących ich zakresu działania 

· wójt, zastępca wójta w sprawach funkcjonowania urzędu 

2. Ustalenia punktu 1 nie zwalniają od stałego prowadzenia samokontroli.

3. Kontrola może dotyczyć całości spraw prowadzonych przez daną osobę lub dział, określonych spraw lub jednej sprawy i może dotyczyć:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt

b) sprawy bieżącej z kwartału, roku bieżącego lub ubiegłego, a jeśli jest to konieczne z lat ubiegłych

4. Dokumentacja u pracownika winna być tak prowadzona, aby bez zwłoki mógł on okazać teczkę, w której znajdować powinna się wskazana korespondencja lub sprawa.

5. Z kontroli sporządza się protokół wskazując w nim prawidłowości jak i nieprawidłowości. Protokół winien być zakończony wnioskami. Sporządza się go w trzech egzemplarzach, z których jeden otrzymuje osoba kontrolowana, przełożony, a jeden pozostaje w aktach kontrolującego. Protokoły z kontroli przekazuje się za pokwitowaniem. 

6. O wynikach kontroli niezwłocznie powiadamia się ten organ lub osobę, której kontrolujący i kontrolowany podlega.

7. Kontrole zlecone przez radę gminy lub jej komisje oraz przez inne upoważnione osoby są jawne. Oznacza to, że kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

 § 2 Obieg dokumentów .

Korespondencja wpływająca do urzędu.

W sprawie prowadzenia dokumentów stosuje się instrukcję kancelaryjną a ponadto:

1. Korespondencja wpływająca do urzędu jest niezwłocznie rejestrowana 

Oznacza to:

· nadanie korespondencji pieczęci i daty wpływu na piśmie lub kopercie, 

· wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczęci wpływu na korespondencji, 

· wpisanie do rejestru adresata w urzędzie

2. Korespondencja która wymaga dyspozycji kierownika urzędu, zostaje skierowana do adresata po zwrocie od kierownika urzędu. Sekretariat urzędu jest odpowiedzialny za odbiór korespondencji od kierownika urzędu.

3. Korespondencja do rady gminy przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie.

4. Korespondencja zawierająca jedynie imię i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczęcią nadawcy winna być traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jeśli okaże się, że korespondencja nie miała charakteru prywatnego, adresat niezwłocznie przedkłada ją do zarejestrowania i opatrzenia właściwą pieczęcią i numerem rejestru.

Korespondencja  wysyłana.

1. Korespondencja związana z prowadzonym postępowaniem administracyjnym lub sądowym wysyłana jest listem poleconym. 

2. Referaty i samodzielne stanowiska wysyłają korespondencję zwykłą za pośrednictwem sekretariatu prowadząc własny rejestr.

3. Każde pismo powinno być redagowane w taki sposób aby bez trudu można było zrozumieć jego treść.

§   3 Akta sprawy

1. Każda sprawa otwierająca postępowanie administracyjne wymaga założenia teczki „Akta sprawy”.

2. Jeżeli z okoliczności wynika, że sprawa wymaga wyłącznie odpowiedzi bez szukania i kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzią wpina się do teczki korespondencji. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowiedź ewentualnie adnotację „bez odpowiedzi”.
3. Poza wymienionymi w p-cie 2 każdy  samodzielny pracownik przechowuje akta sprawy w następujących teczkach:
a) sprawy do załatwienia 

b) sprawy  ostatecznie załatwione 

4. W teczce „sprawy do załatwienia „ nie przechowuje się korespondencji w której udzielenie odpowiedzi załatwia sprawę .

5. Pracownik prowadzi terminarz, przegląda go codziennie na początku pracy.

6. Terminarz może stanowić kalendarz zawierający miejsce na notatki, w którym pod datą umieszcza się numer sprawy do załatwienia w danym dniu. W terminarzu zapisuje się sprawy wymagające sprawdzenia. 

7. Terminarzem może być odpowiedni program komputerowy.

§  4 Oznaczenia stanowisk oraz zasady podpisywania pism.

1. W korespondencji obowiązują oznaczenia podane w schemacie graficznym. Pisma i akty normatywne oznacza się pieczęciami wg wzorów podanych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Korespondencję podpisuje wójt lub osoba upoważniona.

3. Decyzje, postanowienia oraz oświadczenia podpisuje wójt lub upoważniona przez niego osoba.

4. Korespondencję w toku postępowania podpisuje referent po otrzymaniu pełnomocnictwa.

5. Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporządzonego w gminie muszą być oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem referenta sprawy.

§ 5 Zasady współpracy między pracownikami i radą gminy oraz zasady opracowywania aktów prawnych.
1. Projekty uchwał pod obrady rady gminy przygotowują  pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska z własnej inicjatywy lub na  polecenie wójta lub zastępcy wójta.

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane są do wójta a następnie pod obrady komisji rady.

3. Projekt uchwały winien odpowiadać wymogom ustalonym przez radę gminy w statucie gminy.

4. Kontrolę merytoryczną przedkładanego projektu uchwały wykonuje wójt a następnie przed włączeniem uchwały do porządku obrad – przewodniczący rady.

5. Zarówno na sesji rady czy posiedzeniu komisji referent zobowiązany jest tak przygotować sprawę, aby mające nastąpić rozstrzygnięcie było jasne. W tym celu referuje sprawę przytaczając kolejne dokumenty oraz przepisy prawne, które winien zacytować w każdej chwili na żądanie lub z własnej inicjatywy.

6. Uchwała rady gminy po jej podjęciu kierowana jest przez zastępcę wójta do właściwego stanowiska. Potwierdzenie odbioru uchwały odbywa się w rejestrze uchwał.

7. Jeżeli z treści uchwały wynika, że ma być złożone sprawozdanie pracownik przedkłada to sprawozdanie zastępcy wójta.

8. Za nie przedłożenie radzie sprawozdania odpowiada zastępca wójta.

§  6 Interpelacje , wnioski i  skargi.

1. Wójt nie oczekując na pisemną informację z sesji, niezwłocznie przystępuje do realizacji wniosków, interpelacji czy skarg złożonych podczas sesji, na które nie było możliwości udzielić wyczerpującej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

2. Składane na piśmie skargi nie mogą być załatwione przez osoby których skarga dotyczy. Mają one obowiązek udostępnienia wszelkich danych osobie sprawdzającej podstawy skargi.

3. Jeżeli skarga została złożona w gabinecie wójta, pracownik nie uczestniczy w rozmowie chyba, że skarżący wyraźnie tego sobie życzy.

4. Przełożonemu nie wolno zwracać uwagi w obecności pracowników.

5. Wnioski, interpelacje i skargi muszą być załatwione w nieprzekraczalnym terminie 10 dniowym. Gdy brak jest możliwości terminowego załatwienia sprawy, osobę zainteresowaną informuje  się o tym terminie.

6. Nie załatwione wnioski, interpelacje i skargi mogą być głosowane na sesji w celu udzielenia polecenia.

7. Wnioski komisji nie związane ze zwiększeniem wydatków budżetowych są niezwłocznie kierowane do wójta, a następnie załatwiane przez pracowników samorządowych.

8. Wnioski komisji związane ze zwiększeniem wydatków budżetowych są kierowane do skarbnika gminy w celu przedstawienia na najbliższej sesji możliwości ich realizowania w danym roku względnie w celu umieszczenia ich w projekcie budżetu na następny rok. Skarbnik konsultuje wniosek z wójtem.

Rozkład  i  wymiar   czasu   pracy  pracowników    Urzędu  Gminy  w  Bobrownikach.

Poniedziałek                                       - od 7/15     -   do 15/15

Wtorek                                                - od 8/00     -  do  16/00

Środa                                                  - od 7/15      - do   15/15

Czwartek                                            - od 7/15       - do 15/15

Piątek                                                  - od 7/15       - do 15/15      

Ref. ds. obywatelskich


1. Kierownik USC


2. Zast. kierow. USC








Ref. ds. komunalnych


1. St. d.s. komunalnych


  2. St. d.s. rozliczeń





Samodzielne stanowiska


d.s. gospodarki gruntami








Referat finansowy


1.   Zast. skarbnika


2.   Księgowa


3.   Podatki


4.   Windykacja należności


5.   Obsługa kasowa








Referat organizacyjny


Stan. d.s. organizacyjnych


Obsługa sekretariatu





SEKRETARZ GMINY





SKARBNIK GMINY





ZASTĘPCA WÓJTA�GMINY





WÓJT



































