REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY  HERBY 

Postanowienia wstępne 

§ 1. 
Regulamin Organizacyjny określa:

I.      Zasady kierowania Urzędem 
II.     Strukturę organizacyjną Urzędu Gminy.
III    Zadania Urzędu , zakres działania referatów i samodzielnych stanowisk .
IV.   Tryb pracy Urzędu oraz uprawnienia i obowiązki pracodawcy i pracownika. 
V.    Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych 
VI.   Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw 
        obywateli  w Urzędzie Gminy /w tym skarg i wniosków/ .
VII  Organizacja działalności kontrolnej. 
VIII.Zasady podpisywania pism i decyzji  


§ 2.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1/ Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Herby,

2/ Radzie  - należy przez to rozumieć Radę Gminy Herby ,

3/ Wójcie  - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Herby ,

4/ Statucie – należy przez to rozumieć Statut Gminy Herby przyjęty uchwałą Rady Gminy Herby Nr VI/43/03 z dnia 28 kwietnia 2003 r ,
5/ Zastępcy Wójta , Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy – należy przez to rozumieć  Zastępcę Wójta Gminy Herby , Sekretarza Gminy Herby , Skarbnika Gminy Herby . 

§ 3. 

1/Urząd Gminy w Herbach działa na podstawie: 
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym /t.j. Dz.U.nr 13 poz.74 z 1996 r. z pózn. zm./ 
2. Statutu Gminy ,
3. Niniejszego regulaminu .
2/ Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim  pracowników.

3/ Siedzibą Urzędu jest miejscowość Herby .


§ 4. 

1/.Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta , Rady .
2/.Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie  warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie :
1. zadań własnych , 
2. zadań zleconych ,

3. zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej/zadania powierzone/,
3. zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumień międzygminnych ,

4/zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego z starostą powiatu  lub marszałkiem województwa. 

I. Zasady kierowania Urzędem 
§ 5.


1. Pracą Urzędu kieruje wójt przy pomocy sekretarza gminy .
2. Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez wójta zapewnia funkcjonowanie Urzędu i warunki działania, a także organizuje pracę Urzędu .
3. Szczegółowy podział zadań pomiędzy Wójta , Zastępcą Wójta i Sekretarza Gminy określa Wójt w drodze zarządzenia. 
4. Zastępca Wójta wykonuje nadzór nad prowadzonymi przez gminę inwestycjami. 
5. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych w gminie. 
6. Wójt kieruje pracą Urzędu a w szczególności: 
a) określa jego organizację wewnętrzną oraz formy i metody pracy, 
b) dokonuje podziału zadań pomiędzy wójta, zastępcę wójta i sekretarza gminy,
c) realizuje zasady polityki kadrowej ,
d) ustala zakresy czynności dla pracowników Urzędu po uprzednim zaopiniowaniu przez sekretarza gminy ,
e) zapewnia warunki dla sprawnego funkcjonowania Urzędu. 

II. Struktura Organizacyjna Urzędu Gminy 

§6.

1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska 
1. Referat Organizacyjny – I 
2. Referat Finansowy –II 
3. Referat Spraw Obywatelskich i USC– III 
4. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami - IV 
5. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i zamówień publicznych - V 
6. Samodzielne stanowisko ds. planowania  przestrzennego i 
    ochrony środowiska - VI 
7. Samodzielne stanowisko radcy prawnego - VII 
2.W strukturze organizacyjnej Urzędu Gminy liczba etatów pracowników administracji samorządowej wynosi – 17 
3.Strukturę organizacyjną Urzędu Gminy w Herbach przedstawia załącznik graficzny do niniejszego Regulaminu. 

§ 7. 

W Urzędzie Gminu tworzy się następujące stanowiska kierownicze: 
1. Zastępca Wójta ,
2. Sekretarz Gminy będący jednocześnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego ,
3. Skarbnik Gminy będący jednocześnie kierownikiem Referatu Finansowego ,
4. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i USC.

III. Zadania Urzędu i zakres działania referatów i samodzielnych stanowisk 

§ 8. 

Do zadań Urzędu  należy  zapewnienie pomocy  organom Gminy , w wykonywaniu ich zadań i kompetencji a w szczególności: 

1/ przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał , wydawania decyzji administracyjnych , postanowień i innych aktów wynikających z zakresu administracji publicznej , 

2/ wykonywanie , na podstawie udzielonych upoważnień, czynności faktycznych , wchodzących w zakres zadań gminy , 

3/ zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania , rozpatrywania oraz załatwienia skarg i wniosków, 

4/ przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu oraz innych aktów organów gminy , 

5/ zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady ,komisji ,

6/ prowadzeni  zbioru przepisów gminnych , 

7/ wykonywanie prac kancelaryjnych , zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym w szczególności :

a/ przyjmowanie , rozdział i wysyłanie korespondencji ,

b/ nadzorowanie prawidłowego obiegu akt, 

c/ przechowywanie akt,

d/ przekazywanie do archiwum , 

8/ realizacja obowiązków i uprawnień przysługujących Urzędowi jako zakładowi pracy , a wójtowi jako pracodawcy , zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy , 

9/ realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa i uchwał organów gminy.

§ 9. 

Do zadań wspólnych referatów i samodzielnych stanowisk należy w szczególności: 
1. Gromadzenie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego , kodeksu postępowania administracyjnego i aktów prawa miejscowego oraz przepisów ogólnych i szczególnych dot. danego stanowiska,
2. Zapewnianie właściwej i terminowej realizacji zadań w szczególności w zakresie obsługi interesantów ,
3. Współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społecznymi działającymi na terenie gminy ,
4. Współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej, 
5. Rozpatrywanie skarg i wniosków, interpelacji wg właściwości ,
6. Opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego działania ,
7. Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań, 
8. Współdziałanie z organami kontroli i ścigania w zakresie właściwości referatów i samodzielnych stanowisk, 
9. Prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie rozstrzygnięć 
w formie decyzji w zakresie administracji samorządowej, 
10. Zapewnianie sprawnego i terminowego załatwiania spraw interesantów, 

11. Wydawanie zaświadczeń w zakresie właściwości referatu,

§ 10. 
Do zadań Referatu Organizacyjnego należy: 

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu.
2. Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu.
3. Zapewnienie sprawnego kierowania i nadzoru nad funkcjonowaniem referatów 
i samodzielnych stanowisk.
4. Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzędzie .
5. Przekazywanie właściwym referatom spraw oraz koordynowanie zadań wynikających z podjętych uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta Gminy.  
6. Kontrola działalności referatów i samodzielnych stanowisk .
7. Zapewnienie sprawnej obsługi interesantów.
8. Przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy .
9. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych .
10. Prowadzenie kancelarii i archiwum .
11. Prowadzenie spraw skarg i wniosków .
12. Prowadzenie spraw organów gminy i komisji w tym: 
- obsługa techniczno-organizacyjna posiedzeń Rady Gminy , Komisji Rady, 
- przygotowywanie posiedzeń organów gminy, 
- przygotowywanie materiałów dla radnych ,
- sporządzanie protokołów z posiedzeń organów gminy i komisji Rady, 
- prowadzenie rejestru uchwał ,

- prowadzenie rejestru prawa miejscowego ,
- przedkładanie uchwał Rady  organom nadzoru ,
13. Wykonywanie zadań związanych z wyborami do rady gminy, parlamentu, 
    Senatu , wyboru prezydenta , przeprowadzeniem referendum .  
14. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru, współpracy z jednostkami 
    organizacyjnymi gminy . 
15. Nadzór nad prowadzeniem spraw z zakresu oświaty w tym w związanych  z: 
 - zakładaniem i prowadzeniem szkół podstawowych, gimnazjów,  

   przedszkoli , 

 - organizacją konkursu na stanowisko dyrektora szkoły podstawowej,
   Gimnazjum , zespołów , przedszkoli ,  

 - zatwierdzaniem projektów organizacyjnych szkół i przedszkoli oraz innych,
   wynikających z przepisów ustawy o systemie oświaty i Karty Nauczyciela,

 - realizacja innych zadań wynikających z ustaw oświatowych należących do kompetencji 

   Gminy . 

16. Nadzór nad prowadzeniem spraw przeciwdziałania alkoholizmowi .
17. Prowadzenie spraw w zakresie zwalczania chorób zakaźnych w tym. 
- pokrywanie kosztów przekazu osób podlegających przymusowej hospitalizacji, izolacji. kosztów przejazdu do zakładu społecznego służby zdrowia osób podlegających przymusowemu leczeniu lub badaniu.
18.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i administrowania 
bezpieczeństwem informacji .
19. Prowadzenie spraw związanych z współpracą z stowarzyszeniami kultury fizycznej , emerytów i rencistów , związkiem kombatantów.
20.Prowadzenie spraw związanych z kierowaniem osób do prac kontrolowanych. 
21.Prowadzenie spraw związanych z Biuletynem Informacji Publicznej .

23.Prowadzenie spraw związanych z  realizacją zakładowego funduszu świadczeń 
     socjalnych , dostarczaniem odzieży roboczej , zaopatrzeniem urzędu w 

     materiały biurowe .

 24. Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzędu . 
§11. 

Do zadań Referatu Finansowego należy: 
1.   Przygotowywanie  projektu budżetu gminy wg zasad prawa budżetowego. 
2.   Bieżąca analiza realizacji budżetu . 
3.   Przygotowywanie materiałów w zakresie  zmian w budżecie gminy w celu  racjonalnego wykorzystania środków i ich dysponowania .
4.   Nadzór i kontrola nad działalnością jednostek dotowanych z budżetu gminy. 
5.   Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej Urzędu Gminy. 
6.   Opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu. 
7.   Prowadzenie obsługi kasowej Urzędu .  
8.   Finansowanie inwestycji i remontów.
9.   Prowadzenie księgowości budżetowej, podatkowej.
10. Prowadzenie wymiaru podatku rolnego, od nieruchomości i opłat lokalnych .
11. Współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Izbą Skarbową. 
12. Podejmowanie działań na rzecz umacniania dyscypliny budżetowej .
13. Prowadzenie postępowania egzekucyjnego, należności podatkowych. 
14. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym .
15. Naliczanie wynagrodzeń ,rozliczanie z ZUS ,Urzędem Skarbowym . 

16. Przygotowywanie inwentaryzacji i jej rozliczanie . 

17. Przygotowywanie projektów uchwał w zakresie podatków , opłat , zmian w budżecie, zaciągania pożyczek ,kredytów  oraz innych zgodnie z zakresem działania referatu.  

§ 12. 
Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich i USC należy: 

1. Prowadzenie spraw z zakresu  obrony cywilnej , obronnych i wojskowych związanych z obronnością kraju a w szczególności :

 a/ przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny 

 b/ współdziałanie z organami wojskowymi ,

 c/ administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji .

 d/ orzekanie o konieczności  sprawowania  bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny ,   prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego żywiciela rodziny , 

 e/ tworzenie  formacji obrony cywilnej , 

 f/ nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności ,

g/ świadczenie na rzecz  obrony , 

h/ udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym  
2. Prowadzenie spraw związanych z prowadzeniem akcji posłańczej i kurierskiej .
3 Prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem rejestracją     przedpoborowych  i poborem . 
4. Prowadzenie ewidencji ludności .
5. Wydawanie zaświadczeń z akt ewidencji ludności. 

6. Wydawanie dokumentów tożsamości .
7. Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeń, stowarzyszeń i zbiórek publicznych.
8.Prowadzenie spraw z zakresu ewidencjonowania działalności gospodarczej .
9.Przygotowywanie projektów aktów w zakresie ustalanie godzin otwarcia i zamykania placówek handlowych .
10.Przygotowywanie projektów  regulaminu targowisk, ich lokalizacji . 
11.Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych .
12.Prowadzenie spraw z zakresu łowiectwa, rolnictwa, leśnictwa. 
13.Zwalczanie chorób zwierzęcych – szczepienia zwierząt .
14.Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie roślin. 
15.Realizowanie ustawy o nasiennictwie .
16.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodzią oraz nakładanie obowiązków wykonywania prac zabezpieczających przed powodzią .
17.Prowadzenie spraw z zakresu Urzędu stanu cywilnego a szczególności : 
     a/wynikających z  ustawy o aktach stanu cywilnego ,

     b/ wynikających z kodeksu rodzinnego i opiekuńczego , kodeksu cywilnego,

    c/sporządzanie aktów  stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego , 
    d/rejestracja urodzeń , małżeństw , zgonów i innych zdarzeń,  
    e/wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego ,

    f/ wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu , 
    g/ przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych ,
18.Wydawanie decyzji w zakresie: 
- prostowania błędów w aktach USC ,
- wydawanie zgody na zawarcie małżeństwa w innym USC ,
- wydawanie zgody na zawarcie związku małżeńskiego przez obywatela polskiego   za granicą,
19.Prowadzenie spraw konsularnych .
20.Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o ochronie przeciwpożarowej.
21.Prowadzenie spraw związanych z opieką nad grobami wojennymi i miejscami pamięci  narodowej oraz organizacją  obchodów świąt narodowymi . 

22. Prowadzenie kancelarii tajnej Urzędu 
23.Wykonywanie zadań należących do Pełnomocnik do Spraw Ochrony Informacji  
     Niejawnych a w szczególności    

 a/ prowadzenie spraw  związanych z ochroną informacji niejawnych wynikających z ustawy    

     z dnia 22.01.1991 r  o ochronie informacji niejawnych.

 b/ nadzór nad zapewnieniem ochrony systemów  i sieci teleinformatycznych , 

 c/ okresowa kontrola ewidencji , materiałów i obiegu dokumentów,
 d/ opracowanie  planu ochrony Urzędu i nadzorowanych jednostek , 

 e/  szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych , 

 f/ nadzór nad kancelarią  tajną . 


§ 13. 

Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami 

1. Gospodarowanie i zarządzanie gruntami stanowiącymi mienie komunalne gminy a szczególności :

a/ prowadzenie spraw związanych z zbyciem ,nabyciem  i wydzierżawianiem nieruchomości gruntowych ,
b/ przejmowanie od skarbu państwa  na własność gminy gruntów i wieczyste użytkowanie gruntów ,
c/ przekazywanie odpłatnie w zarząd gruntów  gminnych, komunalnym jednostkom  organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej ,
d/ użyczanie na krótki czas gruntu osobom fizycznym i komunalnym jednostkom 
organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej ,
e/sprzedaż lub oddanie w wieczyste użytkowanie gruntów i budynków i innych 
urządzeń oraz wolnych lokali w drodze przetargu,
f/ prowadzenie spraw podziałów nieruchomości zgodnie z planem zagospodarowanie przestrzennego, 
g/ przejmowanie na własność za odszkodowaniem dróg powstałych w wyniku podziału nieruchomości ,
h/ przygotowywanie terenów pod budownictwo ,
i/ prowadzenie spraw związanych z organizacją przetargów na zbycie nieruchomości :

-  podawanie do publicznej wiadomości wykazu nieruchomości przeznaczonych   

    do sprzedaży , 
- podawanie do publicznej wiadomości ogłoszeń o przetargu .
2/ Przygotowywanie spraw związanych z opracowaniem wniosku w przedmiocie               

   wywłaszczenia nieruchomości .
3/ Przygotowywanie spraw do wyceny nieruchomości przez  biegłych   

   rzeczoznawców do wyceny nieruchomości .
4/ Współpraca z Agencją Własności Rolnej Skarbu Państwa.
5/ Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczeń nieruchomości. 
6/ Aktualizacja opłat w zakresie wieczystego użytkowania. 

7/ Prowadzenie spraw związanych z numeracją porządkową  nieruchomości i nadawaniem nazw ulicom i placom .


§ 14. 
Do zadań samodzielnego stanowiska ds. inwestycji i zamówień publicznych należy : 

1.Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i budownictwa w szczególności : 
- prowadzenie przetargów na wykonanie inwestycji ,
- prowadzenie dokumentacji dotyczącej wykonywanych inwestycji ,
- prowadzenie rejestru umów na wykonawstwo robót ,
- organizowanie przetargów w oparciu o przepisy ustawy o zamówieniach 

  publicznych,   

- prowadzenie dokumentacji organizowanych przetargów ,
- nadzór nad realizacją umów zawartych z wykonawcami ,
- przygotowywanie materiałów w przypadku protestów , odwołań .
2.Prowadzenie spraw w zakresie  zimowego utrzymania dróg .
3.Prowadzenie spraw z zakresu zarządzania siecią dróg lokalnych i gminnych. 

   oraz powiatowych i wojewódzkich w ramach posiadanych porozumień.
4.Planowanie ,finansowanie i utrzymanie dróg gminnych i ich budowa .
5.Prowadzenie spraw związanych z oświetleniem ulic .
6.Prowadzenie spraw w zakresie  ładu, czystości i porządku w gminie .
6.Współpraca z Zakładem Energetycznym. 
7.Prowadzenie spraw związanych z rozwojem łączności .
8.Prowadzenie spraw związanych z zatrudnieniem osób skierowanych z PUP .
9.Organizowanie przetargów na dostawę , świadczenie usług i innych w oparciu

   o przepisu ustawy o zamówieniach publicznych w zakresie spraw 

   prowadzonych przez urząd. 

§ 15 
Do zadań samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego i ochrony środowiska należy : 
1. w zakresie planowania przestrzennego : 

a/ przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów 

    miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego , 

b/ koordynacja i obsługa działań związanych z uzgodnieniami projektu planu, 

c/ przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego , wydawanie 

    odpisów i wyrysów, prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów,

d/ prowadzenie spraw  związanych z  oceną zmian w zagospodarowaniu 
    przestrzennym gminy ,przygotowanie wyników oceny , analiza wniosków 

    prowadzenie ich rejestru , 

e/ prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy , warunków

    lokalizacji inwestycji  celu publicznego , prowadzenie rejestru decyzji , 

2. w zakresu ochrony środowiska i gospodarki odpadami a w szczególności :
a/ naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska ,
b/ zapewnianie warunków ochrony środowiska przed odpadami oraz utrzymania 

    porządku i czystości , realizacja postanowień regulaminu , 

c/ przestrzeganie nakazów i zakazów ochrony środowiska przy podejmowaniu 

    decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji ,

d/ monitorowanie gminnego programu ochrony środowiska , gminnego programu 

    gospodarki odpadami , 

e/ podejmowanie działań w celu ochrony wód , powietrza przed 

    zanieczyszczeniami , 

3. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy Prawo Wodne ,przekazanych do 

    Kompetencji gminy . 

4/ Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie przyrody w 

    szczególności :

    - wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów , wymierzanie kar 
      pieniężnych za samowolne działanie w tym zakresie , 

5.Wspólpraca z Parkami  Krajobrazowymi „ Lasy nad Górną Liswartą „ .
6.Prowadzenie spraw wynikających z przepisów ustawy o ochronie zabytków .
7.Prowadzenie  spraw z zakresu prawa wodnego dotyczącego melioracji wodnej.

§ 16 

Samodzielne stanowisko Radca prawny. 
Obsługa prawna wykonywana jest przez radcę prawnego lub kancelarię prawną  ma na celu ochronę prawną interesantów Urzędu Gminy zwanego dalej „Urzędem" na rzecz którego radca prawny wykonuje obsługę prawną oraz poszanowanie w działalności Urzędu praw pracowników  samorządowych i innych podmiotów.

I. Podstawę prawną działalności obsługi prawnej Urzędu stanowią;

l/ Ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz.U nr 19 poz. 145 z 1982 r z  późn.  zm/
2/ Przepisy niniejszego regulaminu .
II.

l. Obsługę prawną Urzędu wykonuje radca prawny lub kancelaria prawna ,mający  w strukturze Urzędu Gminy samodzielne stanowisko pracy podległe bezpośrednio Wójtowi.

2. Radca prawny wykonuje zawód ze starannością wynikającą z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki zawodowej.

3. Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekającymi ,dbając o należyte wykorzystywanie przewidzianych przez prawo środków dla ochrony uzasadnionych interesów gminy

4.Radca prawny wykonuje zawód w ramach stosunku pracy i zatrudniony jest na  1/ 2 etatu. Do czasu pracy radcy prawnego zalicza się także czas niezbędny do załatwienia spraw poza Urzędem w szczególności w sądach i innych organach oraz czas przygotowania się do tych czynności. Czas pracy radcy prawnego w Urzędzie wynosi  dwie piąte czasu pracy ustalonego w zawartej w nim umowie. Wójt ustala dni i godziny w których radca prawny przebywa w Urzędzie.

5. Urząd zapewnia radcy prawnemu:

l/ warunki niezbędne do wykonywania jego zadań a w szczególności pomieszczenie i  zaopatruje w niezbędne dzienniki ustaw ,wydawnictwa prawnicze i lekturę fachową,

2/ pomoc biurową wykonywaną przez właściwe komórki organizacyjne .

6.Radca prawny podczas i w związku z wykonywaniem czynności zawodowych korzysta z ochrony prawnej.

7/ Radca  prawny przy wykonywaniu czynności zawodowych korzysta z wolności słowa i pisma w granicach określonych przepisami prawa .

8.Radca prawny nie jest związany poleceniem co do treści opinii prawnej.

9.Radca prawnemu nie można polecić wykonywania czynności wykraczających poza zakres obsługi prawnej.

10.Do zadań radcy prawnego należy:

l/ udzielanie opinii i porad prawnych:

   a/ wójtowi,

   b/ zastępcy wójta, sekretarzowi i skarbnikowi gminy,
   c/ kierownikom referatów i samodzielnym pracownikom,
   d/ kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
2/ informowanie Wójta i Jego zastępcy o:

   a/ zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Urzędu,
   b/ uchybieniach w działalności Urzędu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych  uchybień

3/ uczestniczenie w prowadzonych przez Urząd rokowaniach, których celem jest  nawiązanie , 

 zmiana lub rozwiązanie  stosunku prawnego w tym zwłaszcza zawarcie umowy 

 długoterminowej lub nietypowej albo dotyczącej przedmiotu o znacznej wartości .              

4/ nadzór prawny nad egzekucją należności.

5/ występowanie w charakterze pełnomocnika Urzędu w postępowaniu sądowym ,administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi .
6/udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom, społecznym i zawodowym działającym na terenie Urzędu na ich wniosek.
7/ opiniowanie pod względem prawnym projektów uchwał Rady Gminy.
8/ inicjowanie i dokonywanie ocen skuteczności funkcjonowania prawa w U rzędzie oraz opracowywanie informacji i wniosków wynikających z tych ocen.

9/ aktualizacja przepisów prawa miejscowego .
10/ prowadzenie szkolenia dla pracowników Urzędu z zakresu stosowania przepisów prawnych.

III. 

l. Radca prawny wydaje opinie w sprawach nasuwających wątpliwości prawne, na żądanie osób 

wymienionych w części II ust. 10. pkt. l niniejszego załącznika .- przed przedłożeniem sprawy 

do decyzji Wójta.
2.Przy zwracaniu się o wydanie opinii prawnej lub porady prawnej, należy przestrzegać zasady

by pytania były:
l/ kierowane na piśmie, jedynie w sprawach wyjątkowych można zwracać się ustnie,

2/ konkretnie i zwięźle precyzowały zagadnienia oraz zawierały ewentualne propozycje rozwiązania sprawy.
3/ poparte należycie skompletowanym materiałem sprawy oraz danymi pozwalającymi ustalenie terminu przedawnienia,

4/ wnioski o skierowanie sprawy na drogę postępowania sądowego winny być przekazane
radcy prawnemu najpóźniej w terminach :
a/ w sprawach, w których obowiązuje trzyletni termin przedawnienia – dwóch miesięcy od daty wymagalności roszczenia,

b/ w sprawach, w których obowiązuje krótszy niż trzyletni termin przedawnienia -jeden miesiąc od daty wymagalności roszczenia,

3. Skarbnik Gminy zobowiązany jest do przedstawienia radcy prawnemu:

l/ wykazu sald należności, w których istniej ą wątpliwości co do zasadności i terminu przedawnienia roszczenia,
2/ wezwań do zapłaty przychodzących i wychodzących z Urzędu celem podjęcia decyzji co do zasadności i formy terminowego załatwienia sprawy,
3/ okresowego wykazu dłużników zalegających w spłacie należności w celu podjęcia stosownych czynności w ramach nadzoru prawnego nad przebiegiem egzekucji ,

4/ sprawy przed odmową uznania żądania lub doprowadzenia swoim działaniem do rozpoznania sprawy przez sąd lub inny organ orzekający.

4. Sprawy w postępowaniu sądowym o roszczenia finansowe wszczyna radca prawny  na  wniosek skarbnika gminy w oparciu o przedłożone mu dokumenty.

5. Radca prawny prowadzi repertorium spraw sądowych oraz akta podręczne prowadzonych spraw.

6.Po zakończeniu sprawy sądowej i po uzyskaniu tytułu wykonawczego (klauzur wykonalności) tytuł ten wraz z opinią radca prawny przekazuje skarbnikowi gminy do  windykacji W przypadku nie uzyskania zaspokojenia roszczenia, należy sprawę ponownie  przedłożyć radcy prawnemu, celem wdrożenia postępowania egzekucyjnego.

7. Opinia prawna wyrażona w sprawach wykładni przepisów prawnych jest wiążąca dla których została wydana.

8. Wójt może wydać polecenie załatwienia sprawy w sposób odmienny niż wynika to z opinii 
prawnej radcy prawnego - polecenie takie winno być wydane na piśmie.

IV. 
l. Przed zatwierdzeniem umów nietypowych oraz przy opracowaniu wzorów umów typowych kierownicy referatów są zobowiązani zasięgać opinii radcy prawnego.
Radca prawny parafuje ich zgodność z obowiązującymi przepisami i stwierdza ,czy w należny sposób zabezpieczone zostały interesy Urzędu.

2. Radcy prawnemu należy przedkładać umowy wymienione w ust. l po ich uprzednim parafowaniu przez kierowników referatów i po stwierdzeniu przez nich gospodarczej celowości umowy.

3. Nie należy przedkładać radcy prawnemu do opiniowania umów już zawartych bądź  wykonanych.

4. W przypadku zastrzeżeń co do treści umowy, radca prawny odmawia parafowania  i odmowę uzasadnia w opinii prawnej podając, które części umowy są jego zdaniem sprzeczne z przepisami lub uzasadnionymi interesami Urzędu - wskazując na czym ta sprzeczność polega oraz podaje własne propozycje unormowania spornych postanowień  umowy.

V.
l. Radca prawny opiniuje pod względem prawnym projekty aktów normatywnych  Rady Gminy i Wójta.

2. Kierownicy referatów oraz inspektor d/s obsługi rady gminy są zobowiązani składać projekty uchwał Rady Gminu radcy prawnemu celem wskazania przez niego właściwej podstawy prawnej.

3. Radca prawny, po wskazaniu właściwej podstawy prawnej na projektach aktów normatywnych  przekazuje inspektorowi do spraw obsługi Rady Gminy.
4 Radca prawny opiniuje projekty aktów prawnych organów nadrzędnych przesłanych do konsultacji.


IV. Tryb pracy Urzędu oraz uprawnienia i obowiązki pracodawcy 
i pracowników. 

§ 17. 

1. Czas pracy pracowników Urzędu nie może przekraczać 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobę. 
2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach wójt może ustalić indywidualny czas pracy pracownika. 
3.Szczegółowy rozkład czasy pracy w tygodniu oraz dni wolne od pracy ustala 
 Wójt  drodze decyzji .

§ 18. 

Nawiązanie stosunku pracy z pracownikami samorządowymi następuje w oparciu o Ustawę z dnia 22 marca 1900 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.nr 21 poz.124 z póz .zm.) Statut Gminy i Kodeks Pracy. 

§ 19. 

1/ Do obowiązków pracownika samorządowego należy: 
1. Dbałość o wykonywanie zadań publicznych gminy .
2. Przestrzeganie prawa .
3. Wykonywanie zadań Urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie .
4. Informowanie organów, instytucji, osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów jeżeli prawo tego nie zabrania. 
5. Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym .
6. Zachowanie uprzejmości, życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi i współpracownikami. 
7. Zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nią .
8. Sumienne wykonywanie poleceń przełożonych, jeżeli nie zachodzi podejrzenie
o stronniczość i polecenie nie pozostaje w sprzeczności z prawem.
9. Pracownik samorządowy winien złożyć oświadczenie o stanie majątkowym .
10. Pracownik samorządowy mianowany podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym.


2/ Do obowiązków pracodawcy należy : 
1. Zaznajomienie pracowników samorządowych z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku. 
2. Zapewnienie zorganizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy .
3. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy. 
4. Terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzeń .
5. Ułatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych. 


V. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych 

§ 20 

1. Organy samorządu gminy wydają akty prawne powszechnie obowiązujące na obszarze gminy (przepisy gminne) w formie uchwał i zarządzeń .
2. Akty prawne ustanawiają:
a/ Rada Gminy w formie uchwał ,
b/ Wójt Gminy w formie  zarządzeń, decyzji .
3. Projekty aktów wymienionych w ust.2 przygotowuje właściwy referat .
4. Referat przygotowujący projekty aktów, o który mowa wyżej przedstawia je do zaopiniowania :
a/. kierownikowi Referatu Finansowego – jeżeli treść aktu dotyczy budżetu lub może wywołać skutki finansowe ,
b/. kierownikowi Referatu Organizacyjnego – jeżeli treść aktu dotyczy problematyki organizacyjnej ,
c/. radcy prawnemu ,
d.. kierownikom innych referatów, jeżeli zamierzona regulacja obejmuje problematykę  dotyczącą zakresu rzeczowego tych referatów ,
e/. właściwej Komisji Rady Gminy – gdy akt stanowić ma prawo miejscowe oraz gdy opinii Komisji wymaga uchwała Rady Gminy, 
5. Projekty aktów prawnych powinny być konsultowane z przedstawicielami zainteresowanych organizacji społecznych, związków zawodowych jeżeli przepisy prawa tak stanowią .
6. Obsługa prawna Urzędu opiniując projekt uchwały , zarządzenia , decyzji  wskazuje na ewentualną potrzebę ich uzupełnienia a także nadaje projektowi ostateczną treść merytoryczną i formę prawną w porozumieniu z referatem który opracował projekt. 

§ 21. 

1. Referat organizacyjny prowadzi rejestr i zbiór przepisów gminnych, dostępnych do powszechnego wglądu. 
2. Szczegółowy tryb postępowania związanego z opracowywaniem projektów aktów prawnych Rady Gminy, reguluje odrębne rozstrzygnięcie tych organów. 

§ 22 

1. Przepisy gminne ogłasza się przez rozplakatowanie obwieszczeń w miejscach publicznych lub w inny sposób miejscowo przyjęty, a także przez ogłoszenie w lokalnej prasie, chyba, że przepisy prawa stanowią inaczej. 
2. W zakresie określonym ustawą przepisy gminne podlegają ogłoszeniu w wojewódzkim Dzienniku Urzędowym .
3. Przepisy gminne wchodzą w życie z dniem ogłoszenie o ile nie przewidują wyraźnie terminu późniejszego .

VI. Zasady przyjmowania , rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzędzie Gminy/ w tym skarg i wniosków / 
§ 23. 

1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w kodeksie postępowania administracyjnego i przepisach szczególnych. 
2. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania 
indywidualnych spraw obywateli , kierując się przepisami prawa i zasadami współżycia społecznego. 
3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą kierownicy referatów, pracownicy na samodzielnych stanowiskach  oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków. 
4. Kontrolą i koordynacją działań referatu w Urzędzie w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym : zwłaszcza skarg i wniosków i interwencji sprawuje Referat  Organizacyjny..
5. Referat Organizacyjny zobowiązany jest do dokonania okresowych ocen sposobu załatwiania indywidualnych spraw obywateli. 

§ 24 

1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne. 
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw. 
3. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających do Urzędu Gminy oraz skarg zgłoszonych w czasie przyjęć interesantów przez Wójta, Sekretarza , Kierowników Referatów. 

§ 25. 

1. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do : 
a) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,
b) rozstrzygania sprawy w miarę możliwości na miejscu a w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia sprawy ,
c) uzupełnienia w miarę możliwości brakującej dokumentacji we własnym zakresie ,
d) informowanie zainteresowanych stron o stanie załatwienia ich sprawy ,
e) powiadomienie o przedłożeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieczności,
f) informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć .
2. Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej , ustnej , telefonicznej lub telegraficznej. 
§ 26. 

1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godz. od 14-tej do 17-tej , lub w jego zastępstwie Zastępca Wójta lub Sekretarz Gminy  . 
2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatów przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia w ramach możliwości czasowych. 
3. Pracownicy poszczególnych referatów przyjmują interesantów w ciągu całego dnia pracy Urzędu . 
4. Z przyjęć interesantów w ramach skarg i wniosków sporządzane są protokoły. 
5. Pracownicy przyjmujący interesantów zobowiązani są do uprzejmości , życzliwości oraz załatwienia sprawy zgodnie z prawem.

6. Pracownik ma prawo odmówić przyjęci interesanta w przypadku gdy zachowuje się agresywnie , obraźliwy lub gdy jest nietrzeźwy. 


VII. Organizacja działalności kontrolnej. 

§ 27. 

1. W Urzędzie Gminy sprawowana jest kontrola wewnętrzna .

2. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie wykonują : 
a) Wójt albo Sekretarz Gminy na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta  w odniesieniu do kierowników poszczególnych komórek i samodzielnych stanowisk – w sprawach dotyczących działalności  urzędu oraz w odniesieniu do kierowników jednostek organizacyjnych w zakresie spraw jednostki , 
b) Kierownicy Referatów – w odniesieniu do podporządkowanych pracowników,
c/ Skarbnik Gminy – w zakresie przyznanych uprawnień ,

d/ Komisja Rewizyjna – w zakresie spraw zleconych przez Radę Gminy i na podstawie planu pracy .
§ 28. 

1. Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek organizacyjnych dokonywana jest pod względem :

a. legalności i zgodności z przepisami prawa , 

b. terminowości i skuteczności załatwiania spraw, 

c. rzetelności wykonywania  spraw , obiegu dokumentów , poboru opłaty skarbowej, 

d. celowości i gospodarności .

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości , ustalenia osób odpowiedzialnych za ich powstanie  oraz sposobu naprawienia i przeciwdziałanie im w przyszłości . 


§ 29. 

1. W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli  : 
a) kompleksowa –obejmująca całość lub obszerną część działalności 

    danego referatu lub stanowiska ,
b) problemowa – obejmująca wybrane zagadnienie ,
c/ wstępne – obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnie przygotowania ,

d) bieżące – obejmujące czynności w toku ,

e/ sprawdzające – mające na celu ustalenie czy wyniki poprzedniej kontroli zostały uwzględnione .


§ 30. 

1. Kontrole są jawne , co oznacza , ze kontrolowany powinien zostać o dacie i temacie kontroli powiadomiony .

2. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający rzetelne i bezstronne ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej komórki lub stanowiska . 

3.Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego. 

4. Jako dowód można wykorzystać wszystko co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane : wyniki oględzin , zeznania świadków, opinie , dokumenty , pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych .

§31. 

1.Z przeprowadzonej kontroli sporządza się  protokoł .
2.Protokoł powinien zawierać:

a/określenie kontrolowanej komórki ,imię i nazwisko kierownika komórki lub kontrolowanej jednostki ,
b/imię i nazwisko kontrolującego ,datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli,

c/określenie zakresu kontroli ,

d/przebieg i wynik czynności kontrolnych , wnioski  wskazujące na nieprawidłowości ,

e/datę i miejsce sporządzenia i podpisania protokołu , 

f/ propozycje co do sposobu usunięcia nieprawidłowości .

3.O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt .

4.Protokoł sporządza się w 2 egzemplarzach z których 1 otrzymuje kontrolowany .

§ 32. 
Z innych kontroli sporządza się notatki służbowe zawierające odpowiednio elementy jak w § 33 pkt. 2.

Wójt może polecić sporządzenia protokołu także z innych kontroli niż kompleksowa. 


VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji 

§ 33
Czynności kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych.


§ 34. 
1.Wójt osobiście podpisuje : 
1) decyzje , zarządzenia , regulaminy ,
2) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej, NIK,  
3) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

4/ pisma  zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządem mieniem Gminy, 
4) odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski posłów i radnych postulaty mieszkańców 
5) odpowiedzi na skargi i wnioski ,

6/decyzje z zakresu administracji publicznej do0 których nie upoważnił pracowników urzędu,
7/pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu Gminy jako pracodawcy ,

8/pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w swoim imieniu oraz  do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej ,
9/postanowienia , zaświadczenia określone w kpa,
9) inne pisma , które zastrzegł sobie odrębnymi decyzjami i poleceniami służbowymi .

2. Zastępca Wójta i Sekretarz Gminy w ramach udzielonych upoważnień przez Wójta Gminy. 

3. Podpisywanie przez Zastępcę Wójta , Sekretarza Gminy  decyzji  administracyjnych
, postanowień , zaświadczeń  wymaga odrębnego  pisemnego upoważnienia .   

4.Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma w zakresie zadań referatu.

§ 35. 

1. Pracownicy Urzędu parafują dokumenty przez siebie przygotowane  poprzez złożenie podpisu na końcu projektu  dokumentu z lewej strony. 



IX. Przepisy końcowe.

§ 36. 

1. Obowiązującą wykładnię przepisów Regulaminu Organizacyjnego ustala Wójt Gminy. 

§ 37. 
Spory kompetencyjne rozstrzyga Wójt. 

§ 38. 

1.Zmiana Regulaminu następuje w formie przewidzianej do uchwalenia . 

2.Nie wymagają zmian Regulaminu zmiany uprawnień Kierowników referatów i zadania poszczególnych Referatów i samodzielnych stanowisk wynikające z aktów wyższego rzędu obowiązujących po wejściu w życie niniejszego Regulaminu . 
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