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ZARZĄDZENIE NR 1/2007

WÓJTA GMINY TCZÓW 

z dnia 15 stycznia   2007 roku     

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Tczowie


Działając na zasadzie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia     08 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z póź. zmian.) zarządzam co następuje:    

§ 1

Nadaje się Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Tczowie, określający organizację i zasady jego funkcjonowania w brzmieniu stanowiącym załącznik nr 1 do Zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wraz z załącznikiem przekazuję Kierownikom Referatów oraz pracownikom Urzędu.

§ 3

Traci moc Zarządzenie Nr 2/2002 Wójta Gminy Tczów z dnia 30 grudnia  2002r. w sprawie uchwalenia regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy 

w Tczowie.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  15 stycznia 2007 roku.

                                                                                                                            Załącznik  Nr   1  do

                                                                                                                            Zarządzenie Wójta Gminy Tczów     

                                                                                                                             z dnia  15 stycznia 2007 roku

                          REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

URZĘDU  GMINY  W  TCZOWIE

ROZDZIAŁ  I

Postanowienia  ogólne

§  1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Tczowie, zwany dalej Regulaminem określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1) zasady kierowania działalnością Urzędu,

2) zadania i kompetencje referatów i samodzielnych stanowisk w Urzędzie,

3) tryb pracy Urzędu,

4) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentów.

§  2

Urząd działa na podstawie:

1. ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r       Nr 142 poz. 13, poz. 1591 z późniejszymi zmianami),

2. ustawy z dnia 22 marca 1990 r o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr       21,  poz. 124 z późniejszymi zmianami), 

3. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r – kodeks postępowania administracyjnego

(Dz. U. z 1980 r. Nr 9, poz 26 z późniejszymi zmianami),

4. innych przepisów prawa regulujących zadania i kompetencje oraz tryb          

działania organów Gminy,

5. Statutu Gminy Tczów.

§  3

Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.Ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie     gminnym,

2. Gminie – rozumie się przez to Gminę Tczów,

3. Radzie – rozumie się przez to Rade Gminy Tczów,

4. Urzędzie – rozumie się przez to Urząd Gminy w Tczowie.

5. Komisjach – rozumie się przez to Komisje rady Gminy Tczów,

6. Wójcie – rozumie się przez to Wójta Gminy Tczów,

7. Sekretarzu – rozumie się przez to Sekretarza Gminy,

8. Skarbniku – rozumie się przez to Skarbnika Gminy,

§  4

1. Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy, przy pomocy której Wójt  wykonuje zadania określone w obowiązujących przepisach.

2. Siedzibą Urzędu jest Tczów.

3. Pracownicy Urzędu są pracownikami samorządowymi.

4. Prawa i obowiązki pracowników samorządowych określa ustawa o   pracownikach samorządowych.

5. W Urzędzie obowiązuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy  wykaz akt.

ROZDZIAŁ  II

Kierownictwo  Urzędu

1. Wójt jest kierownikiem Urzędu.

2. Skarbnik Gminy czuwa nad funkcjonowaniem gospodarki finansowej Urzędu pełniąc rolę głównego księgowego.

3. Sekretarz Gminy w zakresie powierzanym przez Wójta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu oraz warunki jego działania.

4.  Kierownicy referatu Urzędu ponoszą odpowiedzialność za terminowe i zgodne z przepisami prawa załatwianie spraw należących do ich referatów.

§  5

WÓJT GMINY

1. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy skarbnika i sekretarza. 

2. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do 

pracowników Urzędu  oraz kierowników gminnych jednostek   

organizacyjnych .    

3. Wójt kieruje Urzędem bezpośrednio oraz za pośrednictwem Sekretarza i 

Skarbnika.

4. Wójt wykonuje zadania określone w ustawie oraz wynikające z innych 

aktów  prawnych, a także zapewnia współdziałanie Urzędu z organami administracji rządowej oraz innymi jednostkami samorządu terytorialnego.

5. Kieruje bieżącymi sprawami Gminy i reprezentuje ją na zewnątrz.

6. Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji,

udziela upoważnienia Sekretarzowi oraz innym pracownikom Urzędu do wydawania w imieniu Wójta decyzji w należących do niego indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

7. Przedkłada Wojewodzie uchwały Rady w ustawowym terminie oraz przedkłada Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwałę budżetowej , uchwały w sprawie absolutorium oraz innych uchwał objętych zakresem  nadzoru Izby.

8. Przedkłada na  sesjach Rady sprawozdania ze swojej działalności i wykonywania uchwał Rady.

9.  Reprezentuje Gminę w pracach związków międzygminnych  i porozumień komunalnych, jeśli Rada nie wyznaczy do reprezentacji innego członka organu Gminy.

10. Wykonuje zadania szefa obrony cywilnej Gminy.

11. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu, zatrudnia i zwalnia kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.  

12. Określa politykę kadrową i płacową Urzędu.

13. Gospodaruje funduszem płac i innymi funduszami Urzędu.

14. Nadaje (zmienia) regulamin organizacyjny Urzędu.

15. Załatwia wnioski posłów i senatorów oraz udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

16. Nadzoruje wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem.

17. Składa oświadczenia woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy i mienia.

18. Podejmuje i inicjuje działania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, nie zastrzeżonych na rzecz innych podmiotów.

19. Występuje z wnioskami do Rady o wybór (odwołanie) Sekretarza i Skarbnika .

20. Rozpatruje skargi i wnioski mieszkańców Gminy, dotyczące działalności pracowników Urzędu.

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

§ 6

Skarbnik Gminy – kierownik referatu finansowego

Do obowiązków skarbnika należy :

1) opracowanie projektu budżetu gminy,

2) prowadzenie rachunkowości i ewidencji majątku Gminy zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

3) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiązującymi zasadami, polegające zwłaszcza na:

a) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami 

dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami       

pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji Gminy.

b) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Wójta lub upoważnionych kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

c) przestrzegania zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

d) zapewnienia pełnej realizacji planowanych dochodów budżetowych, terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

4) bieżąca analiza wykorzystania środków finansowych budżetowych,

5) kontrola legalności dokumentów finansowych dotyczących realizacji    

budżetu,

6) składanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzających dokonanie  czynności prawnych, mogących spowodować powstanie zobowiązań 

majątkowych Gminy,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonywania  budżetu i przedkładanie ich właściwym organom zgodnie z obowiązującymi  przepisami,

8) dokonywanie analizy budżetu i udzielanie bieżącej informacji Wójtowi o jego  realizacji oraz występowanie do Wójta w sprawie zmian w budżecie ,

9) kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych,

10) nadzór nad całokształtem spraw z zakresu rachunkowości w gminnych jednostkach organizacyjnych,

11) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych, dotyczących 

 prowadzenia rachunkowości, w szczególności zakładowego planu kont, 

 obiegu dokumentów (dowodów księgowych) oraz zasad przeprowadzania i 

 rozliczania inwestycji,

12) przygotowywanie projektów uchwał podejmowanych przez organy Gminy,

podlegających nadzorowi Regionalnej Izby Obrachunkowej,

13) kierowanie i organizowanie pracy referatu  finansowego,

14) wnioskowanie do Wójta o przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, 

 premiowanie, zatrudnianie i zwalnianie pracowników referatu 

 finansowego,

15) nadzór nad merytorycznym i terminowym załatwianiem spraw przez 

 pracowników kierowanego referatu.

§  7

Do obowiązków sekretarza należy :

1) nadzór nad realizacją obowiązków przez pracowników, w szczególności   nad terminowym i prawidłowym załatwianiem spraw,

2) koordynowanie pracy referatów i pracowników na samodzielnych 

stanowiskach pracy,

3) kontrola wewnętrzna Urzędu w zakresie zgodności decyzji i działań pracowników z przepisami obowiązującego prawa,

4) nadzór nad realizacją uchwał rady,

5) nadzór w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o   pracownikach samorządowych, kodeksu pracy , przepisów bhp i p. poz.,

regulaminu pracy Urzędu , przepisów dotyczących przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej oraz ochrony danych osobowych,

6) inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników samorządowych,

7) nadzór nad prowadzeniem spraw osobowych Urzędu,

8) nadzór nad bazą lokalową Urzędu oraz racjonalnym gospodarowaniem

urządzeniami i materiałami na terenie Urzędu

9) zapewnienie merytorycznej i techniczno – organizacyjnej obsługi posiedzeń organów kolegialnych Gminy,

10) realizowanie polityki kadrowej i płacowej w Urzędzie,

11) zapewnienie przygotowań materiałów (w tym projektów uchwał) na sesje Rady, posiedzenia Komisji pod względem ich prawidłowości, kompletności i terminowości,

12) przygotowywanie projektów zakresów czynności i ich zmian dla pracowników Urzędu,

13) wnioskowanie do Wójta o przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, premiowanie, zatrudnianie i zwalnianie pracowników Urzędu, z wyłączeniem pracowników referatu finansowego,

14) sporządzanie planów urlopów pracowników Urzędu,

15) zabezpieczenie pod względem formalno – prawnym i organizacyjnym zadań, związanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu oraz 

organów jednostek samorządu terytorialnego . 

16) organizowanie współdziałania z sołectwami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

17) wykonywanie obowiązków zakładowego inspektora pracy w Urzędzie i gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie spraw z zakresu bhp

18) prowadzenie spraw wynikających z ustawy z dnia 05 lipca 1990 r – prawo o zgromadzeniach ( Dz. U. Nr 51, poz. 297 z późn. zm.),

19) sprawowanie  bezpośredniego nadzoru nad pracą stanowiska ds. obsługi Rady, sekretariatu i spraw osobowych. Nadzór merytoryczny w zakresie obsługi  Rady Sekretarz wykonuje w porozumieniu z Przewodniczącym Rady i Wójtem Gminy.

20) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

ROZDZIAŁ  III

Struktura  organizacyjna  Urzędu

§  8

W skład Urzędu wchodzą:                                     SYMBOLE REFERATÓW:

1.Referat finansowy:                                                                        FN

1) Skarbnik gminy,

2) Stanowisko ds. księgowości budżetowej,

3) Stanowisko ds. księgowości budżetowej,

4) Stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych,

5) Stanowisko ds. poboru podatku,

6) Stanowisko ds. obsługi kasy.

2. Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa, –  GPR                       

    1)   Kierownik referatu                                                                                                            

    2)   Stanowisko ds. rolnictwa, 

3. Referat oświatowo-administracyjny                                                      OA

1) Stanowisko do spraw oświaty

2) Stanowisko ds. płac

4. Samodzielne stanowiska pracy:                                                              

1)Urząd stanu cywilnego, ewidencja ludności, sprawy obywatelskie,                                   USC,SO,DO

2)Stanowisko ds. obsługi Rady, sekretariatu i spraw osobowych,        OS,RG,ORG
3)Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, kancelarii tajnej, kultury fizycznej i sportu i ochrony przeciwpożarowej,                         SPS

4)Stanowisko Radcy Prawnego,

     5)Zespół konserwatorów i obsługi technicznej urzędu
§ 9

Referaty, samodzielne stanowiska pracy i inne organizacyjne jednostki prowadzą sprawy związane z realizacją uchwał rady i kompetencji Wójta wynikających z ustawy o samorządzie gminnym i innych przepisów.

§  10

Samodzielne stanowiska pracy urzędu prowadzą sprawy związane z realizacją zadań, kompetencji Rady i Wójta

1. Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych Urzędu należy w  szczególności:

1) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji powierzonych zadań,

2) przygotowanie w zakresie swojej właściwości projektów uchwał Rady, oraz projektów innych dokumentów w sprawach rozstrzyganych przez Wójta,

3) przygotowanie materiałów z zakresu swojej właściwości dla potrzeb Rady i Wójta, 

4) realizacja uchwał Rady,  zarządzeń i decyzji Wójta , 

5) przygotowanie sprawozdań oraz analiz i bieżących informacji  z realizacji poszczególnych zadań,

6) współuczestnictwo w opracowaniu projektu budżetu Gminy poprzez    

planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych spraw,

7) rozpatrywanie skarg zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,  

8) przygotowanie odpowiedzi na wnioski mieszkańców Gminy, wnioski,   

 zapytania i interpelacje Radnych,

9) zapewnienie sprawnej obsługi interesantów,

10) uzyskiwanie kontrasygnaty skarbnika w działaniach wywołujących        

zobowiązania finansowe,

11) prowadzenie w zakresie swojej właściwości i posiadanych upoważnień     postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu   administracji publicznej,

12) sprawne współdziałanie z referatami Urzędu (jednostkami         organizacyjnymi gminy),

13) posiadanie i znajomość aktualnie obowiązujących przepisów prawa, 

 w szczególności z zakresu prowadzonych spraw, kodeksu postępowania 

 administracyjnego i przepisów gminnych,

 14) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów o ochronie danych 

 osobowych i informacji niejawnych oraz przepisów bhp i p.poż.

 i postanowień regulaminu pracy i innych aktów wewnętrznych, 

 15) wykonywanie poleceń bezpośrednich przełożonych,

§  11

DO ZADAŃ REFERATU FINANSOWEGO NALEŻY W SZCZEGÓLNOŚCI:

1) przygotowanie przy współpracy kierowników jednostek organizacyjnych

Gminy i stanowisk pracy Urzędu projektu budżetu Gminy oraz projektów        

zadań rzeczowych, 

2) prowadzenie analiz dochodów i wydatków budżetu Gminy oraz przedkładanie  wniosków z zakresu gospodarki finansowej Wójtowi,   

3)nadzór nad prawidłowym przebiegiem wykonania budżetu i zabezpieczenie równowagi budżetowej,

4) prowadzenie ewidencji dochodów i wydatków budżetu  gminy,

5)prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz jednostkach dotowanych przez Gminę,

6)naliczanie i pobór podatków oraz opłat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

7) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej i rachunkowości budżetu Gminy, a także wydzielonych funduszy i środków, 

8) prowadzenie ewidencji składników mienia Gminy i zmian w tym zakresie,

9) opracowywanie wymaganej sprawozdawczości finansowej,

10) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Delegaturą NIK, Urzędem Skarbowym, w zakresie kontroli gospodarki budżetowej,

11) przygotowanie  spraw związanych z postępowaniem dotyczącym naruszenia dyscypliny budżetowej w jednostkach podlegających Gminie, 

12) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczegółowych,

13) przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.


§
12

DO ZADAŃ REFERATU GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I ROLNICTWA  – NALEŻY: 

1. ZADANIA KIEROWNIKA REFERATU

1) prowadzenie spraw związanych z przystąpieniem do opracowywania i uchwalania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy.      2) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego  oraz gromadzenie materiałów związanych z tymi planami , przechowywanie oryginałów miejscowych planów przestrzennych i przekazywanie ich kopii właściwym organom, 

3)dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i występowanie do Rady Gminy z wnioskiem w sprawach sporządzenia lub zmiany miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego

4) prowadzenie postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawach  o ustalenie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) stwierdzanie wygaśnięcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) prowadzenie spraw związanych z żądaniami odszkodowań, wykupu nieruchomości bądź zmiany w związku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) ustalenie jednorazowej opłaty z tytułu wzrostu wartości nieruchomości w związku z uchwaleniem lub zmianą miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw o rozgraniczenie nieruchomości,

10) prowadzenie spraw związanych z podziałem nieruchomości , w tym : 

 a) opiniowanie zgodności proponowanego podziału z ustaleniami 

     miejscowego planu przestrzennego,

 b) opracowanie decyzji zatwierdzającej projekt podziału, 

c) ustalenie opłaty adiacenckiej z tytułu wzrostu wartości nieruchomości 

     uzyskanej w wyniku podziału,

11) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i realizacją zadań inwestycyjnych , remontowych i modernizacyjnych wykonywanych przez Gminę oraz innych zamówień publicznych- zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

12) prowadzenie spraw należących do obowiązków  i kompetencji zarządcy dróg gminnych , określonych w ustawie z dnia 21 marca 1985 r o drogach publicznych (Dz. U. Nr 14, poz. 60 z późn. zm.),

13) nadzór nad oświetleniem miejsc publicznych i dróg gminnych,

14) prowadzenie spraw należących do właściwości organów Gminy, określonych w ustawie z dnia 15 listopada 1984 r – prawo przewozowe (Dz. U.   z 1995 r Nr 119, poz 575 z późn. zm.). 

15) prowadzenie spraw w zakresie:      

budowy, rozbudowy i zapewnienia prawidłowego funkcjonowania                

infrastruktury technicznej na terenie Gminy (drogi, urządzenia 

 wodociągowe, kanalizacyjne, telekomunikacyjne itp.),

16) wnioskowanie do Wójta o przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, premiowanie, zatrudnianie i zwalnianie pracowników referatu gospodarki przestrzennej i rolnictwa,

17) nadzór nad merytorycznym i terminowym załatwianiem spraw przez pracowników kierowanego referatu.

§  13

Do zadań stanowiska d/s. rolnictwa , gospodarki wodnej, ochrony środowiska i gospodarki nieruchomościami i mienia komunalnego należy w szczególności: 

1) przygotowanie informacji o przeznaczeniu gruntów rolnych i leśnych na cele rolnicze i nieleśne w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

2) sporządzanie opinii , określonej w art. 24. ustawy z 3lutego 1995 r o ochronie gruntów rolnych i leśnych,

3) nakazywanie właścicielowi gruntów wykonania obowiązków , o których mowa w art. 15 ust 5 i art. 16 ust 5 i 6 ustawy powołanej wyżej,

4) sprawy związane z wprowadzeniem form ochrony przyrody przez Radę Gminy,

5) prowadzenie spraw związanych z ochroną zwierząt, w tym:

a) podejmowanie działań  na rzecz ochrony zwierząt i współdziałanie w tym    

    zakresie z odpowiednimi instytucjami i organizacjami,

b) prowadzenie postępowań w sprawie czasowego odebrania zwierzęcia 

    właścicielowi (opiekunowi),

c) działania w celu zapewnienia opieki bezdomnym zwierzętom i ich wyłapywanie,

6) przyjmowanie zawiadomień o podejrzeniu wystąpienia choroby zakaźnej u zwierzęcia i niezwłoczne informowanie o tym służb weterynaryjnych ,

7) wykonanie zadań wynikających z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych ,

8) prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska, w tym dotyczących: 

a) ochrony lasów przed szkodliwymi wpływami gazów, pyłów, odpadów i 

    ścieków,

b) zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów z nieruchomości , odraczania i 

    umarzania opłat za usunięcie drzew i krzewów,

c) podejmowanie działań mających na celu przeciwdziałanie nadzwyczajnym 

    zagrożeniom środowiska,

d) opracowania projektów programów zrównoważonego rozwoju ochrony 

    środowiska ,

e) przeprowadzenia kontroli z zakresu przestrzegania przepisów o ochronie

    środowiska ,

f) wystąpień do wojewódzkiego inspektora ochrony środowiska o podjęcie 

    odpowiednich działań w przypadku podejrzenia  co do naruszenia przez 

    określony podmiot przepisów o ochronie środowiska.

9) wykonywanie zadań określonych w:

a) ustawie Prawo wodne i przepisach wykonawczych,

b) ustawie o odpadach i przepisach wykonawczych,

a) ustawie prawo geologiczne i górnicze,

10) Prowadzenie spraw o utrzymaniu czystości i porządku w gminie

11) prowadzenie całokształtu spraw związanych z gospodarowaniem i zarządzaniem gminnymi zasobami nieruchomości (gruntowymi, budynkowymi, lokalowymi), w tym, w szczególności:

a) nabywanie nieruchomości do zasobu,

b) komunalizacja mienia,

c) zbywanie nieruchomości (sprzedaż , darowizna, zamiana, oddawanie w 

    użytkowanie wieczyste i zarząd) 

d) sprawy opłat za użytkowanie wieczyste, czynszów z tytułu dzierżawy najmu i opłat adiacenckich, bonifikat, wywłaszczeń, odszkodowań,

e) wykonywania prawa pierwokupu,

f) sprawy związane z taksacją nieruchomości,

g) przeprowadzenie przetargów na zbycie nieruchomości,

12) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem , cofaniem, zmianą lub                                 

stwierdzeniem wygaśnięcia zezwolenia na krajowy zarobkowy przewóz osób samochodami nie będącymi taksówkami.                                                           13) Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i spraw z tym związanych.

§  14

1. STANOWISKO DS. OŚWIATY

2. STANOWISKO DS. PŁAC

Do zadań stanowiska  ds. edukacji należy w szczególności:

1) przygotowanie projektów  strategii oświatowej  Gminy,

2) analizowanie sieci szkół , ich obwodów oraz liczby dzieci w poszczególnych placówkach prowadzonych przez Gminę ,

3) prowadzenie spraw związanych z zakładaniem , przekształcaniem i likwidowaniem gminnych jednostek oświatowych, 

4) prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach oświatowych  w zakresie właściwym dla organu prowadzącego, 

5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów (kierowników) i pracowników gminnych jednostek oświatowych , w tym przygotowanie i obsługa konkursów na stanowiska kierownicze i inne w tych jednostkach,

6) koordynacja i nadzór administracyjny nad gminnymi jednostkami oświatowymi, w szczególności w zakresie:

a) administrowania zasobami oświatowymi oraz gospodarowania mieniem 

    Gminy przez te jednostki,

b) przestrzegania przepisów bezpieczeństwa i higieny,

c) przestrzegania przepisów dotyczących organizacji pracy tych jednostek,

d) prowadzenie bieżących remontów i inwestycji w tych jednostkach,

7) organizowanie i koordynowanie dowozu dzieci do szkół,

8) koordynacja i nadzór organizacyjny gminnych jednostek oświatowych, w szczególności w zakresie opracowania rocznych projektów organizacyjnych na podstawie danych demograficznych,

9) prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji kadry pedagogicznej,

10) współdziałanie z dyrektorami (kierownikami) gminnych jednostek oświatowych  w zakresie przekazywania bieżących informacji dotyczących funkcjonowania tych jednostek,

11) organizowanie inwentaryzacji mienia użytkowanego przez gminne jednostki działające w zakresie oświaty,

12) współpraca z Kuratorium  Oświaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie funkcjonowania gminnych jednostek oświatowych,

13) opracowywanie projektu regulaminu , o którym mowa w art. 30 ust. 6 Karty Nauczyciela,

14) współuczestniczenie w opracowaniu przepisów w zakresie kontroli wewnętrznej w części dotyczącej oświaty, 

15) prowadzenie spraw socjalnych i obsługa Komisji Socjalnej wspólnej dla pracowników Urzędu i gminnych jednostek oświatowo – kulturalnych

16) przygotowanie dla Wójta propozycji nagród dla dyrektorów szkół i nauczycieli

17) przygotowanie dla Wójta propozycji dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli

18) przygotowanie dla Wójta propozycji wysokości dodatków funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektorów szkół na podstawie gminnego regulaminu wynagradzania nauczycieli

19) wnioskowanie do Wójta o przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, premiowanie, zatrudnianie i zwalnianie pracowników referatu do spraw oświaty, 

20) nadzór nad merytorycznym i terminowym załatwianiem spraw przez pracowników kierowanego referatu.

§  15

SAMODZIELNE   STANOWISKA

KIEROWNIK URZĘDU STANU CYWILNEGO 

1. Do zadań stanowiska ds. obywatelskich , akt stanu cywilnego i ewidencji ludności należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw wynikających z przepisów o ewidencji ludności i dowodach osobistych, w tym między nimi:

a) prowadzenie ewidencji ludności,

b) wydawanie dowodów osobistych (wymiana, zwrot, utrata)

c) współdziałanie z Policją i innymi organami i osobami w tym zakresie ,

2) prowadzenie spraw wynikających z przepisów o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, w tym:

a) dokonywanie w księgach stanu cywilnego rejestracji stanu cywilnego osób 

     w  formie  aktów urodzenia, małżeństw i zgonów oraz innych wpisów  

     przewidzianych   w obowiązujących przepisach,

b) przyjmowanie wniosków oświadczeń i wydawanie zaświadczeń określonych                            

    w przepisach o aktach stanu cywilnego oraz odpisów prawomocnych 

    orzeczeń sądowych, ostatecznych decyzji oraz innych dokumentów    

    stanowiących podstawę wpisów do ksiąg stanu cywilnego,

c) odtwarzanie treści aktu stanu cywilnego w razie zaginięcia lub zniszczenia                                                                              

     całości lub części księgi stanu cywilnego,

d) wydawanie opisów aktów stanu cywilnego na wniosek uprawnionych  

     podmiotów,

e) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego zgodnie z obowiązującymi przepisami,   właściwe ich przechowywanie , konserwacja i zabezpieczenie.

3. Sporządzanie spisów wyborców,

§  16

STANOWISKO DS. OBSŁUGI RADY, SEKRETARIATU            I SPRAW OSOBOWYCH 

1) obsługa kancelaryjno – biurowa Rady i Radnych , w tym:

a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady,

b) opracowywanie materiałów z sesji, uchwał, protokołów, opinii, wniosków 

 c) terminowe przekazywanie uchwał Rady Wojewodzie Mazowieckiemu i 

 Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

 2) prowadzenie rejestrów i zbiorów, 

 a) uchwał Rady,

 b) interpelacji i zapytań Radnych,

3) zapewnienie terminowego przygotowania materiałów dla potrzeb Rady przy 

współpracy innych komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy,

4) zapewnienie powielania materiałów na sesje i ich przesłanie Radnym w ustalonym przez Przewodniczącego terminie,

5) organizowanie przyjęć mieszkańców w ramach skarg i wniosków przez   Przewodniczącego Rady,

6) prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych,

a) w sprawach wynikających z ochrony ich stosunku pracy,

b) związanych z wypłatą diet,

8) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczącego Rady 

okresowych informacji ocen i analiz  działalności Rady, jej organów wewnętrznych oraz działalności Radnych,

9) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczącego Rady 

czynności zmierzających do zapewnienia współdziałania Rady i jej organów wewnętrznych z organizacjami społeczno – politycznymi i samorządowymi,

10) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników    jednostek organizacyjnych Gminy, w tym:

a) przygotowanie umów o pracę, umów zlecenia , o dzieło i innych  związanych ze świadczeniem pracy,

b) opracowywanie dokumentów związanych ze zmianami warunków pracy i            rozwiązywaniem stosunku pracy , w tym świadectw pracy, 

c) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

11) prowadzenie listy obecności pracowników Urzędu,

12) obsługa sekretariatu, w tym:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdział i rozliczanie korespondencji i 

przesyłek,

b) prowadzenie ewidencji wpływów specjalnych i wartościowych,

c) sporządzanie czystopisów pism oraz ich powielanie,

d) wysyłanie korespondencji i przesyłek , przyjmowanie i nadawanie  telegramów, faksów itp.,

f) udzielania informacji interesantom , a w razie potrzeby kierowanie ich do 

właściwych referatów lub stanowisk pracy.

§ 17

STANOWISKO DS. WOJSKOWYCH, OBRONY CYWILNEJ, KANCELARII TAJNEJ, KULTURY FIZYCZNEJ, SPORTU I OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ  

Do zadań stanowiska d/s. wojskowych , obrony cywilnej , kancelarii tajnej, kultury fizycznej i sportu, ochrony przeciwpożarowej oraz archiwum należy w szczególności: 

1) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i aktualizowanie planu działalności w zakresie realizacji 

     zadań  obrony cywilnej , w tym projektu planu rzeczowo – finansowego, 

b) organizowanie szkoleń specjalistycznych służb OC, szkoleń masowych 

     ludności  oraz prowadzenie akcji popularyzacyjno – propagandowej w  

     dziedzinie  obrony cywilnej,

c) zapewnienie sprawnego działania OC, w tym przeprowadzenie okresowych      

     treningów  sprawdzających działanie,

d) realizowanie przedsięwzięć związanych z udziałem sił i środków obrony  

    cywilnej w akcjach zapobiegania i likwidacji klęsk żywiołowych oraz

    przeprowadzania akcji ratowniczych,

e) realizacja budżetu na cele OC,

f) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu obrony cywilnej,

g) prowadzenie magazynu sprzętu OC,

h) współdziałanie z Policją , Państwową Strażą Pożarną , innymi organami i 

     organizacjami  w zakresie obrony cywilnej,

2) prowadzenie spraw wojskowych,

3) w zakresie ochrony przeciwpożarowej:

a) opracowanie projektu planu rzeczowo – finansowego Ochotniczej Straży

    Pożarnej w Gminie we współpracy z Zarządem OSP,

b) prowadzenie spraw rejestracji OSP,

c) współdziałanie z organami OSP,

d) nadzór nad działalnością OSP,

e) zapewnienie wyposażenia i gotowości bojowej w granicach zaplanowanych środków w budżecie gminy OSP,

f) zabezpieczenie pomieszczeń Urzędu w sprzęt przeciwpożarowy

g) inicjowanie i koordynowanie działań stanowisk pracy Urzędu i gminnych 

    jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony przeciwpożarowej,

h) nadzór nad przestrzeganiem przepisów ppoż. w Urzędzie, 

i) wystawianie kart i rozliczanie paliwa w OSP,

4) prowadzenie kancelarii tajnej i spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

5) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i stałego dyżuru,

6) organizowanie i prowadzenie archiwum oraz nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników Urzędu przepisów w zakresie archiwizacji akt,

7) zapewnienie warunków prawidłowego zabezpieczenia mienia w Urzędzie i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie imprez masowych lub ich zakazie (ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o bezpieczeństwie imprez masowych- Dz. U nr 106 poz.680)

prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki, ochrony zdrowia, 

9) obsługa KSERO w Urzędzie, w tym zabezpieczenie sprawności urządzenia kserującego, powielanie pism i innych dokumentów dot. działalności Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru tych czynności,

10) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i cofaniem pozwoleń na zbiórki publiczne na terenie Gminy.

§ 18

STANOWISKO RADCY PRAWNEGO

Do zadań radcy prawnego należy w szczególności: 

1) opiniowanie pod względem prawnym projektów aktów prawnych wydawanych przez Radę i Wójta,

2) bieżąca obsługa prawna Rady  komórek organizacyjnych i stanowisk Urzędu,

3) opiniowanie projektów umów i porozumień ,

4) nadzór nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisów kodeksu postępowania administracyjnego oraz przepisów prawa materialnego przez komórki organizacyjne i stanowiska w Urzędzie,

5) wydawanie opinii prawnych z zakresu działania organów Gminy,

6) sprawowanie zastępstwa procesowego,

7) uczestniczenie w sesjach Rady,

§  19

ZESPÓŁ KONSERWATORÓW I OBSŁUGI TECHNICZNEJ URZĘDU 

1.Do zadań stanowiska obsługi – sprzątaczki należy: 

 sprzątanie pomieszczeń w Urzędzie i placu przyległego do Urzędu oraz        utrzymywanie w nich należytego porządku, czystości i higieny.

2. Do zadań konserwatora hydroforni należy:

1) utrzymanie hydroforni w ruchu ciągłym,

2) bieżące rejestrowanie zużycia wody,

3) dbałość o aktualne badanie okresowe,

4) przestrzeganie przepisów p. poż, bhp, 

5) utrzymanie budynku stacji i jej otoczenia w należytym porządku.

 3. Do zadań konserwatora oczyszczalni należy:

1) utrzymywanie urządzeń pracujących w ruchu ciągłym,

2) zachowanie ostrożności przy bieżących naprawach i stosowanie się do procedur technologicznych określonych w instrukcjach znajdujących się w oczyszczalni,

3) wykonywanie prac związanych z procesem technologicznym oczyszczalni,

4. Nadzór nad zespołem  sprawuje sekretarz gminy.
ROZDZIAŁ  IV

Tryb funkcjonowania Urzędu

§ 20

1. Urząd Gminy w Tczowie pracuje od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Zadania Urzędu realizowane są przez referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach zgodnie z ich zakresem zadań oraz decyzjami i poleceniami Wójta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane są przy udziale kilku stanowisk , których działanie koordynuje osoba wyznaczana przez Wójta,

4. W czasie nieobecności pracownika jego obowiązki wykonuje wyznaczony pracownik.

§  21

1. Sprawy w Urzędzie załatwiane są zgodnie z przepisami kodeksu postępowania administracyjnego , innymi przepisami szczególnymi oraz instrukcją kancelaryjną.

2. Odpowiedzialność za terminowe i zgodne z  prawem załatwianie spraw w Urzędzie ponoszą pracownicy przed Wójtem.

3. Wójt, Sekretarz, Skarbnik, pracownicy referatu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach przyjmują interesantów w godzinach pracy Urzędu.

4. W sprawach skarg i wniosków Wójt Gminy przyjmuje interesantów codziennie w godzinach pracy, a w każdy poniedziałek tygodnia także po godzinach pracy od 15-tej do 16-tej natomiast  – pozostali pracownicy     Urzędu -  codziennie w godzinach pracy.

ROZDZIAŁ  V

Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentów

§  22

1. Umowy i inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarządu mieniem składu jednoosobowego Wójt samodzielnie albo działająca na podstawie upoważnienia inna osoba.

2. Umowy oraz inne dokumenty określone w ust. 2 mogące spowodować powstanie zobowiązań finansowych, wymagają kontrasygnaty skarbnika.


3. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych podpisuje Wójt.

§  23

1. Pisma, decyzje, postanowienia i inne dokumenty nie zastrzeżone przepisami niniejszego Regulaminu i odrębnych ustaw do podpisu podpisuje Wójt.

2. Wójt może w drodze odrębnego upoważnienia  upoważnić  Sekretarza lub pracowników Urzędu do podpisania ściśle określonych pism, decyzji , postanowień i innych dokumentów w swoim imieniu. 

3. Wójt dekretuje korespondencję do Skarbnika , Sekretarza i samodzielnych stanowisk pracy.

ROZDZIAŁ  VI

Zasady kontroli wewnętrznej

§  24

1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawuje Wójt, Sekretarz i Skarbnik.

2. Osoby wymienione w ust. 1 są zobowiązane do sprawowania kontroli:

1) Wójt – w stosunku do wszystkich pracowników i w pełnym zakresie,

2) Skarbnik – w zakresie finansowym,

3) Sekretarz  - w zakresie:

a) prawidłowego i terminowego załatwiania spraw,

b) dyscypliny pracy, 

c) stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) zabezpieczenia i stanu mienia Urzędu,

e) innych określonych przez Wójta.

3. Kierownicy referatów sprawują kontrolę bieżącą
ROZDZIAŁ   VII

Postanowienia  końcowe

§  25

Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa regulamin pracy ustalony przez Wójta w drodze zarządzenia.
§  26

Zmian Regulaminu dokonuje się w trybie właściwym dla jego uchwalenia.

Załącznik nr.2 do regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Tczowie

Stanowisko Urzędu Gminy Tczów

	Lp.
	Stanowisko kierownicze
	Referat
	Stanowisko
	Podporządkowanie
	Statut
	Etat

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Wójt
	
	
	
	Wybór
	1

	2.
	Skarbnik
	
	
	Wójt
	Powołanie
	1

	3.
	Sekretarz
	
	
	Wójt
	Powołanie
	1

	4.
	Kierownik USC
	
	Urząd stanu cywilnego, Ewidencja ludności, Sprawy Obywateli
	Wójt, Sekretarz
	Mianowanie
	1

	5.
	Kierownik Referatu
	Finansowy
	
	Wójt, Skarbnik, Sekretarz
	
	5

	
	
	
	DS. księgowości podatkowej

D/S księgowości budżetowej

D/S wymiaru podatków i opłat lokalnych

D/S poboru podatków

D/S Obsługi kasy
	Kierownik referatu
	
	

	6.
	Kierownik Referatu
	Gospodarki przestrzennej i rolnictwa
	
	Wójt, Sekretarz
	Umowa o pracę
	2

	
	
	
	D/S Gospodarki przestrzennej, 


	-
	
	

	
	
	
	D/S Rolnictwa
	
	Umowa o pracę
	

	7.
	Kierownik Referatu
	Oświata.

Administracyjny
	
	Wójt, Sekretarz
	Umowa o pracę
	2

	
	
	
	D/S Oświaty

D/S Płacowych
	Kierownik Referatu
	
	

	8.
	
	
	D/S. obsługi sekretariatu i spraw osobowych
	Wójt, Sekretarz
	Umowa o pracę
	1

	9.
	
	
	D/S.wojskowych, obrony cywilnej, kultury fizycznej i sportu, ochrony przeciw pożarowej


	Wójt, Sekretarz
	Umowa o pracę
	1

	10.
	
	
	Radca Prawny
	Wójt
	Umowa o pracę
	1/3

	11.
	Kierownik
	Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej
	
	Wójt
	
	1

	
	
	
	Pracownik Socjalny

Pracownik Socjalny

Pracownik Socjalny

Opiekunki
	Kierownik GOPS
	Umowa o pracę
	2

1

1.75

	12.
	
	
	Zespół konserwatorów i obsługi technicznej urzędu
	Wójt, Sekretarz
	Umowa o pracę
	1
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