ZARZĄDZENIE  NR 9/04

WÓJTA  GMINY  ŁUBNICE

z dnia 19 kwietnia 2004 roku
w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Łubnice
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 roku z późniejszymi zmianami) :

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Łubnice, stanowiący załącznik do zarządzenia, zwany dalej Regulaminem.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Z dniem wejścia w życie zarządzenia traci moc uchwała Rady Gminy:

Nr VII/47/90 z dnia 2 października 1990 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Łubnice ze zmianami wynikającymi z uchwał: Nr XI/42/92 z dnia 30 marca 1992 roku,

 Nr XXVII/133/93 z dnia 8 maja 1993 roku, nr XXX/152/93 z dnia 

5 listopada 1993 roku.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY ŁUBNICE
ROZDZIAŁ   I
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Łubnice, zwany dalej Regulaminem, określa:

1. zakres działania i zadania Urzędu Gminy Łubnice, zwanego dalej Urzędem,

2. organizację Urzędu,

3. zasady funkcjonowania Urzędu,

4. zakres działania kierownictwa Urzędu, poszczególnych referatów i stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2
1. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Łubnice,

2. Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Łubnice,

3. Wójcie,  Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego - należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Łubnice, Sekretarza Gminy Łubnice, Skarbnika Gminy Łubnice oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Łubnicach,

4. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Łubnice.

§ 3
1. Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedziba Urzędu mieści się w miejscowości Łubnice.

§ 4
1. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 715 do 1515.

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni powszednie wolne od pracy .

3. Wójt oddzielnym zarządzeniem określi dzień tygodnia i godziny przyjmowania interesantów, skarg i wniosków.
ROZDZIAŁ  II
ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU
§ 5
1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania  spoczywających na Gminie:

· zadań własnych,

· zadań zleconych,

· zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań powierzonych),

· zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego,

· zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.

· zadań z zakresu właściwości powiatu oraz zadań z zakresu właściwości województwa na podstawie porozumień z tymi jednostkami samorządu terytorialnego.

§ 6
Do zadań Urzędu należy  w szczególności:

1. przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

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

3. zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4. przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy, oraz innych aktów organów Gminy,

5. realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających 
z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,

6. zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących 
w strukturze Gminy,

7. prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu   w siedzibie Urzędu,

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

· przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

· prowadzenie wewnętrznego obiegu akt, 

· przechowywanie akt,

· przekazywanie akt do archiwów, 

1. realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie     z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAŁ  III
ORGANIZACJA URZĘDU
§ 7
1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt. 

2. Wójt może powierzyć prowadzenie określonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

3. Ponadto w skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne i stanowiska :

1. Referat Finansowy – FN.
· Skarbnik Gminy – FN.
· Księgowość budżetowa – FNB.I, FNB.II.
· Księgowość Podatkowa – FNP.I, FNP.II.
· Księgowość ds. szkół – FNS.I, FNS.II.

2. Referat spraw obywatelskich.
· Kierownik USC – USC.
· Stanowisko d/s. ewidencji ludności, dowodów osobistych i ochrony ppoż. – SO. 

SAMODZIELNE STANOWISKA

1. Stanowisko ds. Budownictwa i Gospodarki Komunalnej – BOŚ.

2. Stanowisko ds. budowy i modernizacji dróg – DDG.

3. Stanowisko ds. kadr i oświaty – KO.

4. Stanowisko ds. obronnych – ZKr. 

5. Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy – BRG. 

6. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i lokalami gminnymi – GG.

7. Stanowisko ds. rolnictwa i melioracji – RM.

8. Radca Prawny – OP.

9. Informatyk – I.

STANOWISKA OBSŁUGI

1. Sprzątaczka

2. Kierowcy      

3. Konserwator SUW

4. Konserwator szkół

§ 8
Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

§ 9
Obsługa prawna Urzędu zapewniana jest przez Radcę Prawnego a w uzasadnionych przypadkach przez Kancelarię Radcowską lub Adwokacką.

ROZDZIAŁ  IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU
§ 10
Urząd działa według następujących zasad:

1. praworządności,

2. służebności wobec społeczności lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli wewnętrznej,

7. podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne Referaty, Stanowiska Pracy oraz wzajemnego współdziałania.1
§ 11
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 12
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.

§ 13
Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy  Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

3. Kierownicy poszczególnych Referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań Referatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.

4. Kierownicy poszczególnych Referatów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza, Skarbnika, Kierowników Referatów oraz stanowisk samodzielnych określa załącznik nr 2 do Regulaminu.

§ 15
1. Kontrole wewnątrz Urzędu Gminy wykonują:

1. Wójt

2. Sekretarz Gminy

3. Skarbnik Gminy

4. Kierownik USC.

2. W razie ujawnienia nieprawidłowości w toku wykonywania kontroli  kontrolujący:

1) zwraca niezwłocznie nieprawidłowo sporządzone dokumenty z wnioskiem   o dokonanie zmian i uzupełnień,

2) odmawia podpisu dokumentów nieprawidłowo sporządzonych lub dotyczących operacji sprzecznych z przepisami,

3) w razie ujawnienia nadużycia lub stwierdzenia zagrożenia powstania strat majątkowych niezwłocznie zawiadamia o tym fakcie Wójta oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiące dowód nadużycia lub zagrożenia.

3. Czynności przeprowadzenia kontroli dokonuje się w formie adnotacji na kontrolowanych dokumentach lub w formie notatki służbowej.

§ 16

1. Kontrole podporządkowanych jednostek organizacyjnych gminy przeprowadza Zespół Kontrolny powołany przez Wójta.

2. W skład Zespołu Kontrolnego powoływani są pracownicy merytoryczni z właściwych referatów i stanowisk, stosownie do tematyki kontroli.

3. Na czele Zespołu Kontrolnego stoi kierownik wyznaczany przez Wójta.

4. Zespół Kontrolny w zakresie wykonywania czynności kontrolnych podlega bezpośrednio Wójtowi.

5. Do obowiązków Zespołu Kontrolnego należy:

· rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

· ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości,

· ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

6. Z przeprowadzonej kontroli Zespół Kontrolny sporządza protokół podpisany przez członków Zespołu oraz kierownika jednostki kontrolowanej.

7. Do czynności kontrolnych wykonywanych przez Zespół Kontrolny stosuje się przepisy Statutu Gminy dotyczące prowadzenia kontroli przez Komisje Rewizyjną.

ROZDZIAŁ  V

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA,  SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY
§ 17
Do zakresu zadań WÓJTA należy:

1. reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

2. prowadzenie bieżących spraw Gminy,

3. podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy 
i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

4. wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu, 

5. zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

6. okresowe zwoływanie narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań, 

7. rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi           w szczególności dotyczących podziału zadań,

8. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

9. przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

10. upoważnianie innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11. przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym zgodnie z przepisami prawa,

12. ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

13. przyjmowanie skarg i wniosków od ludności,

14. wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa                   i Regulamin oraz uchwały Rady.

§ 18
Do zakresu zadań SEKRETARZA należy:

1. opracowywanie projektów zmian Regulaminu,

2. opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy,

3. organizacja pracy Urzędu i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne komórki organizacyjne,

4. współpraca z organami nadzoru,

5. wykonywanie zadań Administratora Bezpieczeństwa Informacji,

6. nadzór nad Ośrodkiem Pomocy Społecznej i Centrum Kultury,

7. nadzór nad stanowiskiem ds. obsługi rady gminy, stanowiskiem ds. gospodarki gruntami i lokalami gminnymi, stanowiskiem ds. rolnictwa i melioracji,

8. organizowanie pracy konserwatora SUW, konserwatora szkół i sprzątaczki

9. prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,

10. nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał,

11. wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych

12. koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie,

13. koordynacja i nadzór nad zakupami,

14.  prowadzenie spraw związanych z  Biuletynem Informacji Publicznej,

15. czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

16. przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

17. wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

§ 19
Do zadań SKARBNIKA należy:

1. wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2. nadzór nad Referatem Finansowym,

3. nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy,

4. kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5. współdziałanie w opracowywaniu budżetu,

6. współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

7. przekazywanie danych do publikacji w BIP zgodnie z obowiązującą ustawą,

8. wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych

9. wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych

10. wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.

ROZDZIAŁ  VI
PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI PRACY
§ 20
1. Do wspólnych zadań Referatów i stanowisk pracy należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy, a w szczególności: 

1. prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających      z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady, Wójtowi 
i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań,

3. współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,

4. przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

5. współdziałanie ze stanowiskiem ds. kadrowych w zakresie szkolenia                       i doskonalenia zawodowego pracowników danego referatu czy stanowiska pracy,

6. przechowywanie akt,

7. stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8. stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

9. prowadzenie rejestrów skarg, wniosków i listów wpływających do danej jednostki organizacyjnej, 

10. prowadzenie rejestru przyjmowanych przez daną jednostkę organizacyjną podań kierowanych przez obywateli do innych organów, 

11. usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

12. przekazywanie danych do publikacji w BIP zgodnie z obowiązującą ustawą,

13. wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta.

2. Ogólne obowiązki kierowników referatów jako przełożonych służbowych określa Regulamin Pracy Urzędu.

§ 21
Do zadań REFERATU FINANSOWEGO należy:

1. W sprawach Księgowo – budżetowych:

1. przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta,

2. udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3. zapewnianie obsługi finansowo – księgowej Urzędu,

4. uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,

5. przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu sprawozdawczości,

6. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

7. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (syntetyczna),

8. prowadzenie ksiąg rachunkowych w zakresie zadań własnych, zleconych  i powierzonych (syntetyka i analityka),

9. dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

10. sporządzanie deklaracji z rozliczenia podatku dochodowego i VAT

11. prowadzenie rejestru zakupu i sprzedaży do rozliczenia podatku VAT,

12. sporządzanie list płac,

13. rozliczanie z ZUS-em i Urzędem Skarbowym ,

14. prowadzenie kart wynagrodzeń,

15. dokonywanie rozliczeń podatkowych.

16. przygotowywanie sprawozdań finansowych,

17. dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

18. dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

19. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych 
i finansowych z planem finansowym,

20. ewidencja księgowa funduszu świadczeń socjalnych,

2. W sprawach Księgowości Oświaty Szkolnej:

1. sprawdzanie i zatwierdzanie do wypłat rachunków,

2. prowadzenie ksiąg rachunkowych (ewidencja syntetyczna 
i analityczna) dla szkół w zakresie budżetu,

3. ewidencja księgowa funduszu świadczeń socjalnych,

4. ewidencja dochodów środka specjalnego,

5. prowadzenie rejestru zakupu i sprzedaży do rozliczenia VAT

6. sporządzanie list płac nauczycieli i pracowników obsługi,

7. rozliczanie z ZUS-em i Urzędem Skarbowym ,

8. prowadzenie kart wynagrodzeń,

9. dokonywanie rozliczeń podatkowych.

10. ewidencja dochodów (czynsze , pobór wody, ścieki, ogrzewanie),

11. rozliczanie kierowcy samochodu szkolnego (gimbus) z zużytego paliwa,

      3.    W sprawach Księgowości Podatkowej:

1. ewidencja podatków i opłat od osób fizycznych, od osób prawnych i od innych jednostek nie posiadających osobowości prawnej,

2. prowadzenie postępowania egzekucyjnego w stosunku do podmiotów uchylających się od płacenia podatków i opłat,

3. dokonywanie zabezpieczeń na majątku podatników w przypadku uchylania się od płacenia podatków,

4. ewidencja księgowa należności nie podatkowych (wynajem i dzierżawa mienia komunalnego, wieczyste użytkowanie),

5. rozliczanie inkasentów z zainkasowanej gotówki,

6. wydawanie zaświadczeń o wysokości zadłużenia z tytułu podatków i opłat,

7. ewidencja podatku od środków transportowych

8. sprzedaż znaków skarbowych,

9. rozliczanie zaliczki w znakach skarbowych z bankiem, ewidencja druków ścisłego zarachowania.

5.  W sprawach Wymiaru Podatku:

1. wymiar podatku rolnego od osób fizycznych i od osób prawnych,

2. wymiar podatku od nieruchomości od osób fizycznych i od osób prawnych,

3. wymiar podatku leśnego od osób fizycznych i od osób prawnych,

4. wprowadzanie zmian geodezyjnych w kartach gospodarstw,

5. wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

6. sporządzanie opisów o stanie majątkowym podatnika i wystawianie decyzji w sprawach ulg i umorzeń,

7. prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów,

8. przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatkowych,

9. ustalanie wysokości dopłat do paliwa – wydawanie zaświadczeń wysokości bonów paliwowych.

10. prowadzenie rejestru opłaty skarbowej,

§ 22
Do zadań REFERATU DS. OBYWATELSKICH należy:

1. sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,

2. sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

3. przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4. przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

5. stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

6. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7. wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

8. transkrypcja, odtwarzanie, uzupełnianie treści aktów sporządzonych za granicą,

9. powiadamianie organów ewidencji ludności o zmianach w aktach stanu cywilnego,

10. prowadzenie statystyk urodzeń, małżeństw i zgonów,

11. organizacja jubileuszy z okazji długoletniego pożycia małżeńskiego,

12. korespondencja z placówkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego oraz w sprawach konwencji i umów międzynarodowych,

13. zezwolenia i nadzór nad sprawami zbiórek publicznych,

14. decyzje i nadzór w sprawach zgromadzeń i imprez masowych,

15. współdziałanie z administratorami parafii i służbami porządkowymi w czasie przemarszu pielgrzymek.

16. przyjmowanie zameldowań i wymeldowań,

17. wydawanie zaświadczeń i informacji adresowych,

18. prowadzenie rejestru urodzeń, małżeństw i zgonów,

19. sporządzanie wykazów dzieci i młodzieży dla szkół,

20. współpraca z WKU,

21. prowadzenie postępowań administracyjnych w trybie KPA,

22. sporządzanie sprawozdań,

23. przygotowanie i aktualizacja rejestru wyborców,

24. sprawozdawczość ze stanu rejestru,

25. przyjmowanie wniosków i wprowadzanie danych do Systemu Wydawania Dowodów Osobistych,

26. odbiór gotowych dokumentów i wprowadzanie danych do systemu ewidencji i dowodów osobistych,

27. sprowadzanie i wysyłanie Kopert Dowodowych,

28. wydawanie zaświadczeń,

29. prowadzenie spraw organizacyjnych ochotniczych straży pożarnych,

30. organizacja gminnych zawodów sportowo pożarniczych dla jednostek OSP i Młodzieżowych Drużyn Pożarniczych,

31. rozliczanie kierowców z zużytego paliwa podczas akcji ratowniczych  i rozruchów miesięcznych,

32. analiza i ocena wyposażenia straży pożarnych,

33. prowadzenie spraw związkowych OSP,

34. obsługa walnych zebrań w jednostkach OSP,

35. prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości i porządku na terenie gminy.

§ 23

Do zadań  stanowiska ds. budownictwa, gospodarki komunalnej i ochrony środowiska

1. wydawanie decyzji o ustaleniu warunków zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji kubaturowych i sieciowych,

2. wydawanie opinii urbanistycznych o działkach na podstawie planu zagospodarowania gminy do notariusza, banku i biznes planów,

3. wydawanie zaświadczeń do Urzędu Skarbowego, banku, Zakładu Energetycznego i zakładu Gazowniczego,

4. wydawanie zaświadczeń do Starostwa Powiatowego w sprawach, dla których wnioskodawca nie posiada dokumentacji archiwalnej,

5. współdziałanie z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w sprawach nadzoru budowlanego,

6. uczestniczenie w  posiedzeniach Zespołu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej przy Starostwie Powiatowym,

7. przygotowywanie materiałów w sprawach odwołań od decyzji do Samorządowego Kolegium Odwoławczego i Naczelnego Sądu Administracyjnego,

8. uczestniczenie w rozprawach dotyczących odwołań od decyzji 
o ustaleniu warunków zabudowy i zagospodarowania terenu 
w samorządowym kolegium odwoławczym,

9. uzgadnianie z wnioskodawcami i geodetami oraz opiniowanie podziałów geodezyjnych działek,

10. wydawanie postanowień w sprawie zgodności podziału z planem zagospodarowania przestrzennego,

11. współpraca z działem Gospodarki Gruntami w sprawach ustalania działek podlegających opłacie planistycznej,

12. wydawanie decyzji w sprawie ustalenia jednorazowej opłaty planistycznej,

13. organizowanie przetargów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych dla obiektów kubaturowych i sieciowych, 

14. przygotowywanie wniosków na dofinansowanie inwestycji gminnych  

15. współpraca z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków przy inwestycjach prowadzonych na terenach objętych ochroną konserwatorską,

16. kompleksowe przygotowanie inwestycji gminnych do realizacji,

17. przygotowanie umowy o wykonanie robót,

18. współpraca z wykonawcą i inspektorami nadzoru inwestorskiego w trakcie realizacji inwestycji,

19. oddanie obiektu do użytkowania - protokół odbioru, kompletowanie dokumentów, uzyskanie decyzji o oddaniu obiektu do użytkowania,

20. przygotowywanie umów, sprawdzanie jakości i ilości wykonanych robót, sprawdzanie kosztorysów i faktur dla robót remontowych,

21. kompleksowe prowadzenie prac przy opracowaniu nowego lub zmianie istniejącego Miejscowego Planu Zagospodarowania Gminy,

22. sporządzanie sprawozdań związanych ze sprawami budownictwa,

23. bieżące załatwianie spraw interesantów oraz udzielanie informacji i wyjaśnień w sprawach związanych z budownictwem, inwestycjami i dziedzinami pokrewnymi,

24.  przygotowywanie inwestycji gminnych z zakresu: wodociągów, kanalizacji, oczyszczalni ścieków, gazyfikacji – od fazy projektowania do uzyskania pozwolenia na budowę,

25. współpraca z projektantami projektującymi daną inwestycję,

26. współpraca z kierownikami budów, inspektorami nadzoru obsługującymi daną inwestycję,

27. uzyskiwanie pozwoleń wodno prawnych na obiekty związane z ochroną środowiska, tj. ujęcia wody, oczyszczalnie ścieków oraz stawy – będące własnością gminy,

28. nadzór nad ujęciami wody, oczyszczalnią ścieków oraz współpraca z konserwatorami zatrudnionymi na w/w obiektach,

29. przyjmowanie wniosków o wydanie warunków technicznych na dostawę wody i odprowadzanie ścieków dla nowo budowanych obiektów,

30. wydawanie warunków technicznych na dostawę wody 
i odprowadzanie ścieków dla wszystkich inwestorów prywatnych, którzy otrzymali „decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu” na budowę obiektów kubaturowych,

31. uzgadnianie projektów, na które zostały wydane w/w warunki pod względem branżowym,

32. wydawanie inwentaryzacji powykonawczej wykonanych inwestycji gminnych (woda gaz) dla osób oddających budynki do użytkowania,

33. rozliczanie inwestycji powykonawczo do instytucji, przez które były współfinansowane,

34. współpraca z SANEPID-em pod katem przydatności wody do picia na wszystkich ujęciach na terenie gminy,

35. wykonywanie zaleceń SANEPID-u oraz PIOŚ,

36. współpraca ze Społecznymi Komitetami Budowy kanalizacji, gazyfikacji w miejscowościach planowanej inwestycji,

37. opracowywanie informacji, ankiet oraz różnych danych dotyczących inwestycji z zakresu gospodarki wodno-ściekowej z terenu całej gminy, 

38. współpraca ze Starostwem Powiatowym w sprawie wydawania pozwoleń na budowę inwestycji gminnych, oraz pozwoleń wodnoprawnych,

39. wykonywanie sprawozdań do z zakresu inwestycji i gospodarki wodno-ściekowej,

40. przechowywanie dokumentacji technicznej Stacji Uzdatniania Wody,

41. nadzór nad przeprowadzaniem konserwacji stacji (urządzenia, budynki i teren),

42. nadzór nad utrzymywaniem czystości i dobrego stanu technicznego stacji oraz stosowania się do zaleceń SANEPIDU,

43. prowadzenie książki eksploatacji ujęcia wody,

44. pomoc przy likwidowaniu awarii sieci wodno-kanalizacyjnej na terenie gminy,

45. opracowywanie planów zaopatrzenia ludności w wodę na wypadek „W”, 

46. nadzorowanie zadrzewień na terenie gminy,

47. nadzór prac nad wzrostem lesistości gminy,

48. realizacja zadań zmierzających do zachowania czystości i porządku na terenie gminy,

§ 24

Do zadań  stanowiska ds. budowy i modernizacji dróg

1. prowadzenie ewidencji dróg gminnych i przepustów oraz mostów leżących w ciągach tych dróg,

2. organizowanie wykonawstwa robót na drogach gminnych, tj. budowa i ich remonty,

3. organizowanie przetargów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

4. przygotowanie umów na wykonanie robót,

5. rozliczanie finansowe wykonanych robót,

6. udział w odbiorach wykonanych robót,

7. nadzór nad utrzymaniem dróg gminnych,

8. opracowywanie koncepcji oznakowania pionowego dla dróg gminnych,

9. wydanie warunków technicznych na wykonanie zjazdu z drogi gminnej na posesję,

10. uzgodnienia dotyczące prowadzenia robót w pasie drogowym, sytuowania obiektów stałych przy drogach gminnych, przejściach pod drogami urządzeń infrastruktury technicznej,

11. współpraca z Generalną Dyrekcją Dróg Krajowych i Autostrad 
w Lublinie i Zarządem Dróg Powiatowych w Staszowie w sprawie budowy skrzyżowań z drogami będącymi w administracji instytucji w/w,

12. nadzór przy wykonywaniu nawierzchni bitumicznych na drogach gminnych,  

13. nadzór nad wykonywanymi robotami w ramach tzw. czynów społecznych,

14. prowadzenie gospodarki transportowej,

15. rejestrowanie działalności gospodarczej,

16. ewidencjonowanie podmiotów gospodarczych,

17. wydawanie zezwoleń na handel alkoholami,

18. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,

19. udział w dochodzeniach powypadkowych,

20. współdziałanie ze państwową inspekcją pracy,

21. rozliczanie kierowcy samochodu służbowego i operatora koparko-spycharki z zużytego paliwa,

22. naliczanie kwartalnych opłat za korzystanie ze środowiska na rzecz Urzędu Marszałkowskiego,

23. ewidencjonowanie wykazów, rodzajów i ilości zanieczyszczeń wprowadzonych do powietrza przez kotłownie i samochody gminne,

24. naliczanie opłat za emisję zanieczyszczeń,

25. prowadzenie całości spraw związanych z zatrudnianiem i pracą osób zatrudnianych w ramach prac organizowanych przez PUP,

§ 25

 Do zadań  stanowiska ds. kadr i oświaty

1. prowadzenie dokumentacji pracowniczej i kartotek urlopowych pracowników,

2. prowadzenie spraw pracowniczych wynikających z prawa pracy,

3. aktualizacja stażu pracy i wprowadzanie związanych z tym zmian 

w poborach,

4. prowadzenie arkuszy organizacyjnych jednostek oświatowych,

5. prowadzenie dokumentacji i postępowań egzaminacyjnych związanych z awansem zawodowym nauczycieli,

6. przygotowanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

7. prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej,

8. sprawowanie funkcji organu wyższego stopnia w rozumieniu k.p.a. w stosunku do dyrektorów szkół,

9. sprawowanie nadzoru w zakresie spełniania obowiązku nauki,

10. planowanie i koordynacja prac związanych z remontami lub przebudową obiektów szkolnych,

11. realizacja zadań gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.

12. zapewnienie obsługi organizacyjnej Wójtowi, Zastępcy Wójta i Sekretarzowi, przyjmowanie i wysyłanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

13. prowadzenie ewidencji korespondencji,

14. prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism wpływających do Urzędu,

15. przygotowywanie pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanie - spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza,

16. prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

17. nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

18. przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych referatów,

19. prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych.

20. organizowanie przetargów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

§ 26

 Do zadań  stanowiska ds. obronnych należy.

1.  opracowanie zakresu czynności w dziedzinie obronności w czasie pokoju dla komórek organizacyjnych gminy,

2. opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy na czas wojny dla jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy,

3. przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

4. tworzenie formacji obrony cywilnej,

5. nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

6. świadczenie na rzecz obrony,

7. organizacja przedsięwzięć związanych z ewakuacją ludności w czasie zagrożenia i wojny,

8. organizacja rejestracji i poboru do wojska,

9. uzupełnianie Sił Zbrojnych w ramach akcji kurierskiej,

10. współdziałanie z Wojskową Komendą Uzupełnień,

11. współdziałanie z jednostkami wojskowymi w sprawie likwidacji niewypałów,

12. ćwiczenia wojskowe i mobilizacja,

13. odraczania zasadniczej służby wojskowej,

14. prowadzenie Tajnej Kancelarii

15. spisywanie zeznań świadków do celów emerytalno-rentowych

§ 27

 Do zadań  stanowiska ds. obsługi Rady Gminy

1. protokołowanie sesji, posiedzeń Komisji Rady Gminy, zebrań          i spotkań,

2. prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady i jej komisji,

3. prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta,

4. prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

5. organizowanie szkoleń radnych i członków komisji Rady,

6. współdziałanie z Sołtysami i Radami Sołeckimi,

7. organizacja i obsługa techniczna wyborów sołeckich,

8. zapewnienie obsługi organizacyjnej Radzie Gminy i Komisjom,

9. prowadzenie spraw związanych z Samodzielnymi Publicznymi Zakładami Opieki Zdrowotnej i Centrum Kultury dotyczącymi tworzenia, łączenia, przekształcania, znoszenia oraz nadawania im statutów,

10. prowadzenie spraw związanych z wyborami,

11. prowadzenie spraw związanych ze spisami powszechnymi,

12. organizowanie przetargów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

§ 28

Do zadań  stanowiska ds. gospodarki gruntami i lokalami gminnymi należy.

2. wydawanie decyzji zatwierdzających wstępny projekt podziału nieruchomości,

3. ewidencja budynków,

4. nabywanie nieruchomości na rzecz gminy,

5. sprzedaż nieruchomości będących własnością gminy,

6. przekazywanie gruntów w użytkowanie wieczyste,

7. wydzierżawianie gruntów,

8. przekazywanie gruntów w zarząd,

9. komunalizacja mienia Skarbu Państwa,

10. wykonywanie prawa pierwokupu,

11. naliczanie opłat rocznych z tytułu wieczystego użytkowania gruntów,

12. sprzedaż i dzierżawa gruntów rolnych Skarbu Państwa będących w Zasobie WRSP,

13. prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych,

14. udział w pracach komisji przetargowej,

15. sporządzanie pełnej informacji o stanie mienia komunalnego do opracowania budżetu

16. sporządzanie sprawozdań i ankiet z zakresu gospodarki nieruchomościami

17. fakturowanie i rozliczanie czynszów mienia komunalnego,

18. przyjmowanie akt do archiwum zakładowego oraz ich selekcja zgodnie z instrukcją kancelaryjną,

19. porządkowanie akt wewnątrz teczek aktowych przekazanych do archiwum,

20. nadzór nad pomieszczeniem i wyposażeniem technicznym archiwum zakładowego.

§ 29

Do zadań  stanowiska ds. rolnictwa i melioracji należy.

6. nadzorowanie upraw maku niskomorfinowego – zgodnie 
z wymogami ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii,

7. badanie użytkowania gruntów gminy,

8. koordynacja badań stopnia degradacji gleb gminy w wyniku działalności człowieka,

9. nadzór nad ochroną gruntów rolnych,

10. przeprowadzanie działań wynikających z Ustawy o ochronie roślin uprawnych,

11. szacowanie strat w przypadku wystąpienia klęski żywiołowej 
i przekazywanie danych do ŚUW w Kielcach,

12. przeprowadzanie działań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt,

13. udział w rozprawach wodnoprawnych na terenie całej gminy,

14. współpraca ze Starostwem Powiatowym w sprawie wydawania pozwoleń na budowę inwestycji gminnych, oraz pozwoleń wodnoprawnych,

15. współpraca ze Świętokrzyskim Zarządem Melioracji i Urządzeń Wodnych w Kielcach,

16. współpraca z Regionalnym Zarządem Gospodarki Wodnej w Krakowie,

17. współpraca z Agencją Rynku Rolnego oraz Agencją Restrukturyzacji    i Modernizacji Rolnictwa w sprawach dotyczących rolnictwa,

§ 30

Do zadań  konserwatora SUW należy.

8. obsługa Stacji Uzdatniania Wody oraz Pompowni,

9. sprzedaż i rozliczanie zużycia wody,

10. prowadzenie codziennych analiz fizykochemicznych wody,

11.  przechowywanie dokumentacji technicznej stacji,

12. prowadzenie codziennej obsługi stacji,

13. utrzymywanie czystości i dobrego stanu technicznego stacji i pompowni oraz stosowanie się do zaleceń SANEPIDU,

14. prowadzenie książek eksploatacji studni głębinowych oraz rejestru produkcji wody,

15. konserwacja sieci wodociągowej łącznie z przyłączami,

16.  likwidacja awarii sieci wodno-kanalizacyjnej na terenie gminy.

17. przegląd i oznakowanie zgodnie z obowiązującymi przepisami studni,przepompowni,oraz sieci wodociągowej.

§ 31

Do zadań  konserwatora szkół należy.

1. obsługa kotłowni olejowychw Urzędzie Gminy, w Publicznym Gimnazjum w Łubnicach i Szkole Podstawowej w Wilkowej,

2. prowadzenie drobnych remontów, napraw oraz konserwacja budynków,  pomieszczeń i inwentarza biurowego urzędu i szkół,

3.  pielęgnacja terenów zieleni należących do gminy, 

4. obsługa koparko-spycharki „Białoruś” 

§ 32

Do zadań sprzątaczki należy.

Utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd oraz wokół budynku.

-  zamiatanie i wycieranie mokrą ścierką podłogi w pokojach i na korytarzu, zamiatanie wejścia, chodnika wokół budynku oraz parkingu,                                                                         - opróżnianie kosze,                                                                                                                 - ścieranie wilgotną ścierką kurz z biurek, stolików, parapetów okiennych, szaf itp.,           - utrzymywanie urządzeń higieniczno – sanitarnych w czystości, a raz w tygodniu przeprowadzanie dezynfekcji,                                                                                                - po zakończeniu sprzątania zamknąć okna, drzwi, sprawdzić kurki wodociągowe i wygasić światło,

2. Sprzątanie okresowe:

-usuwaniepajęczynikurzuzsufitówiścian,                                                                       - pranie ręczników i ściereczek,                                                                                               - mycie okien i drzwi,

3. W okresie wykonywania remontów – wykonywanie prac porządkowych.

4. W okresie zimowym usuwanie śniegu przed budynkiem i z chodników oraz posypywanie piaskiem i solą schodów i chodników.

§ 33

Do zadań kierowców należy.

Kierowca samochodu służbowego:                                                              

1. Przewóz osób w celach służbowych zgodnie wydanym poleceniem 

    przełożonego

2. Odpowiedzialność za bezpieczeństwo przewożonych osób.

3. Utrzymywanie samochodu w należytej czystości i sprawności technicznej.

4. Bieżąca konserwacja, zakup niezbędnych części zamiennych i drobne 

    naprawy samochodu.

5. Oszczędne gospodarowanie paliwem.

6. Przedkładanie kart drogowych do rozliczeń komórce finansowej

    - terminowo.

7. Zaopatrzenie w materiały biurowe, sprzęt,  pieczęcie, maszyny itp. oraz ich

    przewóz

Kierowca samochodu szkolnego ( gimbusa )

1. Dowóz dzieci i młodzieży szkolnej zgodnie z opracowanym harmonogramem,

2. Przewóz dzieci i młodzieży szkolnej na zawody sportowe, wycieczki turystyczne 

    wg wniosków dyrektorów szkół i przedszkola,

3. Odpowiedzialność za bezpieczeństwo przewożonych osób,

4. Utrzymywanie samochodu w należytej czystości i sprawności technicznej.

5. Bieżąca konserwacja, zakup niezbędnych części zamiennych i drobne 

    naprawy samochodu,

6. Oszczędne gospodarowanie paliwem,

7. Przedkładanie kart drogowych do rozliczeń komórce finansowej

    - terminowo,

8. Przewóz materiałów, sprzętu i pomocy dydaktycznych dydaktycznych  oraz wykonywanie 

    drobnych napraw i remontów – w przerwach między dowozami dzieci na polecenie 

    Dyrektorów placówek w uzgodnieniu z Dyrektorem Publicznego Gimnazjum,

11. W okresie ferii i wakacji wykonywanie prac zleconych przez Sekretarza Gminy 

      w jednostkach organizacyjnych gminy,

ROZDZIAŁ VII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 34
Załączniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

ZAŁĄCZNIK NR 1 

Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy w Łubnicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU






















ZAŁĄCZNIK NR 2 

Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy Łubnice

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Wójt podpisuje:

1. zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

2. pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

3. pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników Referatów,

5. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,

6. pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu,

7. pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,

8. pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych,

11. inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 2

Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, niezastrzeżone do podpisu Wójta.

§ 3

Kierownicy Referatów podpisują: 

1. pisma związane z zakresem działania Referatów, niezastrzeżone do podpisu Wójta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania, których zostali upoważnieni przez Wójta,

3. pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej i zakresu zadań dla poszczególnych referatów lub stanowisk.

§ 4

Kierownicy Referatów określają rodzaje pism, do podpisywania, których są upoważnieni inni pracownicy.

§ 5

Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.
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