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Załącznik do Zarządzenia Nr 4/03

       Wójta Gminy Widawa

   z dnia 26 marca 2003 roku

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Widawie

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy w Widawie zwanego dalej Urzędem;

2) organizację Urzędu;

3) zasady funkcjonowania Urzędu;

4) zasady działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych referatów (stanowisk pracy) w    

    Urzędzie.



§ 2.  Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Widawa;

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Widawa;

3) Wójcie, Zastępcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu, Kierowniku Urzędu Stanu  

    Cywilnego – należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Widawa, Zastępcę   

    Wójta Gminy Widawa, Sekretarza Gminy Widawa, Skarbnika Gminy Widawa oraz 

    Kierowników Referatów i Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Urzędzie w Widawie.



§ 3. 1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.



2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.



3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Widawa.

Rozdział II

Zakres działania i zadania Urzędu



§ 4. 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:

1) zadań własnych;

2) zadań zleconych;

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej  

    (zadań powierzonych);

4) zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia międzygminnego;

5) zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia zawartego z powiatem, 

    które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym lub przekazane innym 

    podmiotom na podstawie umów.



§ 5. 1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji 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) zapewnianie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków;

4) przygotowywanie do uchwalania 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 zbiorów przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu;

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

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów.

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z  

      obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdział III

Organizacja Urzędu



§ 6. 1. W Urzędzie tworzy się referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, które działają na zasadzie referatów.



2.   W 
 skład 
 Urzędu wchodzą   następujące   referaty – samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Administracyjno – Organizacyjny (A.Og.);

2) Referat Finansowy (Fn.);

3) Referat Gospodarki Komunalnej (GK);

4) Urząd Stanu Cywilnego (USC);

5) Samodzielne stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego (PP);

6) Samodzielne stanowisko do spraw rolnictwa i promocji (Rol.);

7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych oraz gospodarki gruntami (OWG).

           

3. Referatami: Administracyjno-Organizacyjnym, Gospodarki Komunalnej i Urzędem Stanu Cywilnego kierują i organizują ich pracę kierownicy referatów zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstawie mianowania.



4. Referatem Finansowym kieruje i organizuje jego pracę Skarbnik Gminy.



§ 7. 1. W referatach tworzy się następujące jedno bądź wieloosobowe stanowiska pracy:

1) w  Referacie Administracyjno – Organizacyjnym:

a) do spraw samorządu gminnego,

b) do spraw ewidencji ludności i dowodów osobistych,

c) do spraw budżetowo – gospodarczych,

d) do spraw rozwiązywania problemów alkoholowych,

e) do spraw działalności gospodarczej,

f) do spraw obsługi prawnej,

g) do spraw obsługi Gminnego Centrum Informacji,

h) do spraw konserwacji i eksploatacji sprzętu pożarniczego,

i) do spraw gospodarczych (sprzątaczka).

2) w Referacie Finansowym:

a) do spraw wymiaru podatków i opłat,

b) do spraw księgowości budżetowej,

c) do spraw obsługi kasowej,

d) do spraw księgowości podatkowej,

e) do spraw wymiaru i księgowości opłaty za wodę i ścieki.

3) w Referacie Gospodarki Komunalnej:

a) do spraw komunalnych,

b) do spraw konserwacji i eksploatacji stacji wodociągowej,

c) do spraw konserwacji i eksploatacji obiektu sportowego i oczyszczalni ścieków,

d) kierowca,

e) palacz c.o.,

f)   robotnik gospodarczy.          
            
2. Stanowisko do spraw rozwiązywania problemów alkoholowych wchodzi organizacyjnie w skład ReferatuAdministracyjno – Organizacyjnego, a podporządkowane jest w zakresie prowadzenia spraw Wójtowi.



3.  Stanowisko pracy do spraw obsługi prawnej wchodzi organizacyjnie w skład Referatu Administracyjno – Organizacyjnego, a w zakresie wykonywania obowiązków służbowych podlega bezpośrednio Wójtowi.

Rozdział IV

Zasady funkcjonowania Urzędu



§ 8. Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności;

2) służebności wobec społeczności lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego współdziałania.

           

§ 9. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu przypisanych im obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.



§ 10. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i obowiązków służbowych są obowiązani służyć Gminie i Państwu.



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



2. Zakupy i inwestycje dokonywane są  po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.



§ 12. 1. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.



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



3. Kierownicy poszczególnych referatów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.



4. Zasady podpisywania pism przez Wójta i kierowników referatów określa załącznik nr 1 do Regulaminu.



§ 13. 1. Referaty – samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.



2. Referaty – samodzielne stanowiska pracy są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział V

Zakresy zadań  Wójta, Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika

§ 14. Do zadań Wójta należy w szczególności:

1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz;

2) nadzorowanie 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 i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników;

6) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy;

7) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w szczególności dotyczących podziału zadań;

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

9) zwoływanie narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgodnienia ich współdziałania i realizacji zadań;

10) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych;

11) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy;

12) upoważnienie Zastępcy lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) wykonywanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej;

14) przyjmowanie oświadczeń, o których mowa w art. 24 h) i 24 j) ustawy o samorządzie gminnym od Zastępcy, Sekretarza, Skarbnika, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracowników samorządowych upoważnionych przez Wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

15) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa.

§ 15. 1. Zastępca podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta.



2. Zastępca wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta.



§ 16. Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1) opracowywanie projektów regulaminu organizacyjnego, w tym podziału zadań na  

      stanowiska pracy;

2) opracowywanie projektów zakresów czynności na poszczególne stanowiska pracy;

3) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadry;

4) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych;

5) pełnienie stałego nadzoru nad:

a) prawidłowym i terminowym załatwianiem spraw Obywateli w Urzędzie,

b) właściwym przygotowywaniem pism, decyzji, umów i aktów prawnych (uchwał, zarządzeń),

c) przestrzeganiem tajemnicy państwowej i służbowej

d) przestrzeganiem przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,

6) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych właściwych dla  

      administratora bezpieczeństwa informacji;

7) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi i zakupem środków trwałych;

8) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami;

9) współpraca z sołtysami;

10) wykonywanie innych zadań z polecenia i upoważnienia Wójta.

§ 17. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości;

2) kierowanie pracą Referatu Finansowego;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu;

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

5) opracowywanie projektu budżetu;

6) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej;

7) dokonywanie analizy budżetu gminy i bieżące informowanie Wójta o jego realizacji;

8) zapewnienie ochrony mienia komunalnego;

9) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gminy, o podatku i opłacie skarbowej;

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

Rozdział VI

Podział zadań pomiędzy referatami – samodzielnymi stanowiskami pracy

§ 18. 1. Do wspólnych zadań referatów – samodzielnych 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 bieżącej informacji o realizacji zadań;

5) współdziałanie z Referatem Administracyjno – Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników danego referatu – samodzielnego stanowiska pracy;

6) przechowywanie akt;

7) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

8) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt;

9) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy;

10) ochrona danych osobowych zawartych w zbiorach prowadzonych w Urzędzie;

11) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem zamówień publicznych w zakresie właściwym dla Urzędu.

§ 19.  Do zadań Referatu Administracyjno-Organizacyjnego należy w szczególności:

1) zapewnienie obsługi administracyjnej Wójtowi, Zastępcy i Sekretarzowi;

2) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu;

3) prowadzenie rejestru skarg, wniosków oraz innych pism wpływających do Urzędu;

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługi – w tym protokołowanie – spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, Zastępcę i Sekretarza;

5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych oraz prowadzenie zbiorów przepisów prawnych;

6) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych;

7) prowadzenie archiwum zakładowego;

8) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów w Wójtem, Zastępcą lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych referatów – samodzielnych stanowisk pracy;

9) obsługa biurowa i organizacyjna Rady, Komisji i jednostek pomocniczych (sołectw);

10) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

11) obsługa prawna Urzędu;

12) właściwe utrzymanie budynku i lokali biurowych;

13) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe i kancelaryjne;

14) ewidencja ludności i dokumentów stwierdzających tożsamość;

15) zgromadzenia i zbiórki publiczne o zasięgu gminnym;

16) ochrona przeciwpożarowa, w tym współdziałanie z Ochotniczymi Strażami Pożarnymi;

17) prowadzenie spraw socjalnych pracowników Urzędu, bhp i p.poż.;

18) handel, usługi i rzemiosło, w tym ewidencja działalności gospodarczej;

19) rozwiązywanie problemów alkoholowych;

20) wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

§ 20. Do zadań Referatu Finansowego należy w szczególności:

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) zapewnienie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu

4) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu gminy;

5) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonywania obowiązków z zakresu sprawozdawczości;

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

8) rozliczanie inwentaryzacji;

9) przygotowywanie sprawozdań finansowych;

10) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych;

11) prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, czynszów podatku rolnego i leśnego oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie właściwości gminy.

§ 21. Do zadań Referatu Gospodarki Komunalnej należy w szczególności:  

1) prowadzenie remontów, napraw i modernizacji gminnych dróg, ulic, mostów, placów oraz organizacja ruchu drogowego i zarządzanie drogami gminnymi;

2) prowadzenie spraw związanych z wodociągami i zaopatrzeniem w wodę;

3) ochrona środowiska w zakresie: kanalizacji, eksploatacji oczyszczalni ścieków, usuwania nieczystości płynnych, eksploatacji wysypiska śmieci;

4) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem stawek opłat za pobór wody i odprowadzanie ścieków;

5) gospodarka mieszkaniowa i komunalna w zakresie remontów i bieżącego użytkowania obiektów komunalnych i administracyjnych (Urząd);

6) konserwacja i eksploatacja obiektu sportowego;

7) prowadzenie zakupów inwestycyjnych związanych z wyposażeniem sprzętowym referatu komunalnego;

8) utrzymywanie terenów zielonych;

9) prowadzenie spraw targowiska i targów;

10) prowadzenie spraw związanych z kulturą fizyczną, w tym sportem, rekreacją i wypoczynkiem.

§ 22. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1) rejestracja urodzeń, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan 

      cywilny osób;

2) sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego;

3) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń;

4) przyjmowanie oświadczeń o wstępowaniu 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.

§ 23. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy spraw planowania przestrzennego należy w szczególności:

1) planowanie i zagospodarowanie przestrzenne;

2) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i obiektów fizjograficznych;

3) konserwacja i zaopatrzenie w energię elektryczną;

4) prowadzenie spraw dodatków mieszkaniowych;

5) przyznawanie lokali mieszkalnych i użytkowych, w tym socjalnych i zastępczych oraz zapewniania w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych;

6) przejmowanie zakładowych budynków mieszkalnych;

7) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutków samowoli lokalowej;

8) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem stawek czynszów i opłat za lokale mieszkalne i użytkowe;

9) ochrona i kształtowanie środowiska;

10) ochrona przyrody, zabytków, cmentarzy, w tym grobów wojennych;

11) prowadzenie inwestycji gminnych z zakresu ochrony środowiska i gospodarki mieszkaniowej;

12) wyposażanie gruntów w urządzenia komunalne;

§ 24. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy do spraw rolnictwa i promocji należy w szczególności:

1) rolnictwo i łowiectwo;

2) zwalczanie zaraźliwych chorób zwierzęcych;

3) ochrona gruntów rolnych i leśnych;

4) przeciwdziałanie nieformalnemu obrotowi ziemią;

5) nasiennictwo;

6) zagospodarowywanie wspólnot gruntowych;

7) analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych i gospodarczych występujących na obszarze Gminy i gmin sąsiednich;

8) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promujących Gminę na zewnątrz;

9) utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego przekazu;

10) organizowanie współpracy Gminy z zagranicą;

11) ochrona zdrowia.

§ 25. Do zadań samodzielnego stanowiska do spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych oraz gospodarki gruntami należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw wojskowych, w tym związanych z obronnością kraju;

2) obrona cywilna;

3) zarządzanie kryzysowe;

4) ochrona tajemnicy państwowej i służbowej, w tym ochrona informacji niejawnych;

5) gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywanie, oddawanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem i użyczenie, w trwały zarząd z wyłączeniem najmu lokali mieszkalnych;

6) komunalizacja mienia komunalnego;

7) prowadzenie inwestycji w zakresie drogownictwa i wodociągów.

