Zarządzenie   Nr 59/2003

Burmistrza Miasta i Gminy Okonek

z dnia 30 czerwca 2003 r. 
w sprawie  nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu  Miasta i Gminy w Okonku.

                       Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorządzie gminnym  /Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002r.,

Nr 62, poz. 558 , Nr 113,  poz. 984 i Nr 214 , poz. 1806/  zarządza się, co następuje:

§ 1.   Nadaję się Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Okonku stanowiący załącznik do Zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta i Gminy Okonek.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2003 r.

\









Załącznik do Zarządzenia Nr 59/2003









Burmistrza Miasta i Gminy Okonek









z dnia 30 czerwca 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU MIASTA I GMINY W OKONKU

Rozdział  I

Postanowienia ogólne
 
§ 1.    Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Okonku, zwany

dalej Regulaminem , określa:

1)  zakres działania i zadania Urzędu Miasta i Gminy w Okonku, zwanego dalej

     Urzędem,   

2)  strukturę organizacyjną Urzędu,

3)  zasady funkcjonowania Urzędu,

4)  zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych wydziałów i stanowisk pracy

     Urzędu.

§  2.  Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie  - należy przez to rozumieć Gminę Okonek, 

2) Radzie   - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Okonku 

3) Burmistrzu - Burmistrza Miasta i Gminy Okonek,

4) Zastępcy Burmistrza - Zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy Okonek, 

5) Sekretarzu - Sekretarza Miasta i Gminy Okonek, 

6) Skarbniku - Skarbnika Miasta i Gminy Okonek,

7) Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego, Kierowniku Biura Rady Miejskiej,  Kierowniku

    Wydziału – należy przez to rozumieć – Kierownika Wydziału Urzędu Miasta i Gminy 

     w Okonku,

8) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Okonku,

9) Kierownictwie Urzędu – należy przez to rozumieć  Burmistrza, Zastępcę

     Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§  3.
1.  Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest zakładem pracy /pracodawcą/ dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miasto Okonek, ul. Niepodległości 53.

§  4.
1. Urząd jest czynny   w dniach roboczych: w poniedziałek w godzinach        od 800 – 1600, od wtorku do piątku w godzinach od  700- 1500

2. Urząd Stanu Cywilnego  udziela ślubów  także w niedzielę, święta i inne dni wolne od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

Rozdział   II

Zakres działania i zadania Urzędu

§  5. 
1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, 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 komunalnego zawartego

     z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,

     związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.

§  6. 
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, 

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, posiedzeń jej komisji oraz

    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:

a)  przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy-

    zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdział   III

Organizacja Urzędu

§  7. 1. W skład Urzędu wchodzą  następujące wydziały i stanowiska pracy


1. BIURO BURMISTRZA





          BB

1) w zakresie obsługi sekretariatu

2) prowadzenie Punktu Obsługi Interesantów

2. WYDZIAŁ FINANSOWO - BUDŻETOWY                                        FN

3. WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY:

1) w zakresie spraw organizacyjnych                                                

OR

3) w zakresie działalności gospodarczej                                             

DG

4) w zakresie infrastruktury społecznej  
                                     

IS

4. WYDZIAŁ OBYWATELSKI:

 1) w zakresie spraw obywatelskich                                                     

SO

 2) w zakresie obrony cywilnej                                                             

OC 

5. WYDZIAŁ GOSPODARKI KOMUNALNEJ, ROLNICTWA 

     I OCHRONY ŚRODOWISKA:

1) w zakresie spraw, lokalowych, komunalnych i gospodarki gruntami    

GKM

2) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego


ZP

3) w zakresie , rolnictwa, ochrony środowiska i ochrony przyrody 
       
ORL

6. URZĄD STANU CYWILNEGO                                                       
USC


7. BIURO RADY MIEJSKIEJ





BR


8. PEŁNOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

POIN

9. STANOWISKO RADCA PRAWNY                                                 
RP


§ 8 . 1.  Na czele wydziałów stoją  kierownicy.

2. Wydziały  dzielą się na stanowiska pracy.

3. Podziału Wydziałów na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarządzenia.   

4. W uzasadnionych przypadkach mogą być tworzone inne stanowiska pracy.

§  9.  Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik Nr 1 do Regulaminu. 

Rozdział  IV

Zasady funkcjonowania Urzędu

§  10.  Urząd działa w oparciu o następujące  zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej, 

6) planowania pracy,

7) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne stanowiska

    pracy oraz wzajemnego  współdziałania.

§  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. 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.

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

2. Urzędem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.

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

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

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i Kierowników Wydziałów określa załącznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 15. 1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne Wydziały i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik nr 3 do Regulaminu.

§ 16. 
1. Wydziały realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Wydziały są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w celu  realizacji powierzonych zadań.

Rozdział   V

Zakres zadań Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika

§ 17.  Burmistrz wykonuje zadania określone w ustawie o samorządzie gminnym, Statucie Gminy oraz Uchwałach Rady Miejskiej, a w szczególności:

1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz 

2) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych osób do

    podejmowania tych czynności, 

3) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego  i pracodawcy wobec kierowników

    gminnych jednostek organizacyjnych,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz

     jego pracowników,

5) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

7) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

8) upoważnienie pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji

      administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym  od zastępcy burmistrza, sekretarza,

      skarbnika i pracowników samorządowych upoważnionych przez Burmistrza do 

      wydawania decyzji administracyjnych, od kierowników jednostek organizacyjnych  

       gminy,

10) wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy,

11) wykonywanie funkcji kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

2. Burmistrz w drodze zarządzenia określa podział zadań w ramach nadzoru poszczególnych Wydziałów w Urzędzie.

 § 18.  Do zadań Zastępcy Burmistrza ( symbol ZB) należy w szczególności:

1) podejmowanie czynności  kierownika Urzędu pod nieobecność Burmistrza lub

    wynikających  z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Burmistrza, 

2) nadzór na realizacją przedsięwzięć inwestycyjnych w gminie,

3) okresowe zwoływanie, nie rzadziej jednak niż raz w miesiącu narad z udziałem

     kierowników jednostek organizacyjnych i kierowników wydziałów w celu uzgodnienia ich

     współdziałania przy realizacji zadań. 

§ 19.  Do zadań Sekretarza ( symbol SK) należy  zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1) opracowywanie projektów regulaminów i ich zmian,

2) opracowywanie zakresów czynności dla kierowników wydziałów,

3) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw  związanych  

    z doskonaleniem kadr,

4) przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

5) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady,

6) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych,

7) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,                                                     

8) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami, referendum i spisami,

9) nadzór nad należytym i terminowym załatwianiem spraw Obywateli,

10) koordynacja polityki promocyjnej Gminy,

11) aktualizowanie serwisu internetowego, 

12) nadzór  nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej.

13) wykonywania innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza,

w zakresie ochrony informacji niejawnych

14) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 

15) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

16) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych

     informacji,

17) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

18) opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

19) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

20) przeprowadzanie postępowania zwykłego sprawdzającego wobec kandydatów na

    stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą zastrzeżone lub

     poufne,                    

21) współdziałanie ze służbami nadzoru w zakresie informacji niejawnych.

§ 20.  Do zadań Skarbnika ( symbol SB) należy w szczególności:

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy,

3) dokonywanie analiz gospodarki finansowej Gminy i bieżące informowanie Burmistrza 

    o realizacji budżetu,

4) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań 

    pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) w procesie ustalania planów inwestycyjnych badanie oddziaływania finansowego

     poszczególnych zadań inwestycyjnych na przyszłe budżety,

6) przygotowywanie założeń polityki podatkowej,

7) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy 

     i opracowywanie projektu budżetu,

8) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

9) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie udzielenia

    absolutorium dla Burmistrza,

10)  sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek 

     organizacyjnych,

11) kontrolowanie wykorzystania dotacji przekazanych do budżetu Gminy,

Rozdział  VI

Zadania wspólne  kierowników wydziałów
§ 21. Kierownicy wydziałów podejmują działania i prowadzą sprawy z upoważnienia Burmistrza, które zgodnie z obowiązującymi przepisami należą do zadań własnych Gminy oraz zleconych z zakresu administracji rządowej.

§ 22. Kierownicy Wydziałów  kierują pracą podległych komórek organizacyjnych, organizują i nadzorują ich prace, a w szczególności:

1) organizują pracę Wydziału, dokonują podziału zadań w kierowanej komórce

    organizacyjnej, dbają o terminowe i zgodne z prawem załatwienie spraw,

2) opracowują zakresy czynności dla podległych pracowników,

3) dokonują bieżących i okresowych ocen pracy podległych pracowników oraz występują 

     z wnioskami osobowymi,

4) dbają o wysoki poziom wiedzy i kwalifikacji podległych pracowników,

5) organizują szkolenia wewnętrzne w Wydziale,

6) odpowiadają za wykonywanie zadań z zakresu  obrony cywilnej,                                                      

7) odpowiadają za uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej,

8) odpowiadają za  współdziałanie z innymi wydziałami w celu wymiany informacji 

     niezbędnych do realizacji zadań,

9) odpowiadają za wykonywanie zadań wynikających z przepisów powszechnie

       obowiązujących, przepisów wewnętrznych i poleceń przełożonych,

10) odpowiadają za skuteczne, sprawne i zgodne z  prawem realizowanie zadań przypisanych

      wydziałowi,

11) odpowiadają za właściwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

12) odpowiadają za właściwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego

       budżetu,

13) odpowiadają za kulturalną i zgodną z prawem  obsługę interesantów w wydziale,

14) odpowiadają za skuteczną ochronę danych osobowych i informacji niejawnych 

       prowadzonych przez wydział,

15) odpowiadają za przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań

       wynikających z merytorycznej działalności wydziału,

     W razie nieobecności lub niedyspozycji kierownika wydziału czynności należące do jego zadań wykonuje wskazany pracownik wydziału.

Rozdział  VII

Zadania wspólne  wydziałów i komórek organizacyjnych Urzędu

§ 23.
1.   Pracownicy wydziałów i komórek organizacyjnych Urzędu organizują działania i prowadzą sprawy z upoważnienia Burmistrza, które zgodnie z                                                 

obowiązującymi przepisami należą do zadań własnych  Gminy oraz  zleconych z administracji rządowej. 

2.   Do wspólnych zadań pracowników wydziałów, w szczególności należy:

1)  przygotowywanie  projektów aktów prawnych  Rady Miejskiej i Burmistrza,

2)  prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów 

     oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonanie zadań

     wynikających z  przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

3)  przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań, 

4)  stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5)  stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,                                                      
6)  przechowywanie i archiwizowanie akt,

7)  realizowanie zadań z zakresu obronności i obrony cywilnej,

8)  przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych, 

9)  realizacja zadań wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych a w szczególności

     organizowanie przetargów,

10) współdziałanie z innymi wydziałami przy realizacji zadań i załatwianiu spraw

      wykraczających poza obszar merytorycznej właściwości wydziału, 

11) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do

      przygotowywania projektu budżetu gminy i jego realizacja,

12) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

Rozdział   VIII

Szczegółowe zakresy działania wydziałów i komórek organizacyjnych

§ 24. Do zadań komórki organizacyjnej Biuro Burmistrza należy:

w zakresie spraw administracyjnych

1) prowadzenie sekretariatu,
2) prowadzenie spraw kancelaryjno-administracyjnych między innymi; przyjmowanie,

    wysyłanie i rozdzielanie korespondencji,

3) kompetentna i uprzejma obsługa interesantów Urzędu w Punkcie Obsługi Interesanta,

4) informowanie interesantów o sposobie załatwiania spraw w Urzędzie,

5) kontaktowanie interesantów z pracownikiem właściwym do załatwienia sprawy.

w zakresie spraw kadrowych

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt

    osobowych pracowników, kierowników jednostek organizacyjnych  z wyjątkiem

    dyrektorów placówek oświatowych, pracowników zatrudnionych w ramach prac

     interwencyjnych, robót publicznych oraz pracowników odbywających staż,

7) prowadzenie spraw umów cywilnoprawnych na podstawie, których wykonywana jest

     praca,

8) ewidencja czasu pracy pracowników,

9) analiza sytuacji kadrowej w Urzędzie, koordynacja doboru kadry,

10) prowadzenie spraw szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników oraz prowadzenie

      ewidencji udziału w szkoleniach,

11) organizowanie praktyk dla uczniów i studentów,

12) kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych,

13) prowadzenie działalności socjalnej pracowników.

2.   Do zadań Wydziału Finansowo-Budżetowego należy w szczególności:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia

    uchwały w sprawie absolutorium Burmistrzowi,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3) zapewnienie obsługi finansowo-kasowej Urzędu,

4) zaopatrywanie Urzędu i dyspozycja znaków opłaty skarbowej,

5) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,

6) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu

    sprawozdawczości,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek

    organizacyjnych,

8) terminowe ustalanie należności długoterminowych wynikających z aktów notarialnych,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

10) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

13) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem  zgodności ze stanem

      prawnym i rzeczywistym  deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

14) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących podatków i opłat,

15) wymiar podatków i opłat lokalnych,

16) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej należności 

       pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

17) przygotowywanie sprawozdań  dotyczących podatków i opłat,

19) ewidencja i rozliczania podatku od towarów i usług (VAT),

18) sporządzanie list płac pracowników Urzędu, 

20) wydawanie zaświadczeń o wysokości osiągniętych wynagrodzeń  z tytułu zatrudnienia,

21) ustalanie kapitału początkowego zgodnie z obowiązującymi przepisami,

22) obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od osób fizycznych oraz terminowe

       przekazywanie na rzecz właściwego organu podatkowego,                                                

23) sporządzanie rozliczeń na rzecz ubezpieczeń społecznych i dokumentów dotyczących

      ubezpieczenia zdrowotnego i społecznego pracowników Urzędu,

24) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i rodzinnym,

 3. Do zadań Wydziału  Organizacyjnego należy w szczególności:

w zakresie spraw organizacyjnych

1)  zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy wydziałów,

2)  zapewnienie obsługi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastępcy  Burmistrza 

     i Sekretarzowi,

3) prowadzenie rejestru skarg, wniosków i petycji,  

4) prowadzenie zbiorów przepisów prawnych i gminnych,  

5) wykonywanie zadań związanych z wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i Senatu RP, 

do Rad Miejskiej, rad powiatów i sejmików województw, Burmistrza oraz zadań związanych z przeprowadzeniem referendum ogólnokrajowego, referendum lokalnego oraz do innych organów kolegialnych,

6) prowadzenie spraw związanych z promocją Gminy,   

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych

7) prenumerata czasopism i publikacji, 

8) zaopatrywanie w niezbędny sprzęt i wyposażenie, materiały biurowe i kancelaryjne, 

9) nadzór nad adaptacją i remontami oraz naprawami budynku, pomieszczeń oraz sprzętu,

10) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem bhp i zabezpieczenia   

      przeciwpożarowego Urzędu, zabezpieczenia mienia i ochrony Urzędu

11) prowadzenie Archiwum Zakładowego,

12) utrzymanie w czystości budynków Urzędu,

13) przyjmowanie i wywieszanie pism sądowych i obwieszczeń,

w zakresie ochrony przeciwpożarowej

14) sprawy  zabezpieczenia przeciwpożarowego gminy:

a) współdziałanie z Miejsko-Gminnym Komendantem OSP oraz właściwymi organami ochrony pożarowej w celu zapewnienia realizacji obowiązków gminy w zakresie ochrony przeciwpożarowej,

b) współpraca z  gminnymi jednostkami OSP,                                            

w zakresie infrastruktury społecznej

15) koordynacja działań  związanych z upowszechnianiem  kultury i sztuki,

16) prowadzenie rejestru instytucji kultury, 

17) realizacja zadań wynikających z ustawowego obowiązku organizowania i prowadzenia

    działalności z ustawy o kulturze fizycznej,

18) upowszechnianie i koordynowanie całokształtu zadań związanych z kulturą fizyczną,  

      sportem, turystyką i wypoczynkiem,

19) prowadzenie ewidencji obiektów hotelarskich i innych obiektów hotelarskich,

20) przyjmowanie zgłoszeń o organizowaniu zabaw, 

21) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji  działalności gospodarczej,

22) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

23) przyjmowanie oświadczeń o sprzedaży napojów alkoholowych,

24) czuwanie nad terminowością dokonywania wpłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż

      napojów alkoholowych, 

25) obsługa Miejsko-Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

26) przygotowywanie propozycji czasu pracy placówek handlowych, usługowych

      i  gastronomicznych,

27) nadzór nad prowadzeniem targowiska,

28) koordynowanie spraw dotyczących zadań Gminy w zakresie oświaty,

29) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem służby zdrowia,

w zakresie spraw informatycznych

30) obsługa informatyczna Urzędu,

31) administrowanie siecią informatyczną,

32) prowadzenie ewidencji programów komputerowych,

33) nadzór nad bezpieczeństwem systemów i sieci teleinformatycznych przetwarzających

       informacje niejawne,

34) współpraca z Pełnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Do zadań Wydziału Obywatelskiego należy w szczególności:

w zakresie spraw obywatelskich

1) prowadzenie ewidencji ludności,

2) sporządzenie rejestru wyborców i jego aktualizacja,

3) przyjmowanie pism sądowych lub prokuratorskich w wypadku niemożności ich doręczenia

    adresatowi w miejscu zamieszkania,

4) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość, realizacja innych zadań 

    wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

5) wydawanie i cofanie zezwoleń na przeprowadzenie zbiórek publicznych i zgromadzenia

    publiczne,

w zakresie spraw obronnych

6) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i spraw związanych z obronnością Kraju :

a) tworzenie formacji obrony cywilnej,

b) nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

c) świadczeń na rzecz obrony,

d) przygotowania ludzi i mienia na wypadek wojny,

e) współdziałania z organami wojskowymi,

f) prowadzenie akcji kurierskiej,

g) organizowanie szkoleń i ćwiczeń w zakresie powszechnej samoobrony,

h) prowadzenie magazynu sprzętu na potrzeby obrony cywilnej i zaopatrywanie oddziałów w sprzęt obrony cywilnej,

i) sprawowanie kontroli nad stanem technicznym sprzętu, 

j) prowadzenie kancelarii tajnej,

7) prowadzenie rejestru przedpoborowych , udział  w przygotowywaniu i przeprowadzaniu

    poboru,

8) przygotowywanie decyzji o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem

    rodziny i uznanie za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie pokrywania należności mieszkaniowych i opłat 

    eksploatacyjnych,

10) wydawanie decyzji żołnierzom rezerwy w zakresie  świadczeń pieniężnych za ćwiczenia, 

11) współpraca z organami wojskowymi w sprawie usuwania niewypałów,

4.   Do zadań Wydziału Gospodarki Komunalnej Rolnictwa i Ochrony Środowiska należy w szczególności:

w zakresie gospodarki lokalowej  komunalnej 

1)  administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie gminnym zasobem lokalowym 

     oraz nieruchomościami budynkowymi, 

2)  przyznawanie lokali mieszkalnych,

3) określenie zasad przeznaczania do sprzedaży lokali mieszkalnych, 

4)  przygotowywanie propozycji stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości

     budynkowe,

5) nakazanie udostępnienia lokalu,

6) stanowienie zasad porządku domowego,

7) przydzielanie lokali mieszkalnych i użytkowych oraz pomieszczeń przynależnych,

8) wyrażanie zgody na podnajem lokalu,

9) wyrażanie zgody na przebudowę lokalu,

10) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego osób z budynków przeznaczonych 

      do rozbiórki lub remontu,

11) załatwianie spraw dotyczących zamiany lokali,

12)  prowadzenie spraw związanych z dodatkami mieszkaniowymi,

13) przeprowadzanie kontroli w zakresie utrzymania porządku i czystości na posesjach,

14) prowadzenie spraw porządku publicznego i współpraca w tym zakresie z Policją,

15) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i obiektów

      fizjograficznych oraz nadawanie  numeracji nieruchomości,

16) prowadzenie spraw  dotyczących przekształcenia prawa użytkowania wieczystego 

      w prawo własności na terenie miasta i gminy,

17) gospodarowanie i zarządzanie  komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi

w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie, w trwały zarząd oraz ich przekazywanie na cele szczególne, ustalanie ich wartości, cen 

i opłat za korzystanie z nich,

18) aktualizacja opłat z tytułu wieczystego użytkowania gruntów na terenie miasta i gminy,

19) organizowanie  przetargów na zbywanie prawa własności, prawa użytkowania 

      wieczystego nieruchomości stanowiących własność gminy,

20) komunalizacja gruntów zasobu,

21) tworzenie zasobu gruntów i gospodarowanie nim,

22) wyposażenie gruntów w urządzenia komunalne,

23) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem energetycznym Gminy 

      oraz oświetleniem miejsc publicznych i dróg,

24) nadzór nad utrzymaniem dróg gminnych, 

25) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów, dotyczących

      zaliczenia dróg i ulic do poszczególnych kategorii,                                                  

26) uzgadnianie przebiegu , budowa, modernizacja i ochrona dróg,

27) zarządzanie drogami, określanie szczególnego korzystania z dróg , w tym 

wykorzystywania pasów drogowych na cele niekomunikacyjne, z wyjątkiem dróg dojazdowych do pól,

28) współpraca z zarządcami dróg publicznych, 

29) nadzór nad bezpieczeństwem ruchu na drogach lokalnych i gminnych oraz przejazdach

      kolejowych,

30) wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego na drogach gminnych,

31) opracowywanie projektów planów inwestycyjnych Gminy i nadzór nad ich realizacją,

32) prowadzenie spraw związanych z telekomunikacją, PKP, PKS i innymi podmiotami 

      w zakresie zapewnienia funkcjonowania infrastruktury technicznej, 

33) prowadzenie dokumentacji  z zakresu ustawy o zamówieniach publicznych dotyczących 

       inwestycji komunalnych,

34) wydawanie decyzji na podział i rozgraniczenie nieruchomości w obrębie miasta i gminy,

35) prowadzenie spraw wynikających z przepisów o cmentarzach i chowaniu zmarłych w tym

       nadzór nad utrzymaniem cmentarzy,

36) sprawowanie opieki na grobami i cmentarzami wojennymi,

37) prowadzenie podręcznego magazynu materiałów budowlanych  Urzędu,

38) prowadzenie zaopatrzenia  w materiały budowlane  dla Urzędu,

39) nadzorowanie realizacji „Strategii Rozwoju Gminy”, proponowanie zmian w jej treści,

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego

40) przygotowywanie materiałów do planowania i zagospodarowania przestrzennego miasta

       i gminy, 

41) koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów

      planistycznych,

42) wydawanie odpisów i wyrysów z planu przestrzennego zagospodarowania miasta

       i gminy, 

43) prowadzenie aktualizacji i oceniania zmian w zagospodarowaniu  przestrzennym miasta 

       i gminy,

44) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenów,

w zakresie rolnictwa należy w szczególności

45) współudział i przeprowadzanie spisów rolnych i powszechnych,

46) wydawanie decyzji  na podział i rozgraniczenie nieruchomości,

47) wydawanie decyzji na utrzymanie psów agresywnych, 

48) ochrona zwierząt,

49) zeznania świadków  o pracy na gospodarstwie rolnym,

50) prowadzenie sprawozdawczości statystycznej,

51) współpraca z jednostkami działającymi na rzecz rolnictwa: ODR, Agencją Własności

Rolnej Skarbu Państwa, służbami weterynaryjnymi, Stacjami Ochrony Roślin, Stacjami Chemiczno-Rolniczymi, Spółkami Wodnymi,

52) prowadzenie ewidencji pasiek pszczelich oraz powiadamianie pszczelarzy o terminach

      zabiegów ochrony roślin,

w zakresie ochrony środowiska i ochrony przyrody

53)  prowadzenie spraw dotyczących utrzymania porządku i czystości na terenie Gminy 

     oraz utrzymanie terenów zielonych,

54) nadzór nad gospodarką odpadami stałymi i ściekami,

55) prowadzenie spraw dotyczących ochrony środowiska  i ochrony przyrody

56) przygotowywanie wniosków o pozyskania środków pomocowych z Unii Europejskiej,

57) administrowanie lasami komunalnymi,

58) wydawanie decyzji na usunięcie drzew,

59) podejmowanie działań  w zakresie zapobiegania klęskom żywiołowym i nadzwyczajnym

      zagrożeniom środowiska,

60) współdziałanie w zakresie szczepień ochronnych psów przeciwko wściekliźnie,

61) podejmowanie działań związanych ze zwalczaniem zakaźnych chorób zwierzęcych,

5.  Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:

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

    cywilny osób,

2) sporządzenie aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego

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

4) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń

    zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

6) ustalanie, odtwarzanie i uzupełnianie treści aktów stanu cywilnego,

7) wydawanie innych decyzji zgodnie z Kodeksem rodzinnym i opiekuńczym.
6. Do zakresu działania Biura Rady Miejskiej należy w szczególności:

1)  prowadzenie bieżących spraw związanych z obsługą administracyjną i  techniczną Rady 

       i jej organów,

2) prowadzenie ewidencji uchwał  Rady, wniosków radnych, wniosków i opinii komisji 

      Rady, przekazywanie ich do realizacji i czuwanie nad ich wykonywaniem,

3) przygotowywanie we współpracy z wydziałami materiałów dotyczących projektów

      uchwał oraz innych materiałów na posiedzenia Rady i jej organów,

4) zbieranie oraz przygotowywanie materiałów będących przedmiotem obrad Rady,

5) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych,

6) prowadzenie ewidencji radnych, samorządów mieszkańców,

6) przygotowywanie spotkań radnych ze społeczeństwem,

5) organizowanie i przygotowywanie posiedzeń, ,

6) obsługa samorządów mieszkańców wsi i osiedli,

7) czuwanie nad terminową realizacją ustaleń organów samorządów wsi i osiedli,

8) współudział w pracach związanych z przeprowadzeniem wyborów: na Prezydenta, 

do parlamentu, rady powiatu i sejmiku wojewódzkiego, do Rady Miejskiej, na   Burmistrza, do samorządów wsi i osiedli oraz związanych z przeprowadzeniem referendum lokalnego, i referendum konstytucyjnego i referendum ogólnokrajowego,

8.   Do zadań radcy prawnego obsługującego Urząd:

1) opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektów  aktów normatywnych

     Rady i Burmistrza,

2) opiniowanie projektów umów i porozumień,

3) opiniowanie decyzji administracyjnych i prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz 

    Urzędu i jednostek  organizacyjnych gminy ,

4) prowadzenie zastępstwa sądowego,

Rozdział    IX

Postanowienia  końcowe

§ 25. Załączniki Nr 1 – 3 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 26. Z dniem wejścia w życie Regulaminu traci moc obowiązujący dotychczasowy Regulamin  uchwalony  Uchwałą Nr XXXI/98/96 Rady Miejskiej w Okonku z dnia 29 marca 1996 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Okonku z późniejszymi zmianami.

                                                     
Załącznik Nr 2 

                                                    

do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy 






w Okonku

Zasady podpisywania pism

§ 1. 1.Burmistrz podpisuje:

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

2) pisma związane z reprezentowaniem  Gminy  na zewnątrz,

3) pisma zawierające oświadczenie woli w zakresie zarządu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników wydziałów,

5) decyzje 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, wnioski i zapytania radnych,

10) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za 

pośrednictwem radnych,

11) inne pisma, które Burmistrz zastrzegł dla siebie.

§ 2. Zastępca  Burmistrza , Sekretarz i Skarbnik podpisują  pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza.

§ 3.  W przypadku nieobecności Burmistrza sprawy określone w § 1 podpisuje Zastępca Burmistrza lub Sekretarz.

§ 4. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępca podpisują pisma pozostające 

w zakresie ich zadań.

§ 5. Kierownicy Wydziałów podpisują:

1) pisma związane z zakresem działania wydziału, nie zastrzeżone do podpisu burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do  załatwienia których zostali upoważnieni przez  Burmistrza,

§ 6.  Kierownicy Wydziałów określają rodzaje pism do podpisywania, których zostaną upoważnieni pozostali pracownicy wydziału.

§ 7. Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzje administracyjne, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

                                                           
Załącznik Nr 3             

do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy

w Okonku

Zasady kontroli wewnętrznej

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

a) legalności,

b) gospodarności,

c) rzetelności,

d) celowości

e) terminowości

f) skuteczności

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 3. W Urzędzie mogą być przeprowadzane następujące kontrole:

1) kompleksowe - obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe – obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,

3) wstępne – obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) bieżące – obejmujące czynności w toku, 

5) sprawdzające – mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontroli komórki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4. 1.Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności.

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

3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty,

wyniki oględzin zeznania świadków opinie biegłych oraz wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonują:

1) Zastępca Burmistrza , Sekretarz lub Skarbnik działający na podstawie pełnomocnictwa 

udzielonego przez Burmistrza  - w odniesieniu do kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) Kierownicy wydziałów  w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników.

 
§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się w terminie 7 dni od daty jej zakończenia, protokół pokontrolny, 

2. Protokół pokontrolny powinien zawierać:

1) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,

2) imię i nazwisko kontrolującego,

3) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych,

4) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą,

5) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej

    kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące 

na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokóle,

7) datę i miejsce podpisania protokołu,

8) podpisy kontrolującego oraz pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko

    wnioski oraz propozycje  co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

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

§ 7. Protokół sporządza się w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, które otrzymują

kontrolujący i osoba kontrolowana.

§ 8. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokółu pokontrolnego.













































































































