ZARZĄDZENIE Nr  74/OR/2009
Wójta Gminy Łodygowice
z dnia  22 września  2009r.

w sprawie: wprowadzenia zmian i przyjęcia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Łodygowicach.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 z późn. zm.)
zarządzam co następuje:

§ 1

Przyjąć zmiany oraz tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Łodygowicach określający organizację i zasady funkcjonowania Urzędu stanowiący załącznik do niniejszego Zarządzenia.
§ 2

Zobowiązuję Sekretarza Gminy do zapoznania pracowników Urzędu Gminy z niniejszym Zarządzeniem.

§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

§ 4

Tracą moc obowiązujące Zarządzenia Wójta Gminy Łodygowice z dnia 9.08.2007 (Nr 40/2007), 2.01.2008r. (Nr 1/2008), 28.03.2008r. (Nr 19/OR/08) oraz z dnia 8.07.2008r. (Nr 39/OR/2008).
Załącznik Nr 1                                                                    
do Zarządzenia Nr 74/OR/09

Wójta Gminy Łodygowice

z dnia 22.09. 2009r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY W ŁODYGOWICACH
§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Łodygowicach zwany dalej  „Regulaminem” określa organizację  i tryb pracy  urzędu.

§ 2.

Urząd Gminy  realizuje zadania :

1.
własne wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku   o samorządzie gminnym  (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz.1591 z późn. zm.),

2.
zlecone z zakresu administracji rządowej wynikające z ustaw  lub porozumień   

      
zawartych z organami administracji rządowej i samorządowej,

3.
wynikające z innych ustaw szczególnych,

4.
określone uchwałami  Rady Gminy oraz zarządzeniami Wójta Gminy.

§ 3.

Ilekroć w regulaminie bez bliższego określenia jest mowa o:

- gminie 
-
należy przez to rozumieć Gminę Łodygowice,

- wójcie 
-
należy przez to rozumieć Wójta Gminy Łodygowice, 

- zastępcy
-
należy przez to rozumieć Zastępcę Wójta Gminy Łodygowice,

- sekretarzu
-
należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Łodygowice,    

- skarbniku
-
należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Łodygowice,

- kierowniku
-
należy przez to rozumieć kierownika referatu lub zespołu,

- samodzielnym stanowisku - należy rozumieć przez to jednoosobowe stanowisko pracy,

- referacie
-
należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną,

- zespole           -            należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną,

- regulaminie
-
należy przez to rozumieć niniejszy regulamin.

ZASADY KIEROWANIA URZĘDEM

§ 4.

Urząd gminy jest jednostką organizacyjną gminy przy pomocy której wójt wykonuje zadania określone w obowiązujących przepisach prawa.

§ 5.

W urzędzie gminy obowiązuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla gmin.
§ 6.

Siedzibą urzędu gminy jest budynek przy ul Piłsudskiego 75 w Łodygowicach.

§ 7.

Wójt jest kierownikiem urzędu oraz zwierzchnikiem służbowym pracowników urzędu  i kierowników jednostek organizacyjnych.

§ 8.

Wójt kieruje urzędem bezpośrednio oraz za pośrednictwem zastępcy, sekretarza i skarbnika.

§ 9.

Kierowanie pracą i odpowiedzialność za realizowane zadania przez referaty i zespoły należy do obowiązków kierowników referatów (zespołów).

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

§ 10.

 I. Kierownictwo urzędu:

1. Wójt gminy,

2. Zastępca wójta gminy,

3. Sekretarz gminy,

4. Skarbnik gminy,

5. Zastępca skarbnika gminy - kierownik referatu finansowego,

6. Kierownik referatu organizacyjnego,

7. Kierownik referatu rozwoju, inwestycji i promocji.

II. Referaty i stanowiska pracy:

1. Referat finansowy: 

a) kasjer,

b) stanowisko ds. wymiaru podatkowego,

c) stanowiska ds. finansowych,

a) Referat organizacyjny:

b) samodzielne stanowisko ds. obsługi organów gminy i kontaktów z instytucjami zewnętrznymi,

c) samodzielne stanowisko ds. obsługi sekretariatu i archiwum,

d) samodzielne stanowisko ds. działalności gospodarczej oraz zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
e) samodzielne stanowisko ds. kadrowych,

f) samodzielne stanowisko ds. spraw obronnych, zarządzania kryzysowego i OC, 
g) samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludności,

h) samodzielne stanowisko ds. dowodów osobistych,

i) samodzielne stanowisko ds. obsługi klienta.

j) pracownik gospodarczy,
k) sprzątaczka.
2. Referat rozwoju, inwestycji i promocji:

a)  stanowisko ds. ochrony środowiska i rolnictwa,

b) stanowisko ds. inwestycji,

c) stanowisko ds. pozyskiwania środków pomocowych,

d) stanowisko ds. rozwoju lokalnego,

e) stanowisko ds. promocji,

f) stanowisko ds. urbanistyki i zagospodarowania przestrzennego,

g) stanowisko ds. zamówień publicznych.

3. gminny zespół zarządzania kryzysowego, 

4. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego,

5. Zastępca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

6. Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

7. Pełnomocnik ds. profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych, 

8. Radca prawny,

9. Geodeta gminny.

III. Szczegółowa struktura organizacyjna i podległość służbowa została określona w załączniku nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 11.

1. Urząd gminy jest zakładem pracy dla zatrudnionych w nim pracowników w rozumieniu przepisów kodeksu pracy.

2. Status prawny pracowników urzędu określa ustawa o pracownikach samorządowych, kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

3. Okresową ocenę kwalifikacyjną pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych przeprowadza się raz na dwa lata w terminie do 30 października danego roku. Oceny dokonuje się w oparciu o zatwierdzony arkusz oceny pracownika na zasadach określonych              w Kodeksie pracy, aktach wykonawczych do ustawy oraz stosownego zarządzenia wójta.

WSPÓLNE ZADANIA PRACOWNIKÓW URZĘDU

§ 12.

1. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał rady   i zarządzeń wójta,

2. współdziałanie z organami administracji rządowej przy wykonywaniu zadań publicznych,

3. współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społeczno – gospodarczymi działającymi na terenie gminy,

4. rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków oraz interpelacji  według właściwości,

5. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań,

6. sporządzanie sprawozdawczości,       

7. właściwa obsługa obywateli, 

8. prowadzenie zbioru przepisów prawnych ogólnie obowiązujących, oraz przepisów gminnych  ustanowionych przez radę gminy i udostępnianie ich do wglądu obywatelom

9. przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych.

10. realizacja przedsięwzięć z zakresu przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach  zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny oraz innych zadań z zakresu obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,
11. przestrzeganie tajemnicy służbowej i państwowej,

12. wykonywanie innych zadań nałożonych na gminę przez ustawy, m.in. ustawy o opłacie skarbowej.

OBOWIĄZKI WÓJTA GMINY

§ 14.

  1. Wójt gminy jest:  

a) kierownikiem zakładu  pracy,

b) terenowym organem obrony cywilnej,

c) przełożonym pracowników urzędu,

d) przełożonym  dyrektorów i kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

e) administratorem ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych.

2. Reprezentuje gminę na zewnątrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczących gminy.

3. Nadzoruje realizację budżetu gminy.

5. Realizuje politykę kadrową i wspólnie z zastępcą oraz sekretarzem odpowiada za 

    przestrzeganie przepisów związanych ze stosunkiem pracy.

6. Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

7. Udziela pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji .  

8. Podejmuje czynności  w sprawach nie cierpiących zwłoki  i mogących zagrażać 

    bezpieczeństwu i życiu mieszkańców.

9. Wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy dotyczące działalności urzędu.

OBOWIĄZKI  ZASTĘPCY WÓJTA GMINY

§ 15.

1. Koordynowanie nadzoru nad działalnością gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W razie nieobecności wójta lub niemożności wykonywania przez niego swojej funkcji wykonywanie zadań i kompetencji z zakresu kierowania urzędem.

3. Wykonywanie innych zadań zleconych przez wójta.

OBOWIĄZKI  SEKRETARZA GMINY

§ 16.

1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie urzędu poprzez właściwą organizację pracy urzędu  oraz  nadzór nad terminowością wykonywanych zadań.

2.   Nadzoruje pracę referatu organizacyjnego.

3.   Odpowiada za właściwe przygotowanie materiałów pod obrady sesji.

4. Nadzoruje przygotowanie posiedzeń rady i komisji. 

5. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady.

6. Opracowuje zakresy czynności dla samodzielnych stanowisk pracy.

7. Nadzoruje czas pracy pracowników samorządowych.

8. Wykonuje obowiązki w granicach udzielonego mu pełnomocnictwa przez wójta.

9. Przedstawia wójtowi propozycje powierzenia określonych czynności pracownikom,                           a w  szczególności tych, których w dniu opracowywania regulaminu nie powierzono nikomu               i  których  konieczność wykonania nastąpi w czasie późniejszym.

10. Przyjmuje ustne oświadczenia woli spadkodawcy.

11. Przyjmuje pisma sądowe i prokuratorskie w wypadku niemożności doręczenia ich adresatowi          w miejscu zamieszkania.

OBOWIĄZKI  SKARBNIKA GMINY

§ 17.

1. Nadzoruje prace związane z opracowywaniem i realizacją budżetu gminy oraz zapewnia  bieżąca kontrolę jego wykonywania.

2. Sprawuje nadzór nad wypełnianiem obowiązków służbowych przez podległych pracowników.

3. Przekazuje pracownikom samorządowym i kierownikom jednostek organizacyjnych  gminy wytyczne do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu  budżetowego.

4. Dokonuje analizy budżetu i na bieżąco informuje wójta o jego realizacji.

5. Prowadzi rejestr zarządzeń wójta w sprawach finansowych.

6. Sprawuje nadzór nad realizacją uchwał rady gminy dot. podatków i opłat lokalnych, oraz w zakresie spraw finansowych.

7. Kontrasygnuje czynności prawne skutkujące powstawaniem zobowiązań finansowych  gminy oraz udziela upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

8. Informuje Radę Gminy o odmowie złożenia kontrasygnaty względnie o sytuacji, która  taką odmowę mogła spowodować.

9. Realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i opłacie skarbowej.

10. Sprawuje nadzór nad służbami finansowo – księgowymi w urzędzie oraz w jednostkach  organizacyjnych gminy oraz  przeprowadza kontrole w zakresie spraw finansowych.

11. Przygotowuje zarządzenia, regulaminy i instrukcje dotyczące obiegu dokumentów  księgowych oraz inwentaryzacji mienia komunalnego gminy.

12. Nadzoruje opracowywanie sprawozdawczości finansowej urzędu gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy.

13. Nadzoruje pracę referatu finansowego.

14. Wykonywanie kontroli wewnętrznej w zakresie gospodarki finansowej gminy.
OBOWIĄZKI  ZASTĘPCY SKARBNIKA GMINY

(w trakcie opracowywania)
§ 18.

OBOWIĄZKI  KIEROWNIKA USC

§ 19.

1. Rejestracja aktów stanu cywilnego.

2. Przyjmowanie oświadczeń:    

a) wstąpieniu w związek małżeński,

b) braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności  lub  niemożności zawarcia małżeństwa,

d) wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa,

e) wstąpieniu w związek małżeński w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

f) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem  małżeństwa.

g) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w przypadku grożącego niebezpieczeństwa,

i) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego.

3. Ustanawia pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne.

4. Przyjmuje pisma sądowe.

5. Ustanawia pełnomocnika w sprawach o przysposobienie.

6. Przyjmuje pisma sądowe w wypadku niemożności ich doręczenia adresatowi w miejscu zamieszkania.

7. Powiadamia sąd opiekuńczy o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie postępowania z urzędu.

8. Składa na wezwanie sądu urzędowo poświadczone dokumenty w celu odtworzenia akt sądowych.

9. Prostuje oczywiste błędy pisarskie w aktach stanu cywilnego.

10. Wydaje zaświadczenia o zdolności prawnej do zawarcia związku małżeńskiego za granicą.
11. Wydaje zaświadczenia o stwierdzeniu braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa wyznaniowego,
12. Dokonuje przypisów i wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczeń  sądów,  instytucji i zawiadomień innych urzędów.

13. Wydaje wypisy z ksiąg stanu cywilnego oraz zaświadczenia.

14. Prowadzi akta  zbiorcze oraz skorowidze w sprawach akt stanu cywilnego.

15. Przyjmuje i  załatwia korespondencję konsularną według właściwości.
16. Przeprowadzenie czynności oraz współdziałanie z właściwymi organami wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego obowiązku obrony przez osoby podlegające temu obowiązkowi poprzez:

a) Wzywanie poborowych do stawienia się do kwalifikacji wojskowej.

b) Orzekanie o konieczności sprawowania przez poborowego bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny.

c) Nakładanie grzywny w celu przymuszenia albo zarządzenie przymusowego doprowadzenia przez Policję osoby zobowiązanej, która – bez uzasadnionej przyczyny – nie zgłosiła się do kwalifikacji wojskowej.

d) Przeprowadzenie rejestracji osób przewidzianych do kwalifikacji wojskowej.

e) Nakładanie grzywny w celu przymuszenia albo zarządzenia przymusowego doprowadzenia przez Policję do urzędu osoby przewidzianej do kwalifikacji wojskowej, która – bez uzasadnionej przyczyny – nie zgłosiła się do kwalifikacji wojskowej.

f) Uznanie poborowego, któremu doręczono kartę powołania do odbycia zasadniczej służby wojskowej, oraz żołnierza odbywającego tę służbę za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny.

g) Uznanie poborowego, któremu doręczono kartę powołania do odbycia zasadniczej służby wojskowej, oraz żołnierza odbywającego tę służbę za żołnierza samotnego.

h) Ustalanie świadczeń pieniężnych żołnierzom rezerwy, którzy odbyli ćwiczenia wojskowe.

i) Ustalanie należności i opłat, o których mowa w art. 131 ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, żołnierzom uznanym za posiadających na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny i żołnierzom uznanym za samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej służby wojskowej.

j) Realizacja czynności w zakresie wojskowego obowiązku meldunkowego wykonywanego przez osoby podlegające obowiązkowi czynnej służby wojskowej.
17. Orzekanie o konieczności sprawowania przez żołnierza oraz osoby spełniające 

      zastępczo obowiązek służby wojskowej – bezpośredniej opieki nad członkiem 

      rodziny,  prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz uznanie ich za jedynych 

      żywicieli rodziny, w  tym:

a) przyjmowanie i skompletowanie dokumentów osób ubiegających się o przedterminowe zwolnienia z odbywania zasadniczej służby wojskowej,

b) opracowanie decyzji oraz wykonanie czynności zgodnie z przepisami.

18. Obowiązki z zakresu dowodów osobistych:

· przyjmowanie wniosków obywateli w sprawie dowodów osobistych,

· wydawanie dokumentów tożsamości,

· stała współpraca w zakresie prowadzonych spraw z policją, urzędem skarbowym, urzędem statystycznym, wojskową komendą uzupełnień i innymi podmiotami.

19. Przyjmowanie i ewidencjonowanie zgłoszeń pobytów stałych i czasowych.

20. Prowadzenie całości spraw związanych z ewidencją ludności na kartach osobowych   mieszkańca oraz w systemie komputerowym.

21. Wydawanie poświadczeń zamieszkania.

22. Udzielanie informacji adresowych i osobowych na wniosek zainteresowanych.

23. Prowadzenie rejestru wyborców.

24. Sporządzanie spisu wyborców.

25. Dokonywanie wpisów numerów książeczek wojskowych w karty osobowe mieszkańca.

26. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

27. Meldowanie cudzoziemców.

28. Stała współpraca z Wojskową Komendą Uzupełnień  w zakresie wykonywania czynności związanych z wojskowym obowiązkiem meldunkowym.

29. Współpraca ze szkołami z terenu Gminy Łodygowice i Urzędem Skarbowym w Żywcu.

30. Pośredniczenie w nadawaniu numer PESEL.

31. Bieżąca rejestracja zmian danych osobowych oraz bieżące przekazywanie powyższych zmian do Wojewódzkiego Ośrodka Informatyki w Katowicach.

32. Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawnych związanych z ewidencją ludności.

33. Wykonywanie innych zadań zleconych przez wójta .
OBOWIĄZKI  PEŁNOMOCNIKA DO SPRAW PROFILAKTYKI I ROZWIĄZYWANIA PROBLEMÓW ALKOHOLOWYCH
§ 19.
1. Realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych.

2. Opracowywanie programu PiRPA oraz sprawozdań z jego realizacji do uchwalenia bądź zatwierdzenia przez Radę Gminy.

3. Opracowywanie harmonogramu zadań oraz preliminarza wydatków
i przedstawienie go Wójtowi Gminy.

4. Bieżąca współpraca z Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej, placówkami oświatowymi i innymi agendami realizującymi ustawę o wychowaniu
w trzeźwości.

5. Dysponowanie środkami przeznaczonymi na profilaktykę i rozwiązywanie problemów alkoholowych, zawieranie umów o dofinansowania oraz rozliczanie się z wykorzystanych środków.

6. Organizowanie oraz przeprowadzanie konkursów na lokalne programy działań profilaktycznych, edukacyjnych i leczniczych.

7. Współdziałanie z Pełnomocnikiem Wojewody w realizacji zadań wspólnych ujętych w wojewódzkim programie PiRPA.

8. Organizowanie lokalnych punktów konsultacyjnych dla osób uzależnionych
i członków ich rodzin.

9. Organizowanie pomocy terapeutycznych dla osób uzależnionych od alkoholu.

10. Prowadzenie pomocy psychospołecznej i prawnej dla członków rodzin
z problemami alkoholowymi.

11. Prowadzenie profilaktycznej informacji edukacyjnej wśród nauczycieli, dzieci
i młodzieży oraz rodziców tych dzieci.

12. Sporządzanie opinii w zakresie lokalizacji punktów sprzedaży napojów alkoholowych niezbędnych do wydawania zezwoleń.

13. Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi na terenie gminy.

14. Podejmowanie interwencji i czynności związanych z orzekaniem o zastosowaniu wobec osoby uzależnionej od alkoholu obowiązku poddanie się leczeniu
w placówce lecznictwa odwykowego.

15. Branie udziału w naradach i szkoleniach organizowanych w zakresie profilaktyki
i rozwiązywania problemów alkoholowych.

16. Organizowanie posiedzeń gminnej komisji rozwiązywania problemów alkoholowych.

ZADANIA REFERATU FINANSOWEGO

§ 20.

1. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej księgowości dochodów i wydatków budżetowych  i pozabudżetowych.

2. Rozliczanie  inwentaryzacji.

3. Prowadzenie ewidencji środków trwałych.

4. Opracowywanie okresowych sprawozdań z wykonania dochodów i wydatków budżetowych zgodnie z zarządzeniem Min. Finansów.

5. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zadań zleconych.

6. Opracowywanie okresowych sprawozdań cyfrowych z wykonania dochodów i  wydatków budżetowych, zadań zleconych oraz inwestycji.

7. Prowadzenie ewidencji księgowości syntetycznej i analitycznej inwestycji i remontów.

8. Przyjmowanie i przygotowywanie dowodów księgowych do wypłaty w zakresie w/w.

9. Prowadzenie spraw wynagrodzeń pracowników urzędu,

10. Sporządzanie  deklaracji ZUS oraz podatkowych i prowadzenie dokumentacji  w tym zakresie.

11. Prowadzenie  kart wynagrodzeń pracowników określonych w ust. 9.

12. Rozliczanie  inkasentów z  zainkasowanych  podatków i opłat lokalnych.

13. Prowadzenie rachunkowości podatków i opłat lokalnych od osób fizycznych i prawnych.

14. Wystawianie  upomnień i tytułów wykonawczych oraz bieżąca ich  aktualizacja.

15. Prowadzenie egzekucji administracyjnej zobowiązań pieniężnych współpracując w tym zakresie       z urzędem skarbowym.

16. Przyjmowanie i rejestrowanie podań o umorzenie, odroczenie i rozłożenie na raty płatności podatków i opłat lokalnych, przygotowywanie niezbędnej dokumentacji i decyzji w tym zakresie. 

17. Dokonywanie wymiaru zobowiązań pieniężnych oraz podatków i opłat lokalnych dla osób fizycznych, osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej.

18. Bieżąca aktualizacja kart gospodarstw i nieruchomości na podstawie otrzymanych decyzji ze  Starostwa Powiatowego w Żywcu. 

19. Wykonywanie zadań wynikających z budżetu gminy w zakresie podatków i opłat lokalnych.

20. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym oraz o pracy w gospodarstwie rolnym lub prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

21. Prowadzenie kasy w urzędzie gminy.

22. Nadzór nad zapewnieniem ochrony mienia komunalnego i jego wyposażenia poprzez terminowe  ubezpieczenie.

23. Prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem pracowników. 

24. Wykonywanie kontroli wewnętrznej w jednostkach organizacyjnych gminy.

ZADANIA REFERATU ORGANIZACYJNEGO

§ 21.

 1. z zakresu spraw obywatelskich, kadr, skarg i wniosków oraz archiwum:

1) prowadzenie akt osobowych pracowników urzędu, pracowników interwencyjnych oraz kierowników następujących jednostek organizacyjnych: Zakładu Gospodarki Komunalnej, Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Gminnego Ośrodka Kultury.
2) prowadzenie indywidualnych kart pracy,
3) prowadzenie rejestru wydanych pracownikom materiałów biurowych, środków czystości i innych przyznanych przez wójta.
4) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem przeciwpożarowym i bhp                w urzędzie,

5) prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

6) prowadzenie archiwum zakładowego,

7) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem pracowników urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy z wyjątkiem placówek oświatowych oraz osób skierowanych do pracy przez powiatowy urząd pracy.
8) współpraca z powiatowym urzędem pracy w zakresie organizowania staży absolwenckich, prac interwencyjnych i innych form aktywności zawodowej bezrobotnych.

2. z zakresu obsługi sekretariatu:

1) prowadzenie sekretariatu wójta,
2) organizowanie przyjmowania interesantów przez wójta, jego zastępcę i sekretarza,

3) koordynowanie zamówień na materiały biurowe i środki czystości dla potrzeb  bieżącego funkcjonowania urzędu. 
4) prowadzenie rejestrów:

a) zarządzeń wójta,

b) upoważnień wydanych przez wójta do prowadzenia spraw w  jego imieniu,

c) pieczęci i pieczątek stosowanych w urzędzie,

d) pieczęci i pieczątek wycofanych,

e) zamawianych książek i innych publikacji,
5) prowadzenie książki kontroli,

6) prowadzenie ewidencji stwierdzenia własnoręczności podpisów,

7) prowadzenie rejestru testamentów sporządzonych przed upoważnionym pracownikiem urzędu,

8) prowadzenie ewidencji wydanych poleceń wyjazdów służbowych, 
9) prowadzenie spraw związanych z funduszem świadczeń socjalnych.
2. z zakresu obsługi klienta:

1) prowadzenie punktu obsługi klienta,
2) udzielanie informacji interesantom dotyczących sposobu załatwiania wnoszonych przez nich spraw,

3) prowadzenie książki wyjść służbowych i prywatnych w godzinach pracy,
4) rejestracja poczty przychodzącej i rozdysponowania jej na poszczególne stanowiska pracy,
5) prowadzenie rejestru poczty wysyłanej z urzędu,
6) prowadzenie rejestru pism, obwieszczeń i ogłoszeń do wywieszenia na tablicy ogłoszeń urzędu,
7) prowadzenie rejestru pism przekazanych do przechowania na określony czas ze względu niemożliwości ich doręczenia adresatom w miejscu ich stałego zamieszkania,
8) koordynowanie zamówień na materiały biurowe, druki i środki czystości dla potrzeb bieżącego funkcjonowania urzędu. 
3. obsługa organów gminy, komisji rady, rady sołeckich, kół gospodyń wiejskich, ludowych  klubów sportowych i ochotniczych straży pożarnych.

1) podejmowanie czynności zapewniających przewodniczącemu rady sprawne kierowanie pracami rady,

2) obsługa sesji i komisji rady oraz innych posiedzeń związanych z pracą rady,

3) Prowadzenie rejestrów

a) uchwał rady oraz komisji stałych rady,

b) Wniosków i interpelacji radnych

4) obsługa techniczna i organizacja KGW, LKS i OSP z terenu Gminy.

5) wydawanie zezwoleń na organizację imprez masowych,

4.  z zakresu planowania operacyjnego, cywilnego i bezpieczeństwa:
1) realizacja przedsięwzięć w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania                 w warunkach  zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,
2) zorganizowanie doręczania i doręczanie dokumentów powołania do czynnej służby  wojskowej  w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akcji kurierskiej,
3) organizacja szkoleń w dziedzinie obronności,
4) reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
5) przekazanie na wniosek właściwego organu wojskowego nieruchomości na zakwaterowanie  przejściowe Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,
6)  realizacja przedsięwzięć związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa,
7) gromadzenie i udostępnianie właściwym organom danych statystycznych w zakresie planowania obronnego,
8)  prowadzenie spraw świadczeń na rzecz obrony,
9) rozplakatowanie obwieszczeń o powołaniu osób do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

5. z zakresu prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej:
1) prowadzenie rejestru ewidencji działalności gospodarczej,
2) prowadzenie rejestru zmian we wpisie do ewidencji oraz rejestru wykreśleń z wpisu do ewidencji,
3) prowadzenie rejestru informacji o zawieszeniu i o wznowieniu wykonywania działalności gospodarczej,
4) przygotowywanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji oraz o zmianie wpisu
do ewidencji,
5) przygotowywanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji,
6) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,
7) współpraca z Krajowym Rejestrem Sądowym, policją, urzędem statystycznym, urzędem skarbowy, zakładem ubezpieczeń społecznych, kasą rolniczego ubezpieczenia społecznego i innymi podmiotami,
8) przygotowywanie i wydawanie zezwoleń na prowadzenie na terenie gminy zarobkowego przewozu osób taksówkami,
9) wykonywanie zadań wynikających z prowadzenia krajowego rejestru sądowego.

6. z zakresu zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych:
1) sprawdzanie zgodności lokalizacji punktów sprzedaży napojów alkoholowych z wymogami ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałania alkoholizmowi oraz uchwałami Rady Gminy,
2) przygotowywanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
3) przygotowywanie decyzji odmawiających wydania zezwolenia oraz o wygaśnięciu zezwolenia,
4) sprawdzanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
5) współpraca z Gminną Komisją ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
7. z zakresu prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej:

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej urzędu gminy i jednostek organizacyjnych gminy oraz jego bieżąca aktualizacja,

2) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej danych wynikających z nałożonych obowiązków ustawowych dotyczących gminy,

3) współpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie dostarczania danych do BIP,

4) kopiowanie informacji publicznej zgromadzonej na stronie BIP na odrębne nośniki informacji i właściwe jej zabezpieczenie,

5) opracowanie niezbędnych informacji i sprawozdań związanych z BIP,

6) wykonywanie innych prac związanych z dostępem do informacji publicznej.

8. z zakresu obsługi prawnej urzędu:
1) udzielanie opinii i porad prawnych pracownikom urzędu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,

2) parafowanie projektów uchwał , zarządzeń oraz umów,

3) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucją należności gminy,

4) zastępstwo procesowe ( cywilne i administracyjne).

9. z zakresu informacji niejawnych.

1) prowadzenie kancelarii tajnej,

2) wykonuje zadania  i podejmuje czynności wynikające z ustawy o ochronie  informacji niejawnych.

3) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów w zakresie   informacji niejawnych w urzędzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

 10. z zakresu obsługi gospodarczej.

                   1) koordynowanie i realizacja działań zapewniających sprawne funkcjonowanie urzędu oraz właściwe zabezpieczenie budynku urzędu.                         

             2) dbanie o czystość w budynku urzędu.

ZADANIA REFERATU ROZWOJU, INWESTYCJI I PROMOCJI

§ 22.

1. z  zakresu realizowania zadań dotyczących dróg publicznych:

1) przygotowywanie projektów opinii w sprawie przebiegu oraz zaliczania dróg do kategorii wojewódzkich, powiatowych, gminnych i wewnętrznych,

2) planowanie, zarządzanie i orzekanie w sprawach budowy i modernizacji dróg i chodników w gminie, lokalizacji w pasie drogowym obiektów oraz wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

3) nadzór nad bezpieczeństwem ruchu na drogach gminnych i przejazdach kolejowych wraz z oznakowaniem,

2. z zakresu spraw dotyczących numeracji nieruchomości:

1) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placów,

2) nadawanie numeracji budynkom,

3.  z zakresu zamówień publicznych:

3) koordynowanie spraw związanych z realizacją zamówień publicznych,

4) przygotowywanie oraz organizowanie procedur w ramach zamówień publicznych,

5) prowadzenie całości dokumentacji związanej z udzielaniem zamówień publicznych,

6) prowadzenie centralnego rejestru umów,

4. z zakresu inwestycji w tym inwestycji współfinansowanych ze środków zewnętrznych:

1) koordynacja w przygotowaniu dokumentacji w zakresie pozyskiwania dla gminy środków pozabudżetowych,

2) gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat możliwości pozyskiwania środków unijnych i krajowych dla zainteresowanych podmiotów, a w szczególności dla placówek oświatowych, kulturalnych, stowarzyszeń i fundacji działających i zarejestrowanych na terenie Gminy,

3) zarządzanie realizowanymi projektami, monitoring ewaluacja, kontakt  z instytucjami dotującymi, archiwizacja  dokumentacji projektowej, promocja projektów i przygotowanie propozycji w zakresie bieżących korekt projektu,

4) planowanie zadań inwestycyjnych na terenie Gminy przy współudziale właściwych Referatów Urzędu i przedkładanie przygotowanych planów Wójtowi,

5) realizowanie zadań związanych z koordynowaniem procesów inwestycyjnych w Gminie, w tym uczestniczenie w naradach i komisjach dotyczących realizowanych lub planowanych inwestycji.

5. z zakresu strategii, rozwoju i promocji gminy:

1) nawiązywanie i stałe podtrzymywanie kontaktów z polskimi i międzynarodowymi instytucjami oraz jednostkami samorządu terytorialnego (w szczególności z gminami partnerskimi),

2) monitoring strategii gminy, aktualizacja i uzupełnianie strategii,

3) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, w w szczególności nadzór nad portalem gminnym, biuletynem/gazetą gminną, przygotowywanie materiałów do folderów, ulotek gminnych i innych materiałów reklamowych, promocja bieżących osiągnięć w środkach masowego przekazu,

4) koordynacja zadań w zakresie współpracy z podmiotami pożytku publicznego, fundacjami    i stowarzyszeniami,

5) podejmowanie działań na rzecz rozwoju przedsiębiorczości na terenie Gminy                       i pozyskiwanie nowych inwestorów,

6. z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomościami:

1) nabywanie i zbywanie nieruchomości, dzierżawa, najem, użyczenie nieruchomości i lokali, zamiana nieruchomości i przyjmowanie darowizn, tworzenie zasobów gruntów,

2) oddawanie gruntów w użytkowanie wieczyste, użytkowanie i trwały zarząd, prowadzenie spraw związanych z wyceną, opłatami i rozliczeniami za nieruchomości oraz egzekwowanie opłat rocznych,

3) przekształcenie prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności,

4) prowadzenie postępowań związanych z korzystaniem z prawa pierwokupu,

5) podziały, scalanie i rozgraniczanie nieruchomości,

6) prowadzenie spraw związanych z wywłaszczeniem nieruchomości,

7) wyrażanie zgody na zakładanie i przeprowadzanie na nieruchomościach gminy przewodów, urządzeń przesyłowych płynów, gazów i energii elektrycznej, ciągów drenażowych oraz łączności publicznej i sygnalizacji, a także innych podziemnych, naziemnych obiektów                 i urządzeń niezbędnych do korzystania z tych przewodów i urządzeń,

8) powoływanie biegłych do spraw:

a) dotyczących mienia gminnego, zmian w księgach wieczystych oraz w rejestrze gruntu,

b) związanych z wyceną nieruchomości w celu obliczenia opłat adiacenckich z tytułu wzrostu wartości terenu, wynikającego z jego wyposażenia w urządzenia infrastruktury (w szczególności wodociąg, kanalizacja, utwardzenie drogi),

c) związanych z wyceną nieruchomości w celu obliczenia tzw. renty planistycznej z tytułu wzrostu wartości gruntu, , wynikającego ze zmiany jego przeznaczenia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

9) przygotowywanie i sporządzanie umów dzierżawy gruntów i najmu lokali mieszkaniowych           i użytkowych.

  7. z zakresu ochrony środowiska, rolnictwa, leśnictwa i ochrony przyrody:

1) rozpatrywanie interwencji, wniosków i naruszeń w zakresie ochrony środowiska,

2) tworzenie terenów zieleni, konserwacja drzewostanu,

3) współdziałanie ze służbami ochrony przyrody i zabytków w zakresie sprawowania opieki nad pomnikami przyrody i ochroną krajobrazu,

4) wydawanie zezwoleń w zakresie usuwania drzew i krzewów, wymierzanie kar pieniężnych za niszczenie terenów zieleni lub samowolne usuwanie drzew, naliczanie opłat z tytułu wycinki,

5) uzgodnienia w sprawie ustanowienia parków, określanie jego granic oraz sposobu ochrony,

6) przygotowanie zarządzeń dotyczących potrzeby wykonania niektórych prac na rzecz przyrody,

7) nadzór nad właściwą realizacją uchwały porządkowej,

8) wydawanie zezwoleń dla podmiotów gospodarczych prowadzących działalność w zakresie odbierania i transportu odpadów komunalnych i nieczystości ciekłych,

9) realizacja zadań wynikających z ustawy prawo geologiczne i górnicze,

10) propagowanie proekologicznych rozwiązań w zakresie ochrony środowiska,

11) realizacja zadań wynikających z ustawy Prawo łowieckie,

12) wydawanie zezwoleń na utrzymywanie psów ras uznawanych za agresywne, prowadzenie rejestru psów,

13) współpraca ze służbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki i lecznictwa zwierząt,

14) współpraca z jednostkami specjalistycznymi w zakresie produkcji roślinnej,

15) zapewnienie zaopatrzenia w środki ochrony roślin,

16) opiniowanie programów gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

17) prowadzenie spraw dotyczących wysypisk i utylizacji odpadów komunalnych,

18) przygotowywanie wniosków w sprawie pozyskiwania środków na cele ochrony przyrody,

8. z zakresu ochrony dóbr kultury:

1) podejmowanie działań na rzecz ochrony dóbr kultury,

2) ustalanie w porozumieniu ze służbami ochrony zabytków warunków zabudowy, prowadzenia robót budowlanych, remontów oraz rozbiórki obiektów ujętych w ewidencji, o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej,

3) przygotowywanie zarządzeń w celu zabezpieczenia zabytku w nagłych przypadkach                  i niezwłoczne o tym zawiadomienie właściwego wojewódzkiego konserwatora zabytków,

4) zgłaszanie wojewódzkiemu konserwatorowi zabytków obiektów, przedmiotów, dóbr kultury nieruchomych oraz kolekcji zasługujących na wciągnięcie do rejestru zabytków,

5) niezwłoczne zawiadomienie wojewódzkiego konserwatora zabytków o utrzymaniu wiadomości o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska,

6) działanie w porozumieniu z wojewódzkim konserwatorem zabytków w zakresie użytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w sposób odpowiadający jego wartości zabytkowej,

7) w zakresie zadań zleconych przyjmowanie w zarząd zabytku nieruchomego,

8) oznaczanie obiektów zabytkowych wg międzynarodowego oznakowania

9. pozostałe zadania:

1) składanie wniosków do rozkładów jazdy przewoźników zapewniających transport lokalny,

2) udostępnianie wykazu organizacji, instytucji i urzędów świadczących pomoc osobom bezrobotnym i poszukującym pracy,

§ 23.
Integralną częścią niniejszego regulaminu stanowią załączniki określające : 

1. Symbole referatów i samodzielnych stanowisk pracy.
2. Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktów prawnych.

3. Obieg dokumentów.

4. Organizację działalności kontrolnej.

5. Organizację przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw 

    oraz skarg i wniosków obywateli. 

6. Strukturę organizacyjną urzędu .

Załącznik Nr 1                                                                    
do  Regulaminu Organizacyjnego                                                                                                                                                  
                                                                                                              Urzędu Gminy w Łodygowicach.
SYMBOLE REFERATÓW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY 

1. Referat finansowy   - FN

2. Referat organizacyjny - OR

3. Referat rozwoju, inwestycji i promocji - RIP 

4. Urząd Stanu Cywilnego  -  USC

5. Gminny zespół zarządzania kryzysowego - GZZK

5. Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - IN

6. Pełnomocnik do spraw profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych - PiRPA

7. Radca prawny - RP

Załącznik Nr 2                                                                    
do  Regulaminu Organizacyjnego                                                                                                                                                  
                                                                                                              Urzędu Gminy w Łodygowicach.
ZASADY I TRYB POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU AKTÓW PRAWNYCH

§ 1

Na podstawie upoważnień ustawowych powszechnie obowiązujących na terenie gminy akty prawa miejscowego ustanawia :

1. Rada Gminy :

   -  w formie uchwał – w sprawach określonych przepisami prawa i statutem   gminy,

   -  w formie zarządzeń – w zakresie nie uregulowanym w odrębnych ustawach lub  innych  przepisach powszechnie obowiązujących, jeżeli jest to niezbędne dla ochrony życia lub  zdrowia obywateli, oraz dla zapewnienia porządku, spokoju   i bezpieczeństwa publicznego.

2. Wójt Gminy :

   -  w formie zarządzeń,

   -  w  formie zarządzeń porządkowych – w przypadkach nie cierpiących zwłoki, które  podlegają zatwierdzeniu przez radę gminy na najbliższej sesji.

§ 2.

1. W celu wykonania uchwał rady gminy oraz zadań gminy określonych przepisami   prawa i  statutem gminy – wójt wydaje zarządzenia.

2. W sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem  interesu  publicznego wójt podejmuje czynności należące do kompetencji rady i  wydaje w tym  celu zarządzenia, które wymagają zatwierdzenia na najbliższej  sesji Rady.
§ 3.

1. Projekty aktów prawa miejscowego pod względem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje kierownik referatu  oraz samodzielni pracownicy na danym  stanowisku  pracy, które powinny zawierać :

· tytuł,

· podstawę prawna, 

· treść,

· pouczenie.

   2. Do projektu aktu prawa miejscowego w razie potrzeby dołącza się uzasadnienie wyjaśniające celowość jego wydania.

   3. Projekt aktu prawa miejscowego wymaga zaopiniowania przez radcę prawnego.

   4. Projekty aktów prawa miejscowego opracowanych w wyżej wymienionym trybie przedkłada się wójtowi gminy.
§ 4.

1. Przepisy prawa miejscowego ogłasza się w Dzienniku Urzędowym Województwa  Śląskiego.

3. Przepisy   prawa  miejscowego wchodzą w życie na zasadach określonych ustawą z dnia 20 lipca 2000 r. o  ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów  prawnych (  Dz. U. Nr 62, poz. 718 z późn. zm.).

4. Stanowisko pracy ds. obsługi organów gminy rejestruje akty prawa miejscowego, organizuje ich  publikację oraz prowadzi zbiór przepisów i udostępnia go do  powszechnego wglądu.

5. Uchwały oraz zarządzenia rady i wójta gminy nie zawierające przepisów aktów prawa  miejscowego mogą być podawane do publicznej wiadomości o ile przepisy prawa nie  stanowią inaczej.

 Załącznik Nr 3                                                                    
do  Regulaminu Organizacyjnego                                                                                                                                                  
                                                                                                              Urzędu Gminy w Łodygowicach.
OBIEG DOKUMENTÓW.

§ 1.

Korespondencja wpływająca do urzędu.

1. Do prowadzenia dokumentacji stosuje się instrukcję kancelaryjną.

2. Cała korespondencja wpływająca do urzędu jest niezwłocznie rejestrowana przez  sekretariat, co oznacza : 

· nadanie jej pieczątki z datą wpływu na piśmie lub  kopercie  w przypadku gdy koperta   nie podlega otwarciu,

· wpisanie do dziennika podawczego pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego  numeru na pieczątce wpływu korespondencji,

      -    wpisanie do rejestru czego dotyczy korespondencja i do kogo została 

            skierowania.

3. Korespondencja jest niezwłocznie przekazywana wójtowi, który dokonuje dekretacji do załatwienia według wskazanej dyspozycji przez poszczególne referaty lub samodzielne stanowiska.

4. Korespondencja do rady gminy przyjmowana jest do  rejestru  ogólnego w sekretariacie                      i  niezwłocznie kierowana do referatu organizacyjnego, a następnie do  przewodniczącego rady gminy.

5. Odbiór korespondencji potwierdza pracownik referatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku podpisem w dzienniku podawczym.

6. Korespondencja w referacie jest rejestrowana i rozdysponowana przez kierownika na poszczególne stanowiska pracy. 

§ 2.

Korespondencja wysyłana z urzędu.

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy wysyłają korespondencję zwykłą za  pośrednictwem sekretariatu, który prowadzi rejestr.

2. Korespondencja związana z prowadzeniem postępowania administracyjnego lub sądowego wysyłana jest listami poleconymi.

3. Pisma winny być redagowane w taki sposób aby bez trudu można było zrozumieć jego  treść.   

§ 3.

Akta sprawy :

1. Każda sprawa postępowania administracyjnego wymaga założenia teczki opisanej zgodnie                 z instrukcją kancelaryjną.

2. Jeżeli z treści pisma wynika, że sprawa wymaga jedynie odpowiedzi bez  potrzeby   prowadzenia postępowania i kompletowania dokumentacji to pismo wraz z odpowiedzią  wpina się do teczki korespondencji, która zawiera zawsze pismo i odpowiedź – ewentualnie adnotację „bez odpowiedzi”.

3. Każdy pracownik przechowuje akta sprawy w teczkach:

· sprawy do załatwienia,

· sprawy ostatecznie załatwione prawomocnymi decyzjami, postanowieniami lub udzielonymi odpowiedziami załatwiającymi sprawę.

§ 4.

Oznaczenia stanowisk oraz zasady podpisywania pism.

1. W korespondencji obowiązują :  

· oznaczenia określone w załączniku nr 2,

· inicjały pracownika przygotowującego dokument (w olejności – pierwsza litera imienia,              a następnie pierwsza litera nazwiska), 

· symbole liczbowe haseł według jednolitego rzeczowego wykazu akt,

· liczbę kolejną ze spisu spraw,

· dwie ostatnie cyfry roku.

2. Pisma i akty normatywne opieczętowywane są pieczęciami według wzorów podanych w  instrukcji kancelaryjnej.

3. Korespondencję podpisuje wójt  lub upoważniona przez niego osoba.

4. Decyzje, postanowienia oraz oświadczenia podpisuje wójt lub upoważniony przez niego  pracownik.  

5. Korespondencję w toku postępowania podpisuje pracownik po otrzymaniu upoważnienia.  

6. Pisma lub inne dokumenty sporządzane przez pracowników urzędu winny być oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem pracownika.

§ 5.

1. Projekty uchwał pod obrady rady  przygotowują merytorycznie właściwe referaty lub samodzielne stanowiska pracy z własnej  inicjatywy jeżeli jest to  niezbędne dla należytego wykonywania zadań, lub na polecenie wójta.

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty  uchwał, za pośrednictwem sekretarza kierowane są do wójta, który  przedkłada je pod obrady Rady Gminy.

3. Projekt uchwały winien odpowiadać wymogom ustalonym przez radę  w statucie 

   gminy.   

4. Kontrolę merytoryczną przedkładanych  projektów uchwał wykonuje wójt gminy lub osoba przez niego wskazana, a  następnie przed włączeniem do porządku obrad przewodniczący rady gminy.

Załącznik Nr 4                                                                    
do  Regulaminu Organizacyjnego                                                                                                                                                  
                                                                                                              Urzędu Gminy w Łodygowicach.
ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ.
1. Do przeprowadzania kontroli upoważnieni są :

· komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczących gminy zleconych przez radę gminy,

· wójt i sekretarz w sprawach funkcjonowania urzędu,

· pracownik  kontroli wewnętrznej na zlecenie wójta,

· skarbnik w zakresie gospodarki finansowej w urzędzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,

· wójt gminy oraz jego zastępca w sprawie działalności kierowników jednostek organizacyjnych.

2. Ustalenia pkt. 1 nie zwalniają z przeprowadzania samokontroli.

3. Kontrola może dotyczyć całości , określonych spraw lub jednej sprawy  

    prowadzonych  przez pracownika.

4. Kontrola może dotyczyć sposobu prowadzenia i przechowywania akt na danym  stanowisku pracy.

5. Pracownik winien prowadzić dokumentację w taki sposób, aby bez zbędnej  zwłoki mógł  okazać teczkę w której powinna znajdować się wskazana korespondencja lub  sprawa.

6. Z kontroli sporządza się protokół wskazując w nim prawidłowości jak również nieprawidłowości. Protokół winien być zakończony wnioskami. Powinien być sporządzony  w 3 egzemplarzach,               z których jeden otrzymuje osoba kontrolowana, jeden przełożony, a  jeden pozostaje w aktach kontrolującego. Protokoły z kontroli przekazuje się za pokwitowaniem.

7. O wynikach kontroli niezwłocznie powiadamia się organ lub osobę, której kontrolowany  podlega.

8. Kontrole zlecone przez organy gminy lub komisje stałe rady gminy oraz inne na podstawie 

    upoważnienia są jawne. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba kontrolowana winni   

    być uprzedzeni ustnie lub pisemnie o terminie oraz temacie kontroli.                  
Załącznik Nr 5                                                                   
do  Regulaminu Organizacyjnego                                                                                                                                                  
                                                                                                              Urzędu Gminy w Łodygowicach.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SPRAW ORAZ SKARG        I WNIOSKÓW OBYWATELI.

§ 1.

1. Indywidualne sprawy obywateli winny być załatwione w terminach określonych w  kodeksie  postępowania administracyjnego według kolejności wpływu i stopnia pilności. 

2. Pracownicy zobowiązani są do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania indywidualnych  spraw obywateli, kierując się przepisami prawa.

3. Pracownicy ponoszą odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli .

4. Sekretarz gminy sprawuje kontrolę działań pracowników w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz rozpatrywania skarg i wniosków.

§ 2.

1. Zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa:

· kodeks postępowania administracyjnego,

· instrukcja kancelaryjna,

· przepisy szczególne  dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania                    i załatwiania skarg i wniosków obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonowane są przez pracowników w spisach  spraw.

3. Skargi i wnioski wpływające do urzędu, jak również skargi zgłoszone w czasie przyjęć  stron przez wójta lub jego zastępcę ewidencjonowane są w rejestrze skarg i wniosków.

§ 3.

1. Pracownicy obsługujący strony zobowiązani są do :

a) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy, wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

b) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,

c) rozstrzygania spraw w miarę możliwości na miejscu, a w pozostałych przypadkach określenie terminu załatwienia,

d) w przypadku niemożności załatwienia sprawy w ustalonym terminie powiadamianie stron o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy,

e) informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania do wydanych rozstrzygnięć.

2. Strony uzyskują informacje w formie ustnej, pisemnej lub telefonicznej.

§ 4.

1. Wójt przyjmuje strony w sprawie skarg i wniosków w każdy piątek miesiąca  od 1400 do 1600,  natomiast w sprawach indywidualnych  w godzinach pracy urzędu.
2. Podczas nieobecności wójta w sprawach skarg i wniosków oraz we wszystkich sprawach dotyczących pracy urzędu przyjmuje sekretarz lub upoważniony przez wójta pracownik.  
3. Sekretarz gminy przyjmuje interesantów w godzinach pracy urzędu.
4. Z przyjęcia stron w sprawie skarg i wniosków sporządza się protokół.

