ZARZĄDZENIE Nr 16/2007 WÓJTA GMINY ZAŁUSKI 
z dnia l sierpnia 2007 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Załuskach
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r, Nr 142, póz. 1591 zpóźn.zm.) nadaję: Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Załuskach
Rozdział I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ l.
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Załuskach zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy w Załuskach, zwanego dalej Urzędem,

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych Wydziałów w Urzędzie.

§2.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Załuski.

2) Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Załuski.

3) Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego, Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, Dyrektorze Wydziału -należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Załuski, Zastępcę Wójta Gminy Załuski, Sekretarza Gminy Załuski, Skarbnika Gminy Załuski oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Załuskach, Zastępcę Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Załuskach, Dyrektora Wydziału Organizacyjno- Społecznego, Dyrektora Wydziału Finansów i Planowania, Dyrektora Wydziału Rozwoju i Promocji Gminy.

§3.
1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy Załuski.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest budynek Urzędu Gminy w Załuskach, Załuski 67, 

09-142 Załuski.

§4.
1. Urząd jest czynny w dni robocze w godzinach od 7 45 do 1545.

2. Odrębnym zarządzeniem Wójt może ustalić inne godziny rozpoczynania i kończenia pracy Urzędu.

3. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek tygodnia w godzinach od 1400 do 15 00 oraz w każdy czwartek tygodnia w godzinach od 1600 dol700.

4. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego udziela ślubów w dni powszednie, a także w dni wolne od pracy w godzinach od 12°° do 16°°.

Rozdział II.

ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZĘDU

§5.
1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji.

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

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych,

3) zadań powierzonych przez jednostki samorządu terytorialnego. 

§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 czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy,

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

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

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

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej
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komisji,

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 dokumentów i 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,

10)realizacja obowiązków wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych, 11 realizacja obowiązków wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej, 12) realizacja zadań wynikających z przepisów Prawa o aktach stanu cywilnego.

§7
1. Urząd gminy realizuje swoje zadania za pomocą:

a. Wydziału Organizacyjno-Społecznego (WOS),

b. Wydziału Finansów i Planowania (WFP),

c. Wydziału Rozwoju i Promocji Gminy(WRPG),

2. Przy znakowaniu pism stosuje się znakowanie akt zgodnie z ustalonymi w pkt l symbolami Wydziałów.

3. Pracą wydziałów kieruj ą Dyrektorzy.

4. Sekretarz Gminy jest jednocześnie Dyrektorem Wydziału Organizacyjno -Społecznego.

5. Skarbnik Gminy jest jednocześnie Dyrektorem Wydziału Finansów i Planowania.

6. Zakres obowiązków Dyrektorów Wydziałów określa Regulamin Organizacyjny.

7. Wydziały dzielą się na stanowiska pracy.

8. Podziału wydziałów na stanowiska pracy dokonuje Wójt w drodze zarządzenia wewnętrznego.

9. W Wydziałach podziału zadań na stanowiska pracy dokonują Dyrektorzy .

10. Zakresy czynności na stanowiskach pracy zatwierdza Wójt.

11. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego realizuje zadania w zakresie zawartym w upoważnieniu Wójta.

12. Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego zastępuje Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

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

Rozdział IV ZASAD FUNKCJONOWANIA URZĘDU
§9.

Urząd działa według następujących zasad:
1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnętrznej.

7) podziału zadań pomiędzy kierownictwem Urzędu i poszczególnymi stanowiskami pracy oraz wzajemnego współdziałania.

         §10.

l. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania

. §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. Jednoosobowe kierownictwo opiera się na zasadzie służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich   indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

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

3. Dyrektorzy poszczególnych wydziałów kierują i zarządzają w sposób zapewniający
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optymalną realizację zadań i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.

4. Dyrektorzy poszczególnych Wydziałów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawuj ą nadzór nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wójta, Dyrektorów Wydziałów określa załącznik nr 3 do Regulaminu.

§13.

1. Urząd działa zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Szczegółowe zasady planowania pracy w Urzędzie określa załącznik nr 4 do Regulaminu.

§14.

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 5 do Regulaminu.

§15.

1. Dyrektorzy Wydziałów realizują zadania wynikające z merytorycznych przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Dyrektorzy Wydziałów są zobowiązani do współdziałania, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział V
ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY- DYREKTORÓW WYDZIAŁÓW oraz ZADANIA WYDZIAŁÓW URZĘDU GMINY
§16.

 Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności:
1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

2) prowadzenie bieżących spraw Gminy,

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

4) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu,

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

6) okresowe zwoływanie narad z udziałem Dyrektorów poszczególnych wydziałów w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań,

8) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi wydziałami w szczególności dotyczących podziału zadań,

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

10) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

11) upoważnianie  pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od pracowników samorządowych upoważnionych przez Wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz kierowników jednostek organizacyjnych,

13) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady,

14) kierowanie wykonywaniem zadań obronnych,

15) wykonywanie zadań wynikających z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

16) kierowanie w czasie stanu klęski żywiołowej działaniami prowadzonymi na obszarze Gminy,

17) realizacja zadania z zakresu pomocy społecznej przy pomocy Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej,

18) dokonywanie okresowej oceny pracy pracowników urzędu gminy, 

§17.

1. Zastępca Wójta wykonuje czynności Wójta Gminy oraz kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub wynikającej z innych przyczyn przemijających, niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta.

2. Zastępca Wójta prowadzi sprawy gminy w zakresie powierzonym przez Wójta.

§18.
Do zadań Sekretarza -Dyrektora Wydziału Organizacyjno-Społecznego należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:
1) kierowanie pracą wydziału organizacyjno-społecznego,
2) opracowywanie projektów zmian Regulaminu organizacyjnego urzędu gminy,
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3) koordynowanie działalności Wydziałów w Urzędzie oraz organizowanie ich współpracy,

4) przygotowanie propozycji podziału Wydziału na stanowiska pracy,

5) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy w wydziale,

6) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,

7) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

8) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

9) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

10) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał,

11) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych,

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

13) nadzór nad przygotowywaniem przez Wydziały materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

14) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

15) planowanie pracy w Urzędzie Gminy,

16) organizowanie sprawnego obiegu dokumentów i korespondencji,

17) dbałość o dyscyplinę pracy,

18) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

§19. 

Do zadań Skarbnika- Dyrektora Wydziału Finansów i Planowania należy:
1) kierowanie pracą Wydziału Finansów i Planowania,

2) przygotowanie propozycji podziału Wydziału na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy w wydziale,

4) nadzór nad organizacją pracy w Wydziale oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy,

6) czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej,

7) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie

zobowiązań pieniężnych,

8) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

9) współdziałanie w opracowywaniu budżetu,

10) okresowa kontrola kasy w Urzędzie Gminy od strony finansowej,

11) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu ich analiz,

12) opracowywanie projektów regulaminów dotyczących działalności wydziału,

13) prowadzenie polityki rachunkowości dla UG oraz jednostek organizacyjnych,

14) opracowanie instrukcji inwentaryzacyjnej oraz jej aktualizacji,

15) opracowanie procedury uchwalania budżetu oraz szczegółowości materiałów informacyjnych towarzyszących projektowi budżetu,

16) opracowanie regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i jego aktualizacja,

17) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta,

18) prowadzenie rejestru umów z wykonawcami,

19) współpraca przy opracowywaniu wniosków o dofinansowanie zadań inwestycyjnych,

20) przygotowanie pod względem zabezpieczenia finansowego wieloletnich programów inwestycyjnych.

§ 20.

Do zadań Dyrektora Wydziału Rozwoju i Promocji Gminy należy;
1) kierowanie pracą Wydziału Rozwoju i Promocji Gminy,

2) przygotowanie propozycji podziału Wydziału na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy w wydziale,

4) nadzór nad organizacją pracy w Wydziale oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,

5) nadzór nad wykonywaniem zadań przez pracowników wydziału,

6) koordynowanie realizacji zadań związanych z przygotowaniem i realizacją oraz wdrażaniem wniosków o dofinansowanie zadań inwestycyjnych,

7) realizacja zadań w oparciu o prawo zamówień publicznych,

8) monitoring i składanie okresowych sprawozdań i informacji związanych z prowadzonymi inwestycjami w Gminie,
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9) opracowywanie projektów dokumentów planistycznych, strategicznych i ich aktualizacja,

10) zbieranie i udostępnianie informacji o możliwościach inwestycyjnych,

11) podejmowanie działań i przygotowanie materiałów dla promocji Gminy,

12)   udział w przygotowaniu i realizacji Wieloletnich Planów i Programów Inwestycyjnych,

13) udział w budowie infrastruktury szerokopasmowej,

14) dbałość o rozwój Gminy oraz jej promocję,

15) nadzór nad prawidłowością wykonywanych zadań z planowania przestrzennego, oraz z zakresu oddziaływania na środowisko, urbanistyki i obszarów wiejskich i rolnictwa.

Rozdział VI PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY WYDZIAŁAMI
§21.
l. Do wspólnych zadań Wydziałów należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy, a w szczególności:
oprowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

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

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

5)współdziałanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników 

6)przechowywanie akt,

7)stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu dokumentów zgodnie z 

załącznikiem Nr 6,
9)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

10) przestrzeganie spraw zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych,
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11) przestrzeganie ustawy o dostępie do informacji publicznej,

12) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta,

13) udział w wykonywaniu zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

14) udział w przygotowaniu materiałów promujących Gminę,

15) współpraca z Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej.

§22.
Do zadań Wydziału Organizacyjno- Społecznego należy zapewnienie obsługi organizacyjnej Wójtowi, Zastępcy Wójta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,  administracyjno-gospodarcza obsługa Urzędu,  zapewnienie  obsługi administracyjnej Rady i jej komisji, a także zadania związane z ochroną przeciwpożarową Urzędu, prowadzenie spraw osobowych pracowników, zadania z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy , sprawy związane z ochroną zdrowia, edukacją, kulturą i sztuką oraz kulturą fizyczną, wypoczynkiem i rekreacją, a w szczególności:

1) prowadzenie biura obsługi interesanta,

2) przygotowywanie we współpracy z Wydziałami i wydawanie druków zgodnie z obowiązującymi procedurami dla spraw realizowanych przez komórki merytoryczne,

3) udzielanie informacji publicznej,

4) prowadzenie zbioru aktów prawnych i publikacji,

5) zaopatrywanie urzędu gminy w wydawnictwa fachowe, obowiązujące druki, prasę,

6) prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogłoszeń Urzędu,

7) prowadzenie obsługi sekretariatu Wójta i biura Rady Gminy,

8) organizacja spotkań i posiedzeń organizowanych przez Wójta Gminy i Przewodniczącego Rady Gminy,

9) nadzór nad pieczęciami Urzędu,

10) prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta, uchwał Rady gminy,

11) prowadzenie rejestru pełnomocnictw i upoważnień,

12) prowadzenie rejestru wniosków i interpelacji radnych,

13) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podległych Gminie,

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

15) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism wpływających do Wójta i Rady Gminy,
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16) przygotowanie materiałów niezbędnych do rozpatrywania skarg i wniosków wpływających do wójta gminy oraz rady gminy zgodnie z zasadami stanowiącymi załącznik Nr 7.
17) prowadzenie archiwum zakładowego,

18) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta lub Sekretarzem Gminy,

19) dbałość o utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach biurowych oraz na terenie zajmowanym przez Urząd Gminy,

20) prowadzenie adaptacji pomieszczeń i remontów oraz napraw, a także konserwacja budynku Urzędu, pomieszczeń Urzędu Gminy oraz inwentarza biurowego,

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

22) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

23) prowadzenie spraw kadrowych pracowników urzędu gminy i dyrektorów jednostek organizacyjnych,

24) organizowanie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników,

25) zapewnienie warunków do przeprowadzania okresowej oceny pracy pracowników Urzędu oraz zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

26) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy,

27) obsługa administracyjna Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

28) prowadzenie spraw związanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, łączenia, przekształcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutów oraz zapewnienia bibliotekom właściwych warunków działania, prowadzenie spraw dotyczących zakładania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

29) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań z zakresu ochrony dóbr kultury,

30) realizacja zadań gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

31) zapewnienie obsługi informatycznej urzędu gminy,

32) szkolenie pracowników Urzędu z zakresu obsługi aplikacji biurowych i wdrażanych systemów komputerowych i informatycznych,

33) nadzór administracyjny nad działalnością placówek oświatowych i przedszkola
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gminnego,

34) koordynowanie sieci przedszkoli, szkół podstawowych, gimnazjów, placówek i instytucji kultury oraz sportu stosownie do potrzeb mieszkańców gminy,

35) prowadzenie ewidencji: jednostek upowszechniających sport i rekreację, stowarzyszeń, klubów zajmujących się upowszechnianiem kultury lub sportu,

36) opiniowanie i przedkładanie do zatwierdzenia projektów organizacyjnych przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów - na nowy rok szkolny,

37) przedkładanie Wójtowi rocznych planów pracy oraz sprawozdań z ich realizacji,

38) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem placówek oświatowych,

39) prowadzenie ewidencji obowiązku nauki,

40) organizacja dowozu uczniów z terenu Gminy do placówek oświatowych,

41) współdziałanie z Ośrodkiem Pomocy Społecznej, Gminną Komisja do

Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, stowarzyszeniami działającymi na rzecz dzieci, osób niepełnosprawnych oraz rozwoju kultury i sportu.

42) wydawanie decyzji na organizację imprez masowych oraz zezwoleń na imprezy rekreacyjne,

43) zbieranie informacji od podległych placówek oświatowych, przekazywanie informacji drogą elektroniczną do Kuratora Oświaty - działania w systemie informacji oświatowej,

44) organizowanie pomocy materialnej dla uczniów,

45) prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli i dyrektorów przedszkoli, szkół podstawowych gimnazjów, instytucji kultury ,

46) przygotowywanie propozycji do budżetu gminy,

47) monitorowanie bieżącej realizacji budżetu przez placówki oświatowe, prowadzenie analiz wydatków oraz przedstawianie wniosków w przedmiocie gospodarki finansowej Skarbnikowi Gminy oraz Wójtowi Gminy,

48) prowadzenie ewidencji nauczycieli emerytów i rencistów,

49) przygotowywanie stosownych dokumentów o opłatach i dopłatach w zakresie prowadzenia stołówek przyszkolnych oraz innych opłatach i dopłatach za świadczone usługi dydaktyczno - wychowawcze i opiekuńcze oraz cen biletów wstępu do obiektów sportowych,

50) nadzór nad realizacją zadań inwestycyjnych i remontowych w placówkach oświatowych oraz przedszkolu,

51) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw
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rodzinno - opiekuńczych,

52) realizacja zadań wynikających z przepisów Prawa o aktach stanu cywilnego przez Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępcę,

53) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

54) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

55) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

56) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności, spraw wojskowych oraz współpraca z organizacjami pozarządowymi w tym OSP,

57) wydawanie zezwoleń na organizowanie zbiórek publicznych i nadzór nad ich przebiegiem,

58) wydawanie zezwoleń na organizowanie imprez publicznych, dyskotek, widowisk,

59) udostępnianie danych ze zbiorów meldunkowych z uwzględnieniem ochrony danych osobowych,

60) prowadzenie rejestru stałych mieszkańców w formie kartoteki składającej się z indywidualnych kart osobowych mieszkańców,

61) prowadzenie ewidencji osób zameldowanych na pobyt czasowy,

62) prowadzenie i aktualizacja stałego rejestru wyborców i sporządzanie spisów wyborców,

63) meldowanie cudzoziemców,

64) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony,

65) współpraca z Policją i Organami Samorządowymi,

66) wydawanie kart drogowych i rozliczanie z paliwa kierowców samochodów służbowych,

67) prowadzenie spraw związanych z obronnością, obroną cywilną oraz zarządzaniem kryzysowym,

68) zapewnienie ochrony Urzędu Gminy.

§23.

Do zadań Radcy Prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Urzędu.

§24.
Do zadań Wydziału Finansów i Planowania należy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki finansowej gminy i jej planowania oraz spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego oraz innych podatków
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i opłat pozostających w zakresie właściwości Gminy, a także spraw związanych z wynagrodzeniami pracowniczymi i gospodarką kasową a w szczególności:

1)przygotowywania materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz pod uchwały 

w sprawie absolutorium dla Wójta,

2)udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3)nadzór nad wydatkowaniem środków finansowych otrzymywanych w ramach subwencji na finansowanie szkół,

4)prowadzenie księgowości dochodów i wydatków budżetowych Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy,

5)prowadzenie księgowości :   Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

6)prowadzenie księgowości inwestycji realizowanych z udziałem środków UE,

7)przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu sprawozdawczości,

8)przeprowadzanie kontroli i sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

9)zapewnianie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

10) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,

11) opracowywanie projektów planów wykonawczych do budżetu i innych planów finansowych,

12) prowadzenie ewidencji finansowo-księgowej mienia komunalnego i majątku Gminy,

13) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem budynku i wyposażenia Urzędu Gminy oraz ubezpieczeń pracowniczych,

14) prowadzenie ksiąg rachunkowych dla Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

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

18) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

19) współpraca z Urzędem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji
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administracyjnej,

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

21) realizacja wpływów z tytułu podatków i opłat , nadzór nad regularnym wpływem powyższych dochodów,

22) księgowanie   wszystkich   zobowiązań   pieniężnych,   dowodów   wpłat w poszczególnych okresach płatniczych,

23) przygotowywanie okresowych ocen, analiza informacji i sprawozdań dla potrzeb Wójta i Rady Gminy,

24) rozliczanie sołtysów zainkasowanych należności finansowych,

25) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

26) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

27) przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

28) dokonywanie wymiaru i poboru zobowiązań pieniężnych a w szczególności:

a. wymiar podatku rolnego,

b. wymiar podatku od nieruchomości,

c. wymiar podatku od posiadania psów,

d. wymiar pozostałych podatków i opłat lokalnych występujących w gminie

e. wprowadzanie bieżących zmian,

29) przygotowywanie do rozpatrzenia podań, wniosków i odwołań w sprawie płatności należności finansowych,

30) przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

31) sporządzanie rozliczeń rocznych z Urzędem Skarbowym ,

32) prowadzenie obsługi kasowej Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy,

33) przyjmowanie opłaty skarbowej i administracyjnej,

34) prowadzenie rejestru podań i zaświadczeń z zakresu spraw opłat lokalnych

i podatków, 3 5) prowadzenie ewidencji i rozliczeń   w zakresie podatku VAT w Gminie

i jednostkach organizacyjnych Gminy,

36) prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy, rozliczanie należności z Urzędem Skarbowym i ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczości w tym zakresie,

37) naliczanie ryczałtów za używanie prywatnych samochodów do celów służbowych,
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38) prowadzenie księgowości dla zobowiązań niepodatkowych:

a. czynszu najmu oraz opłat niezależnych z tytułu najmu lokalu,

b. opłat z tytułu użytkowania wieczystego,

c. sprzedaży mienia komunalnego,

d. rozliczanie opłat z tytułu zajęcia pasa drogowego,

e. opłat za wydane zezwolenia,

39) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania i ich rozdysponowania.

§25.
Do zadań Wydziału Rozwoju i Promocji Gminy (WRPG) należy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz sprawy z zakresu gospodarki komunalnej i lokalowej, realizacji inwestycji gminnych, ochrony środowiska i rolnictwa, a także zamówień publicznych i promocji gminy, a w szczególności:

1) gospodarowanie nieruchomościami gminnymi,

2) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem wartości nieruchomości gminnych oraz wysokości opłat za korzystanie z nich,

3) prowadzenie spraw związanych ze zbywaniem prawa własności, prawa użytkowania wieczystego nieruchomości stanowiących własność gminy, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

4) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy, a także komunalizacją gruntów,

5) prowadzenie ewidencji gruntów gminnych,

6) nadzór nad zasobem gruntów i gospodarowanie nim - zgodnie z zasadami określonymi w przepisach obowiązującego prawa,

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji gminnych,

8) prowadzenie spraw związanych z zagospodarowaniem wspólnot gruntowych,

9) przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy,

10) koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów planistycznych,

11) koordynacja  i  obsługa  działań  związanych  z  miejscowym  planem zagospodarowania przestrzennego,

12) obsługa techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,
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13) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów,

14) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

15) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny,

16) dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

17) opracowywanie projektów uchwał z zakresu spraw finansowych wynikającymi z ustaleń miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

18) prowadzenie  spraw  związanych  z  ustalaniem  warunków  zabudowy i zagospodarowania terenu,

19) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

20) rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

21) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem numeracji nieruchomości,

22) administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomościami gminnymi,

23) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych w tym socjalnych, zastępczych i zamiennych,

24) ustalanie udziałowców wspólnot gruntowych,

25) przygotowanie projektów uchwał i zarządzeń dotyczących stawek czynszów i opłat za lokale mieszkalne i użytkowe,

26) tworzenie i utrzymywanie terenów zielonych na gruntach gminnych,

27) realizacja zadań związanych z utrzymaniem cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

28) realizacja zadań z zakresu łowiectwa,

29) realizacja zadań z zakresu ochrony gruntów rolnych i leśnych w tym:

a. przeznaczania gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne -b. wyłączania gruntów z produkcji rolnej, c. rolniczego wykorzystania gruntów,

30) prowadzenie spraw związanych z podziałem i rozgraniczeniem nieruchomości,

31) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem drogami gminnymi,

32) prowadzenie spraw związanych rolnictwem i agroturystyką

33) prowadzenie spraw związanych z działalnością gospodarczą,

34) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy, dotyczących zaliczenia dróg i ulic do poszczególnych kategorii,

35) projektowanie i opiniowanie przebiegu dróg, 3 6) prowadzenie spraw związanych z budową, modernizacją i ochroną dróg, 3 7) zarządzanie drogami,

38) określanie szczególnego korzystania z dróg w tym wykorzystywania pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,

39) współpraca z innymi zarządcami dróg publicznych,

40) realizacja zadań gminy wynikająca z ustawy o nasiennictwie i ustawy o środkach ochrony roślin oraz ustawy o zwalczaniu zaraźliwych chorób zwierzęcych i współpraca z właściwymi organami w tym zakresie,

41) prowadzenie ewidencji i działalności gospodarczej,

42) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

43) nadzór nad właściwym funkcjonowaniem oświetlenia ulicznego i współpraca w tym zakresie z Zakładem Energetycznym,

44) przygotowanie dokumentacji i nadzorowanie prowadzonych inwestycji gminnych,

45) prowadzenie spraw związanych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocją na zewnątrz,

46) opracowywania programów gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych i prognostycznych,

47) analizowanie  i  diagnozowanie  zjawisk  społecznych  i  gospodarczych występujących na obszarze Gminy i współpraca w tym zakresie z gminami sąsiednimi,

48) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promujących Gminę na zewnątrz,

49) przygotowywanie materiałów do publikacji w środkach masowego przekazu,

50) prowadzenie współpracy z jednostkami samorządowymi w kraju i zagranicą,

51) prowadzenie spraw związanych z ustanowieniem herbu Gminy Załuski,

52) prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska, 5 3) wy dawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów, 

54) prowadzenie spraw z zakresu ograniczeń dotyczących używania maszyn i urządzeń technicznych,
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55) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

56) realizacja zadań Gminy wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach,

57) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i ochrony powietrza atmosferycznego,

58) realizacja Gminnego Programu Ochrony Środowiska wraz z Planem Gospodarki Odpadami oraz przygotowywanie projektów ww. aktów, ich zmian i aktualizacji, a także przygotowywania okresowych sprawozdań z ich realizacji,

59) prowadzenie kart i udostępnianie informacji o środowisku będących w posiadaniu Urzędu Gminy,

60) opiniowanie programów gospodarki odpadami niebezpiecznymi (również azbest) i ewidencja decyzji zatwierdzających,

61) prowadzenie spraw związanych z rekultywacją terenów zdegradowanych,

62) wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach realizowanych inwestycji,

63) przygotowywanie przetargów,

64) przygotowanie wniosków o dofinansowanie zadań inwestycyjnych,

65) współpraca z organizacjami rolników, doradztwa rolniczego. Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, a także samorządem wojewódzkim.

Rozdział VII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

 §26.
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem 16 sierpnia 2007 roku.

2. Z dniem wejścia w życie Regulaminu traci moc obowiązującą dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Załuski

Wójt Gminy Załuski   

Romuald Woźniak
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Załącznik Nr 2
do Zarządzenia Nr 16/2007
Wójta Gminy Załuski
z dnia l sierpnia 2007 roku
Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Załuskach
I. Postanowienia ogólne
§1.

1. Podstawę prawną ustalania Regulaminu pracy stanowią przepisy:

1) art. 104, ust. l i 2 Kodeksu pracy,

2) art. 27 ust. l i art. 30 ust. 4 i 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (Tekst jednolity: Dz. U. 2001 r. Nr 79, póz. 854 z późn. zm).

2. Regulamin pracy Urzędu gminy ustala porządek wewnętrzny w Urzędzie jako zakładzie pracy.

§2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawę z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych, ustawę Kodeks Pracy oraz przepisy wydane na jej podstawie.

2) pracodawcy - oznacza to Wójta Gminy Załuski

3) pracowniku - oznacza osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy w Załuskach.

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowiązuj ą wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. Sekretarz Gminy zobowiązany czuwać nad przestrzeganiem przepisów regulaminu.

3. Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomość regulaminu swoim podpisem w treści umowy o pracę.

4. W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegółowo niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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Rozdział II
Podstawowe obowiązki pracownika i pracodawcy

 §4.

1.Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie, przestrzegać dyscypliny pracy oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracę.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę,

2) przestrzegać ustalonego w zakładzie pracy czasu pracy,

3) należycie wykonywać polecenia przełożonych dotyczące pracy,

4) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

5) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

6) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

7) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

8) przejawiać koleżeński stosunek do współpracowników,

9) przestrzegać zasad współżycia społecznego,

10) podnosić swoje kwalifikacje.

3. Pracownik uprawniony jest do:

1) otrzymania urlopu zgodnie planem urlopu zatwierdzonym najpóźniej do 10-go stycznia na dany rok kalendarzowy,

2) do awansu, jeżeli praca wykonywana jest w sposób nienaganny i co zostało stwierdzone coroczną oceną,

3) do urlopu okolicznościowego zgodnie przepisami prawa pracy .

§5. Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne
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szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

5) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajać, w miarę posiadanych środków, socjalne potrzeby pracowników, zgodnie z aktualnie obowiązującym Regulaminem Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

7) stwarzać obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników,

8) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

9) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,

10) zapewnić pracownikom dofinansowanie w kwocie do 300zł przy zakupie okularów, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

11) zapewnić pracownikom napoje w ciągu dnia pracy (herbatę i napoje chłodzące w okresie letnim).

§6.

 l. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmować:

1) świadectwo (dyplom) ukończenia szkoły lub inny dokument stwierdzający kwalifikacje zawodowe,

2) świadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia, obejmujące okresy pracy w roku poprzedzającym podjęcie zatrudnienia u pracodawcy,

3) podanie o przyjęcie do pracy zawierające przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,

4) kwestionariusz osobowy,

5) dokumenty uprawniające do podjęcia pracy na danym stanowisku w myśl odrębnych przepisów.

§7. Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymać pisemną umowę o pracę określającą rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz wynagrodzenie za pracę odpowiadające rodzajowi pracy, ze wskazaniem składników wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczęcia pracy;

2) zapoznać się z regulaminem pracy i instrukcjami obowiązującymi na jego stanowisku pracy,

3) odbyć przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów

przeciwpożarowych, a także potwierdzić na piśmie fakt zapoznania się z tymi przepisami,
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4) posiadać aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku.

Rozdział III. Rozkład i porządek czasu pracy
§8.

1. Ustala się czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godziny na tydzień, w pięciodniowym tygodniu pracy.

2. Okres rozliczeniowy, o którym mowa w § l obejmuje trzy kolejne miesiące kalendarzowe.

3. Praca w granicach nie przekraczających 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin na tydzień w przyjętym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Pracodawca może dla wszystkich pracowników zmienić ustalony w regulaminie rozkład czasu pracy.

§9.

Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy w poszczególne dni tygodnia określa Wójt w drodze zarządzenia.

§10.

Czas pracy należy wykorzystać całkowicie na wykonanie zadań służbowych.

§11.

1. Każdy pracownik po przyjściu do pracy zobowiązany jest podpisać listę obecności.

2. Brak podpisu pracownika na liście obecności lub wpisu do ewidencji wyjść w godzinach oznacza nieobecność wymagającą wyjaśnienia.

3. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje się:

a) listę obecności,

b) ewidencje wyjść w godzinach służbowych,

c) ewidencje wyjazdów ( delegacji służbowych),

d) ewidencje zwolnień od pracy oraz okresów nieobecności w pracy,

e) ewidencje spóźnień do pracy,

4.Listy obecności i zbiory ewidencji  prowadzone są w Wydziale Organizacyjno-Społecznym.

5. Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi na jego żądanie.
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§12.

Wyjście pracownika poza Urząd Gminy w godzinach pracy jest możliwe po uzyskaniu zgody bezpośrednio przełożonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w książce wyjść.

§13.

l. Pracownik, jeżeli wymagaj ą tego potrzeby Urzędu, może wykonywać pracę poza normalnymi godzinami pracy na polecenie przełożonego.

§14. 

O udzielenie urlopu, zwolnienie od pracy oraz o usprawiedliwienie nieobecności i spóźnień od pracy decyduje Wójt po rozpatrzeniu wniosku pracownika.

§15.

W czasie pracy pracownikowi przysługuje 15 minutowa przerwa. Przerwa ta nie może zakłócić toku pracy (obsługi interesantów).

§ 16.

Po zakończeniu pracy każdy pracownik obowiązany jest uporządkować swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyć powierzone mu narzędzia, sprzęt, dokumenty i pieczęcie. 

§ 17.

Pracownik opuszczający pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiązany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urządzeń elektrycznych, gazowych i zaworów wodociągowych,

3) zamknięcia drzwi i okien,

§ 18.

W przypadku powzięcia przez pracownika wiadomości o wystąpieniu na terenie zakładu pracy jakiejkolwiek awarii, obowiązany jest on niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie pracodawcę oraz przedsięwziąć wszelkie możliwe działania mające na celu ograniczenie szkody.

Rozdział IV. Obsługa interesantów
§19.

Interesantów przyjmuje się przez cały czas urzędowania z wyjątkiem kasy, która czynna jest w godzinach ustalonych odrębnie.

§20.
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uprzejmości.

2. Jeżeli sprawa wymaga uzupełnienia dodatkowym dokumentem lub wniesienia opłaty skarbowej, o czynności tej pracownik informuje o tym interesanta. Pracownik odpowiedzialny jest za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

Rozdział V.
Zabezpieczenie akt i mienia Urzędu § §21.

1. Akta, pieczątki, maszyny i inne przedmioty (urządzenia służbowe) powinny być zabezpieczone-zamknięte) przed dostępem osób postronnych.

2. Zabranie dokumentów oraz wyposażenia poza teren Urzędu wymaga zgody bezpośredniego przełożonego.

§22.

1. Zezwoleń na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy, udziela Wójt Gminy lub Sekretarz Gminy.

2. Pracownik, który uzyskał zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami służbowymi, obowiązany jest zgłosić woźnemu (lub portierowi), że po skończonej pracy opuszcza biuro.

§23.

Pracownicy są informowani o osobach posiadających klucze do budynku Urzędu. Informacje te stanowią tajemnice służbową.

Rozdział V Zwolnienia od pracy 

§ 24.

Pracodawca udziela zwolnień od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez jego bezpośredniego przełożonego, jeżeli nie zakłóci to toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przysługuje wynagrodzenie, chyba że odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 25.

1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy w trybie i na zasadach określonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa.

2. W szczególności pracodawca obowiązany jest zwolnić od pracy pracownika:
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1) na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynności "biegłego w postępowaniu

administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym . Łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku kalendarzowego,

4) będącego krwiodawcą na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujący:

a) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) l dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

1. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pkt 1-3 pracodawca wydaje, na wniosek pracownika, zaświadczenie określające wysokość utraconego przez pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od właściwego organu rekompensaty pieniężnej z tego tytułu, w wysokości i na warunkach przewidzianych w odrębnych przepisach.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 26.

l. Pracodawca prowadzi odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji czasu pracy, w której rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecności w pracy.

3. Wyjazdy służbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywają się na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawcę.
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Rozdział VI. Wyróżnienia i kary
§27.
l .Wyróżnienia otrzymuje pracownik tylko wówczas, kiedy poza obowiązkami wynikającymi z przydzielonych mu zadań:

a) wykonuje inne zadania,

b) przez okres dłuższy niż 2 tygodnie zastępuje innego pracownika,

c) wykazuje troskę o gminę i mieszkańców,

d) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

e) wykazuje inicjatywę.

2. W stosunku do pracowników, którzy nie przestrzegaj ą ustalonego porządku i dyscypliny pracy oraz nie wykonuj ą lub wykonuj ą niesumiennie obowiązki stosowane są kary:

1) kara porządkowa - upomnienie za przewinienie mniejszej wagi,

2) kary dyscyplinarne:

- nagana,

- nagana z ostrzeżeniem,

- nagana pozbawienia możliwości awansowania do dwóch lat do wyższej grupy zaszeregowania lub na wyższe stanowisko,

- przeniesienie na niższe stanowisko,

- zwolnienie z pracy w urzędzie,

3. Kary dyscyplinarne dla pracowników mianowanych orzekaj ą komisje dyscyplinarne.

4. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piśmie. Odpis pisma załącza się do akt osobowych pracownika.

5. Pracownik, od udzielonej kary, może wnieść sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni

od dnia zawiadomienia go o ukaraniu . 6.0 uwzględnieniu bądź odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Rozdział VII. Postanowienia końcowe
§28.
Wyposażenie stanowisk pracy w niezbędne materiały oraz sprzęt zapewnia Wydział Organizacyjno-Społeczny.

§29.
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1. Regulamin pracy obowiązuje na czas nieokreślony.

2. Zmiana treści regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 30.

W sprawach wynikających ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maj ą przepisy prawa pracy.

§ 31.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzą w życie po upływie 2 tygodni od podania go do wiadomości pracowników.

Wójt Gminy Załuski 

Romuald Woźniak
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ZAŁĄCZNIK NR 3 do Zarządzenia Nr 16/2007 Wójta Gminy Załuski z dnia l sierpnia 2007 roku
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.

Wójt podpisuje:
1) zarządzenia; regulaminy,

2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące Dyrektorów Wydziałów oraz innych stanowisk pracy,

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 i zapytania radnych,

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

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

§2.
Zastępca Wójta, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.
§3.
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępca podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań.
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§4.

Dyrektorzy Wydziałów podpisują:
1) pisma związane z zakresem działania Wydziałów, nie zastrzeżone do podpisu Wójta,

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

3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Wydziałów i zakresu zadań dla poszczególnych wydziałów lub stanowisk.

§5.
Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu, na każdej stronie w lewym rogu kartki.
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ZAŁĄCZNIK NR 4
do Zarządzenia Nr 16/2007

Wójta Gminy Załuski
z dnia l sierpnia 2007 roku
ZASADY PLANOWANIA PRACY
§1.
1. Planowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy i służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na poszczególne wydziały oraz wytyczaniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzędzie są ważniejsze problemy i zjawiska wymagające podjęcia działań przez Urząd.

3. Planowanie nie obejmuje zadań bieżących o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2.
1. Roczny plan pracy ustala Wójt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzędu obejmuje programy działania poszczególnych Wydziałów oraz zadania Urzędu nie przypisane .

3. Sekretarz przedkłada Wójtowi w terminie do dnia l listopada roku poprzedniego propozycje zadań nie przypisanych poszczególnym Wydziałom,

4. Dyrektorzy poszczególnych Wydziałów przedkładają Wójtowi w terminie do dnia 15 października roku poprzedniego programy działania.

§3.
1. Programy działania obejmują w szczególności:

1) zadania wydziałów wynikające z zakresu jego działania, określonego w regulaminie,

2) sposób oraz terminy realizacji zadań,

3) osoby odpowiedzialne za realizację zadań,

4) wskazanie pracowników współdziałających w realizacji danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Wydziału,

6) plan szkoleń pracowników Wydziału.

2. Programy działania zatwierdza Wójt.

31

§4.
1. Roczny plan pracy Urzędu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadań Urzędu wynikającej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzędu dokonuje Wójt w formie aneksu.

§5.
1. Aktualizacji programów działania dokonują ich Dyrektorzy Wydziałów w formie aneksu.

2. Paragraf 3 ust. 2 i § 4 ust. l stosuje się odpowiednio. 

§6.

1. Za terminową i pełną realizację zadań wynikających z rocznego planu pracy Urzędu odpowiada Wójt.

2. Na podstawie materiałów własnych i informacji uzyskanych od   Dyrektorów Wydziałów, Sekretarz

przedkłada Wójtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzędu w terminie do 15 lutego następnego roku.

§7.
Za terminową i pełną realizację zadań wynikających z programów działania odpowiadają Dyrektorzy Wydziałów.

§8.
1. Sekretarz kontroluje na bieżąco realizację rocznego planu pracy Urzędu, w odniesieniu do poszczególnych Wydziałów i rozlicza z wykonania zadań.

2. Dyrektorzy wydziałów kontrolują na bieżąco realizacje programów działania i rozliczają podległych pracowników z wykonania zadań ujętych w tych programach.
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ZAŁĄCZNIK NR 5

do Zarządzenia Nr 16/2007

Wójta Gminy Załuski

z dnia l sierpnia 2007 roku

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§1.     
Kontrola pracowników w Urzędzie Gminy 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 przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

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

2) problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie 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 (następne) - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanej 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 według kryteriów określonych w § 3.

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 pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.

§5. Kontroli dokonują:

1) Wójt lub osoba działająca na podstawie upoważnienia udzielonego przez Wójta -w odniesieniu do Dyrektorów Wydziałów,

2) Dyrektorzy 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:

a) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,

b) imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących),

c) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych,

d) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą,

e) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole,

g) datę i miejsce podpisania protokołu,

h) podpisy kontrolującego (kontrolujących)

oraz kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy,

34
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych

nieprawidłowości.

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

§7.

W przypadku odmowy podpisania protokółu przez kierownika kontrolowanej

komórki lub osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są obowiązane do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn.

§8.

Protokół sporządza się w 2 egzemplarzach, które otrzymują: l egzemplarz- Wójt Gminy,

l egzemplarz kontrolowany.

§9.
1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokółu pokontrolnego.

2. Wójt może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innych kontroli niż kompleksowa.

Wójt Gminy Załuski

Romuald Woźniak
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Załącznik Nr 6
do Zarządzenia Nr 16/2007

Wójta Gminy Załuski
z dnia l sierpnia 2007 roku
Zasady dotyczące obiegu dokumentów w urzędzie
§ l.

1. Korespondencję przychodzącą do Urzędu przyjmuje i rejestruje kancelaria ogólna.

2. Zarejestrowane pisma są przekazywane do Sekretariatu Wójta.

3. Zadekretowaną korespondencję Sekretariat rozdziela i przekazuje według właściwości do Dyrektorów Wydziałów.

4. Dyrektorzy Wydziałów dekretują sprawy na stanowiska pracy. 

§2.

1. Projekty pism, postanowień i decyzji sporządzają pracownicy prowadzący sprawę.

2. Projekt zawiera imię i nazwisko osoby sporządzającej.

3. Projekt decyzji winien być potwierdzony przez prawnika.

4. Projekty pism zatwierdza właściwy Dyrektor Wydziału.

5. Przygotowany czystopis oraz   wymagane ilości kopii pism składane są w Sekretariacie.

§3.

l. Podpisywanie pism, postanowień i decyzji dokonywane jest zgodnie z zasadami wskazanymi w załączniku nr 3.
§ 4.

l. Przekazywanie pism, dokumentów oraz akt spraw pomiędzy wydziałami odbywa się za pokwitowaniem Dyrektorów Wydziałów.

§5.

l. Pisma wychodzące z urzędu przygotowuje do wysłania i rejestruje kancelaria ogólna.

Wójt Gminy Załuski Romuald Woźniak
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Załącznik Nr 7
do Zarządzenia Nr16/2007

Wójta Gminy Załuski

z dnia l sierpnia 2007 roku

Zasady rozpatrywania skarg i wniosków
1) Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków w Urzędzie odbywa się zgodnie z postanowieniami kodeksu postępowania administracyjnego oraz przepisami szczegółowymi.

2) Nadzór nad prawidłową organizacją przyjmowania, rozpatrywania, załatwiania skarg i wniosków należy do obowiązków Sekretarza Gminy.

3) W Urzędzie Gminy obowiązują następujące godziny przyjęć interesantów:

a) Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w poniedziałki w godz. 14 °°do 15 °°oraz w czwartki w godzinach od 1600 do 1700.

b) Sekretarz, Skarbnik i pracownicy Urzędu przyjmują interesantów we wszystkich sprawach od poniedziałku do piątku w godzinach pracy Urzędu .

c) Skargi na działanie Wójta lub Dyrektorów jednostek organizacyjnych gminy, Sekretarz przekazuje Przewodniczącemu Rady.

Wójt Gminy Załuski Romuald Woźniak
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Załącznik Nr 8 do Zarządzenia Nr 16/2007 Wójta Gminy Załuski z dnia l sierpnia 2007 roku
Regulamin okresowej oceny pracowników Urzędu Gminy w Załuskach
§1.
1. Pracownicy urzędu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych podlegają okresowym

ocenom kwalifikacyjnym na zasadach określonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r., Nr 142, póz. 1593 z póz. zm.) oraz rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 55, poz.361).

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza się w stosunku do pracowników zatrudnionych w urzędzie krócej niż 6 miesięcy.

§2.

Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza się raz na dwa lata za okres od l stycznia do 31 grudnia roku poprzedzającego ocenę, przy czym pierwszą ocenę kwalifikacyjną przeprowadza się do dnia 10 października 2007 roku za okres od maja 2007 roku do 30 września 2007 roku.

W razie braku możliwości dokonania oceny za okres od l stycznia do 31 grudnia roku poprzedzającego ocenę, ocenę przeprowadza się za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmować co najmniej 5 kolejnych miesięcy.

§3

1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezpośredni przełożony ocenianego pracownika, zajmujący stanowisko kierownicze w danej komórce organizacyjnej, zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych, zwany dalej „oceniającym", przy zachowaniu zasady jawności w stosunku do
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ocenianego pracownika i poufności - nie udzielenia informacji o ocenie osobom nieupoważnionym i postronnym.

2. Oceniający, ponosi pełną odpowiedzialność służbową za prawidłowe przeprowadzenie oceny, w tym w szczególności za prawidłowe przygotowanie się do dokonania oceny, właściwy wybór kryteriów oceny (najistotniejszych dla prawidłowego wykonywania obowiązków na stanowisku zajmowanym przez ocenianego), zachowanie terminów i formy wymaganej przez obowiązujące przepisy dla poszczególnych etapów dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. Zatwierdzenie wybranych kryteriów oceny dokonuje Wójt lub inna upoważniona przez niego osoba.

§4
1. Z czynności omówienia z pracownikiem podlegającym ocenie sposobu realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiązków określonych w art. 15 i 16 ust. l ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych, poprzedzających wybór kryteriów oceny pracownika, oceniający sporządza protokół.

2. Protokół podpisuje oceniający oraz pracownik, po odczytaniu mu protokółu. Powód odmowy podpisania protokołu wykazać w protokole.

3. Niezwłocznie po sporządzeniu protokółu, oceniający włącza protokół do akt osobowych pracownika.

§ 5
Rozmowa oceniająca przeprowadzana najwcześniej na 7 dni przed sporządzeniem oceny na piśmie, winna być przeprowadzona w formie dialogu, podczas którego oceniający i pracownik omawiają w sposób szczegółowy wykonywanie przez pracownika jego obowiązków w okresie w którym podlegał ocenie, trudności napotykane przez niego podczas realizacji zadań i spełnianie przez niego ustalonych kryteriów oceny. Na bazie faktów pracownik i przełożony winni wspólnie dochodzić do wniosków dotyczących możliwości poprawy sytuacji oraz wyznaczać cele na przyszłość.

§6.
1. Pracownikowi służy prawo odwołania od doręczonej oceny, a w przypadku gdy Wójt jest bezpośrednim przełożonym wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy, do Wójta składa się w terminie 7 dni od dnia doręczenia.

2. Odwołanie powinno zawierać zwięzłe przedstawienie stawianych ocen, zarzutów oraz
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wnioski odwołania. 3. Nie odrzucenie odwołania w terminie 14 dni jest równoznaczne z jego uwzględnieniem.

Wójt Gminy Załuski

Romuald Woźniak
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