Załącznik Nr 1

do Zarządzenie Nr 17/2002

Wójta Gminy Sierakowice
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY SIERAKOWICE
ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Sierakowice

2) Radzie– należy przez to rozumieć Radę Gminy Sierakowice 

3) Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Sierakowice, Zastępcę Wójta Gminy Sierakowice, Sekretarza Gminy Sierakowice, Skarbnika Gminy Sierakowice

§ 2

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy, zwany dalej Regulaminem, określa:

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

2) organizację  Urzędu

3) zasady funkcjonowania Urzędu

4) zakres działania kierownictwa Urzędu, poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk 


   pracy w Urzędzie

5) ponadto wymienia się w nim podległe  instytucje oraz jednostki organizacyjne  działające na  podstawie odrębnie uchwalonych statutów, a podległe Radzie Gminy.

§ 3

1. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Sierakowice.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Urząd jest czynny w dniach roboczych w następujących godzinach:

- poniedziałek

       

730 – 1530
- wtorek



730 – 1600
- środa-czwartek


730 – 1530
- piątek



730 – 1500
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§ 4
1. W Urzędzie obowiązują następujące godziny przyjęć interesantów:

a) Wójt przyjmuje interesantów w sprawach indywidualnych oraz skarg i wniosków 

w każdą:

- środę, czwartek w godzinach  - 1000 - 1200 

b) Pracownicy referatów oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach  pracy 

przyjmują interesantów  we wszystkich sprawach, w tym skarg i wniosków we wszystkich dniach tygodnia  w godzinach pracy Urzędu, wyodrębniając stanowisko ds. komunikacji

( podlegające Starostwu), które czynne jest codziennie od poniedziałku do piątku 

w godzinach od 730 – 1430.

2. Pracownicy referatów oraz pozostali pracownicy obowiązani są:

       - przyjmować poza kolejnością: inwalidów, kobiety w ciąży, posłów, senatorów Rzeczypospolitej Polskiej oraz radnych


   - udzielić informacji oraz udostępnić do wglądu materiały dotyczące ich działalności na życzenie posłów, senatorów lub radnych wg obowiązujących przepisów prawa.

ROZDZIAŁ II

Zakres działania i zadania Urzędu
§ 5

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Wójta i innych organów  Gminy.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania 

     spoczywających na Gminie:

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych,

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

4) zadań publicznych powierzonych w gminie w drodze porozumienia międzygminnego,

5) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego 

z powiatem oraz województwem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom  organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.

§ 6

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadań 


   i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

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

2) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień  - czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy,
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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) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy – zgodnie 


z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

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

      oraz innych organów Gminy,

8) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego dostępnego do powszechnego wglądu

     w siedzibie Urzędu,

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

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt

c) przechowywanie akt

d) przekazywanie akt do archiwum 

ROZDZIAŁ III

Organizacja Urzędu
§ 7
1. W skład Urzędu wchodzą referaty, samodzielne stanowiska pracy, instytucje

· Gminny Ośrodek Kultury

· Biblioteka Publiczna Gminy

oraz jednostki organizacyjne:

· Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

· Zespół Ekonomiczno – Administracyjny Szkół

2. Referaty dzielą się na stanowiska pracy.

3. Podziału zadań dla wszystkich  stanowisk pracy dokonuje Wójt na wniosek Zastępcy Wójta  lub Sekretarza Gminy

§ 8
W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny
- SO

2) Referat Finansowy

- SF

3) Referat Spraw Obywatelskich
- SDE
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4) Referat Budownictwa
- SB

5) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
- SGK

6) Referat Rolnictwa

- SR

7) Referat Gospodarki Gruntami

- SGG

8) Referat Ochrony Środowiska

- SOŚ

9) Referat Inwestycji i Dróg

- SID

10)Urząd Stanu Cywilnego

- SUS

11)Radca prawny

- SRP

12)Stanowisko samodzielne ds. wodociągów, kanalizacji i melioracji
- SWK

13)Referat Podatkowy
- SP

14)Stanowisko samodzielne ds. ewidencji działalności gospodarczej
- SDG

15)Gminny Ośrodek Kultury
- SK

16)Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej
- SPS

17)Biblioteka Publiczna Gminy
- SCB

18)Stanowisko samodzielne ds. OSP i OC
- SSP

19)Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół
- SAS

20)Samodzielne stanowisko ds. turystyki
- ST

21)Pełnomocnik Wójta Gminy ds. osób niepełnosprawnych
- SOM

22)Koordynator ds. przeciwdziałania alkoholizmowi
- SAA

§ 9

Stanowiska kierownicze w Urzędzie to:

1) Wójt 

2) Zastępca Wójta

3) Sekretarz

4) Skarbnik

5) Dyrektor Gminnego Ośrodka Kultury

6) Dyrektor Biblioteki Publicznej Gminy

7) Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej

8) Kierownik Zespołu Ekonomiczno – Administracyjnego Szkół

§ 10

Na czele Referatów stoją wyznaczeni pracownicy

§ 11

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik 

Nr 1 do  Regulaminu.
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ROZDZIAŁ IV

Zasady funkcjonowania Urzędu
§ 12

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne Referaty oraz wzajemnego


   współdziałania,

4) kontroli wewnętrznej,

5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

6) jednoosobowego   kierownictwa,

7) planowania pracy,

§ 13

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

§ 14

1. Pracownicy  swoje obowiązki  i zadania Urzędu wykonują ściśle według obowiązującego ich 


   w tym zakresie prawa i są zobowiązani do ścisłego jego przestrzegania.

2. Pracownicy podlegają ocenie jakości pracy :

1) według kryteriów ogólnych:

· zdolności osoby ocenianej

· umiejętności

· wiedzy

2) według kryteriów szczegółowych:

· rzetelność ( wnikliwe rozpoznawanie sprawy)

· terminowość (dbałość o przestrzeganie terminów)

· umiejętność stosowania odpowiednich przepisów na stanowisku pracy (opis stanowiska pracy, wyszukiwanie odpowiednich przepisów)

· planowanie i organizowanie pracy

· postawa etyczna ( wykonywanie obowiązków w uczciwy sposób nie budzący podejrzeń 


o stronniczość nieposzlakowana opinia)

· dyscyplina pracy szeroko rozumiana (kultura osobista, punktualność itp.)
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3) według kryteriów dodatkowych:

· nastawienie na własny rozwój

· komunikatywność

· umiejętność sporządzania pisma (jasno i zwięźle, język i styl)

· pozytywne podejście do interesanta (funkcja usługowa Urzędu)

· umiejętność pracy w zespole (pomoc i doradzanie współpracownikom)

· podejmowanie decyzji

3.  Oceny pracy dokonują zwierzchnicy według podległości merytorycznej, a w szczególności pracowników mianowanych.

§ 15

1. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza oraz Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za prawidłowe i sprawne funkcjonowanie Urzędu oraz realizację swoich zadań.

2. Nad Referatami oraz samodzielnymi stanowiskami  sprawują  nadzór i są bezpośrednimi przełożonymi – Zastępca Wójta i Sekretarz Gminy.

3. Zasady podpisywania pism przez Wójta, Zastępcę Wójta, Sekretarza Gminy i wyznaczonych 

    pracowników określa załącznik nr 2 do Regulaminu.

§ 16
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.

§ 17
1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne Referaty i samodzielne stanowiska pracy.

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

§ 18

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów obowiązującego prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej
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2. Wszystkie stanowiska pracy w Urzędzie zobowiązane są do wzajemnego współdziałania ze sobą  i pozostałymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAŁ V

Zakresy zadań Wójta, Zastępcy Wójt, Sekretarza i Skarbnika
§ 19
1. Wójt jest przełożonym służbowym pracowników Urzędu oraz kierowników instytucji

       i jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Szczegółowe zadania Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika określa Wójt w zakresach obowiązków sporządzonych dla poszczególnych stanowisk pracy.

§ 20
Do zakresu obowiązków Wójta należy w szczególności:

1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz

2) kierownictwo i ogólny nadzór nad całością spraw należących do jego uprawnień 

a przekazanych Zastępcy Wójta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, kierownikom jednostek i instytucji podległych

3) przedstawianie spraw Wojewodzie Pomorskiemu

4) wydawanie przepisów prawnych powszechnie obowiązujących na terenie gminy

5) wydawanie zarządzeń, decyzji i pism okólnych o charakterze ogólnym mającym zasadnicze znaczenie

6) akceptowanie projektów planów społeczno – gospodarczego rozwoju gminy i projektów budżetu oraz sprawozdań z ich wykonania, dokonywanie zmian w budżecie gminy zgodnie

      z obowiązującymi przepisami oraz dysponowania zmian w planach dochodów i wydatków

      z budżetu gminy

7) podejmowania decyzji w sprawach związanych z zabezpieczeniem mienia, życia i zdrowia obywateli , zabezpieczeniem ładu i porządku publicznego oraz obronności kraju.

8) powoływanie pracowników na stanowiska kierownicze, samodzielne, awansowanie i nagradzanie ich oraz odwoływanie ze stanowisk
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9) zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę, awansowanie i nagradzanie oraz podejmowanie decyzji w innych sprawach wynikających ze stosunku służbowego w stosunku do wszystkich pracowników  Urzędu Gminy, 

10) zwoływanie narad kierowników jednostek podległych,

11) zawieszanie w czynnościach albo zwolnienia z pracy kierownika lub pracownika jednostek podległych, który w sposób rażący zaniedbuje obowiązki służbowe, wykazuje niewłaściwy stosunek do ludzi, narusza dyscyplinę pracy lub zasady współżycia społecznego,

12) zawieranie umów na dostawy, roboty i usługi z jednostkami gospodarki uspołecznionej 

      i nieuspołecznionej,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji dotyczących:

a) zezwoleń na budowę,

b) zezwoleń na działalność gospodarczą,

c) zezwoleń na napoje alkoholowe,

d) zezwoleń na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osób taksówką osobową, zezwoleń na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu – przewozy nieregularne

14)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umorzenia i rozłożenia na raty wszelkiego 

     rodzaju należności podatkowych,

15)wydawanie zastępcy wójta, sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy poleceń i wskazówek 

     dotyczących sposobu prowadzenia spraw gminy,

16)wydawanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do kierowników jednostek   organizacyjnych gminy,

17)przygotowywanie wniosków pod obrady rady gminy,

18)reprezentowanie gminy na zewnątrz w różnego rodzaju uroczystościach państwowych 

     i lokalnych,

19)zastrzega się bezpośrednią podległość stanowisk:

a) Zastępcy Wójta Gminy

b) Sekretarza Gminy 

c) Skarbnika Gminy

d) Radcy prawnego

e) Stanowisko samodzielne ds. Obrony Cywilnej i ppoż,

f) Stanowisko samodzielne ds. inwestycji i drogownictwa

§ 21

       Zastępca Wójta:

1.  podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta 

      lub wynikającej  z innych  przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta.

2. organizuje pracę i ponosi odpowiedzialność za prawidłowe funkcjonowanie podległych referatów, stanowisk oraz komórek organizacyjnych

3. odpowiada za właściwą realizację zadań nałożonych na stanowiska o których mowa wyżej

4. przeprowadza kontrole wewnętrzne referatów, samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych w zakresie upoważnień udzielonych przez Wójta,
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5. opracowuje projekty zakresów czynności referatów, stanowisk i kierowników podległych,

6. prowadzi sprawy związane z zawieraniem i rozwiązywaniem stosunku pracy., udzielaniem urlopów, zwolnień, awansowaniem i nagradzaniem pracowników w zakresie podległych stanowisk, referatów,

7. udziela kary pracownikom w uzasadnionych przypadkach,

8. wnioskuje w sprawie nagród dla pracowników zakładu

9. dokonuje oceny jakości pracy stanowisk podległych mu merytorycznie, w szczególności pracowników mianowanych,

10. prowadzenie wszelkich spraw poleconych lub wskazanych przez wójta dotyczących gminy.

§  22
Zastępcy Wójta bezpośrednio podlegają:

1) Pełnomocnik Wójta Gminy ds. osób niepełnosprawnych

2) Koordynator ds. przeciwdziałania alkoholizmowi

3) Dyrektor Gminnego Ośrodka Kultury

4) Dyrektor Biblioteki Publicznej Gminy

5) Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej

6)  Dyrektorzy Szkół 

7) Dyrektorzy Przedszkoli

8) Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół

§ 23
Do zadań  Sekretarza Gminy należy:

1) zastępstwo w zakresie zadań zastrzeżonych do osobistej aprobaty Wójta Gminy 

      w razie niemożności wykonywania przez niego obowiązków

2) organizowanie pracy urzędu i odpowiedzialność za prawidłowe funkcjonowanie referatów, stanowisk oraz komórek organizacyjnych urzędu wynikających z schematu organizacyjnego będącego załącznikiem do regulaminu organizacyjnego,

3) odpowiedzialność za właściwą realizację zadań nałożonych na stanowiska  o których mowa wyżej,

4) przygotowywanie wszelkiego rodzaju spraw i decyzji pod względem poprawności formalno-prawnej,

5) przestrzeganie prawidłowości załatwiania spraw petentów w Urzędzie oraz ich skarg

      i wniosków, a także dyscypliny pracy,

6) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracowników oraz przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

7) przeprowadzanie kontroli wewnętrznych referatów, samodzielnych stanowisk oraz jednostek organizacyjnych w zakresie upoważnień udzielonych przez Wójta,

8) wprowadzanie nowoczesnych metod organizacji pracy,

9) opracowywanie projektów regulaminu organizacyjnego, zakresów czynności poszczególnych referatów i stanowisk, kierowników podległych

10) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy pracownikami
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11) analizowanie sytuacji kadrowej zakładu pracy

12) prowadzenie spraw kadrowych w zakresie gospodarki etatami i funduszem płac

     w porozumieniu z Wójtem Gminy,

13) wnioskowanie w sprawie nagród dla pracowników,

14) udzielanie kar pracownikom w uzasadnionych przypadkach,

15) prowadzenie spraw związanych z zawieraniem i rozwiązywaniem stosunku pracy, udzielaniem urlopów, zwolnień, awansowaniem i nagradzaniem pracowników w zakresie podległych stanowisk, referatów.

16) dokonuje oceny jakości pracy stanowisk podległych mu merytorycznie, w szczególności pracowników mianowanych,

17) kontrola i bezpośrednia odpowiedzialność nad prawidłowym stosowaniem przez wszystkich podległych wójtowi pracowników ustawy o Zamówieniach Publicznych,

18) realizacja wszelkich poleceń  wskazanych przez wójta dotyczących spraw Urzędu i Gminy. 

§ 24

Sekretarzowi bezpośrednio podlegają:

1) Referat Organizacyjny

2) Referat Spraw Obywatelskich

3) Urząd Stanu Cywilnego

4) Referat Rolnictwa

5) Referat Budownictwa

6) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

7) Referat Ochrony Środowiska

8) Stanowisko samodzielne ds. ewidencji działalności gospodarczej

9) Stanowisko samodzielne ds. wodociągowo-kanalizacyjnych i melioracji

10) Stanowiska funkcjonujące w wyniku podpisanych porozumień

§ 25

Do zadań Skarbnika należy:

1) bezpośrednie kierowanie pracą referatów podległych

2) organizowanie i doskonalenie wewnętrznej informacji ekonomicznej w gminie

3) organizacja i czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej

4) kierowanie rachunkowością urzędu

5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy

6) terminowe otwieranie kredytów

7) przygotowywanie projektów budżetu gminy

8) dokonuje oceny jakości pracy stanowisk podległych mu merytorycznie, w szczególności pracowników mianowanych

9) analiza realizacji budżetu oraz informowanie Wójta o wszelkich zagrożeniach 

i nieprawidłowościach w wykonaniu,

10)prowadzenie zgodnie z przepisami sprawozdawczości finansowej,

11)opiniowanie i konsultowanie z wójtem wszelkich zamówień niosących skutki finansowe dla  

    gminy.
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§ 26

Referaty i samodzielne stanowiska pracy działają w oparciu o niżej wymienione zakresy czynności

I. REFERAT ORGANIZACYJNY

1. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracowników Urzędu Gminy i kierowników jednostek

      organizacyjnych 

2) prowadzenie ewidencji wydanych pracownikom legitymacji ubezpieczeniowych,

3) prowadzenie listy obecności pracowników Urzędu Gminy,

4) prowadzenie ewidencji dotyczącej przyjmowania do wiadomości przez pracowników wydanych aktów prawnych ogłaszanych w Dziennikach ustaw, monitorach polskich względnie dziennikach urzędowych poszczególnych ministerstw,

5) prowadzenie księgozbioru Urzędu Gminy

6) kompletowanie i przekazywanie do oprawy wydawnictw urzędowych,

7) prowadzenie ewidencji aktów prawno –normatywnych Wójta Gminy i czuwanie nad ich realizacją techniczną,

8) sprawowanie obsługi techniczno-biurowej narad zwoływanych przez Wójta Gminy,

9) prowadzenie spraw związanych z urlopami pracowników Urzędu Gminy,

10) prowadzenie dokumentacji szkoleń pracowników nakazanych przez przełożonych,

11) prowadzenie rejestru delegacji,

12) kierowanie pracowników na badania lekarskie wstępne, okresowe i kontrolne,

13) prowadzenie dokumentacji oraz przeprowadzenie akcji kurierskiej,

14) prowadzenie Kancelarii Tajnej,

15) biurowo-techniczna obsługa wszelkiego rodzaju wyborów,

16) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzędu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe,

17) prowadzenie rejestru pieczęci urzędowych oraz nadzór nad ich przechowywaniem,

18) sygnalizowanie i uzgadnianie z Sekretarzem Gminy spraw związanych z bieżącymi remontami pomieszczeń i inwentarza biurowego,

19) zaopatrywanie w środki czystości pracowników Urzędu oraz odzież ochronną pracowników administracji

2. W zakresie obsługi kancelarii urzędu

1) obsługa organizacyjna Wójta, Zastępcy Wójta poprzez prowadzenie im stosownych terminarzy

2) prowadzenie rejestru składanych bezpośrednio podań, skarg i wniosków

3) prowadzenie czynności związanych z załatwieniem skarg i wniosków, w tym prowadzenie rejestru  i ewidencji, nadzór nad terminowym załatwianiem skarg oraz wniosków,

4) prowadzenie rejestru testamentów i wysyłanie ich do Sądu Rejonowego na prośbę osób zainteresowanych,

- 12 -

5)  udzielanie informacji interesantów i kierowanie ich do właściwych komórek organizacyjnych urzędu,

6) prowadzenie księgi wpływu korespondencji składanej bezpośrednio przez petenta

     w Urzędzie Gminy,

7) obsługiwanie łącznic telefonicznych podczas nieobecności pracownika prowadzącego 

w/w  obsługę

2. W zakresie obsługi Rady Gminy 

1) kompletowanie projektów uchwał i stosownych materiałów będących przedmiotem obrad

sesji oraz zapewnienie ich terminowego doręczenia radnym łącznie z zawiadomieniem

          o terminie ich odbycia

2) prowadzenie rejestru uchwał Rady Gminy

3) sporządzanie protokołów z sesji, wysyłanie podjętych uchwał wraz ze stosownymi załącznikami do odpowiedniego Wydziału Organizacji i Nadzoru oraz do zainteresowanych jednostek organizacyjnych,

4) protokołowanie posiedzeń we współpracy w tym zakresie  z Sekretarzem Gminy,

5) współdziałanie z przewodniczącymi komisji w zakresie organizacji posiedzeń oraz przechowywanie wszystkich teczek tematycznych poszczególnych komisji,

6) zawiadamianie członków komisji o terminach posiedzeń  i porządku obrad, 

7) zabezpieczenie protokołowania posiedzeń i kontroli,

8) informowanie radnych o mających się odbyć zebraniach wiejskich danego okręgu,

9) informowanie radnych o wpływie skarg grup społecznych i poszczególnych mieszkańców na działalność radnego danego okręgu

10) protokołowanie zebrań wiejskich szczególnie dotyczących wyborów sołtysa i Rad Sołeckich 

4.W zakresie obsługi informatycznej:

1) sprawowanie stałego nadzoru nad zainstalowanym sprzętem komputerowym 

2) prowadzenie bieżących szkoleń pracowników na poszczególnych stanowiskach komputerowych

3) zgłaszanie potrzeb w zakresie komputeryzacji oraz uzgadnianie niezbędnych zakupów

z Sekretarzem Gminy

4) codzienna archiwizacja danych

5) przechowywanie i zabezpieczenie dyskietek programowych, systemowych oraz archiwizacyjnych

6) aktualizowanie funkcjonujących programów informatycznych

II. REFERAT FINANSOWY I PODATKOWY

Do zadań referatu należy wykonywanie obowiązków w zakresie rachunkowości zgodnie 

z obowiązującymi przepisami prawa, a w szczególności: 

1) sporządzanie projektu rocznego budżetu Gminy i jej jednostek pomocniczych
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2) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy

3) kierowanie gospodarką finansową i wykonaniem budżetu gminy oraz sporządzanie w tym zakresie stosownych sprawozdań

4) bieżące realizowanie budżetu Gminy oraz okresowe informowanie Rady o przebiegu tej realizacji

5) zapewnienie obsługi finansowo-księgowej 

6) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych

8) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego

9) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

10) prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z zakładowym planem kont

11) rozliczanie inwentaryzacji

12) prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu oraz organów Gminy

13) prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, oraz innych dochodów budżetowych pozostających w zakresie właściwości Gminy, 

       a w szczególności:

· podatku od nieruchomości w stosunku do jednostek gospodarki uspołecznionej i nieuspołecznionej

· podatek od posiadania psów

· opłata miejscowa

· opłata targowa

· opłaty melioracyjnej

· opłaty za urządzenia wodne

· należności użytkowania wieczystego

· podatku rolnego  z opłatą leśną

· opłaty za zużycie wody i zrzut ścieków 

· rozliczanie ostateczne PFZ i wydawanie zezwoleń  w tym zakresie

· współpraca wszystkich pracowników zajmujących się wymiarem podatku

· sporządzanie ewidencji podatków i wykazów gruntów do opodatkowania

· wykonywanie technicznych czynności związanych z prowadzeniem kart gospodarstw 

· przeprowadzanie postępowania wyjaśniającego w sprawach zobowiązań pieniężnych

· prowadzenie okresowej i doraźnej sprawozdawczości w zakresie wymiaru i zobowiązań pieniężnych

· prowadzenie okresowej i doraźnej sprawozdawczości w zakresie wymiaru i zobowiązań pieniężnych

· prowadzenie rejestru podań i odwołań w sprawach dotyczących wymiarów podatków i opłat

· przygotowywanie decyzji w przedmiocie zwolnień, rozkładania na raty, odraczanie, umarzanie należności pieniężnych w ramach przyznanych uprawnień

· aktualizowanie kart gospodarstw w oparciu o pełną dokumentację

· prowadzenie księgowości dzierżawy mienia komunalnego 

· prowadzenie księgowości wieczystego użytkowania 

· egzekwowanie zaległych należności:

a) czynszów mienia komunalnego

b) wieczystego użytkowania

c) dzierżawy mienia komunalnego
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· prowadzenie księgowości odpłatności za wodę i ścieki mieszkańców gminy oraz 

egzekwowanie zaległych w tym zakresie należności

· prowadzenie dziennika kontroli wpływów podatkowych

· księgowanie obrotów

· prowadzenie dziennika obrotów

· dokonywanie przypisów i odpisów wymiarów zobowiązań pieniężnych do kart kontowych

      i kontokwitariuszy 

· prowadzenie kont zbiorowych zobowiązania pieniężnego

· nadzorowanie terminowego uiszczania należności finansowych (wystawianie upomnień

            i tytułów wykonawczych )

· aktualizowanie tytułów wykonawczych

· prowadzenie księgowości:

a) podatku od nieruchomości od rolników

b) podatku od nieruchomości od jednostek gospodarki uspołecznionej

c) podatku od posiadania psów

· prowadzenie księgowości podatków i opłat wiejskich

· prowadzenie księgowości podatku od środków transportowych

· wypisywanie dowodów wpłat wszelkiego  rodzaju podatków, opłat za wodę, czynszów    

III. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

1) prowadzenie ewidencji przedpoborowych oraz poborowych

2) współpraca w przeprowadzeniu rejestracji przedpoborowych

3) poszukiwanie poborowych i przedpoborowych, którzy z przyczyn nie ustalonych nie zgłosili się do rejestracji i poboru,

4) prowadzenie korespondencji w sprawach zmian ewidencyjnych osób podlegających powszechnemu obowiązkowi wojskowemu

5) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych osób, chcących dopełnić obowiązku meldunkowego bezpośrednio przed organem EKRL, 

6) uzupełnianie i potwierdzanie danych personalnych przedstawionych w aktach zgonu

7) dokonywanie wpisów o dopełnienie obowiązku meldunkowego, a w razie potrzeby wydawanie zaświadczeń o powyższym

8) potwierdzenie rejestru mieszkańców, skorowidzu pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemców

9) przekazywanie do stacji komputerowej PESEL w Gdańsku zgłoszeń meldunkowych na pobyt stały

10) sporządzanie wykazów dzieci dla potrzeb kierowników szkół, kończących w danym roku kalendarzowym 6 rok życia oraz bieżące aktualizowanie danych

11) uzupełnianie bazy danych ewidencji ludności na bieżąco w komputerze

12) współpraca z Rządowym Centrum Informatycznym oraz Ośrodkiem Informatyki

13) sporządzanie określonych sprawozdań dla jednostek organizacyjnych, zgodnie

z potrzebami przez nie zgłaszanymi
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14) przyjmowanie i opracowywanie zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym przedmiocie, wniosków obywateli w sprawach wydania dokumentów stwierdzających tożsamość

15) wypisywanie metryczek wydanych dokumentów stwierdzających tożsamość oraz odsyłaczy

16) przesyłanie metryczek i odsyłanie wydanych dokumentów stwierdzających tożsamość do Centralnego Biura Adresowego i Rządowego Centrum Informatycznego

17) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania oraz czuwanie nad ich prawidłowym zabezpieczeniem

18) systematyczne rozliczanie się z pobranych blankietów dokumentów stwierdzających tożsamość w Wydziałem Spraw Obywatelskich Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego

      w Gdańsku

19) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych

20) wykonywanie czynności związanych z postępowaniem wyjaśniającym niestawiennictwo osób do rejestracji przedpoborowych

21) prowadzenie w stanie aktualnym rejestru przedpoborowych

22) sporządzanie listy osób przedpoborowych do poboru

23) kompletowanie podań o odroczenie z zasadniczej służby wojskowej oraz ich opiniowanie

24) opracowywanie projektów decyzji administracyjnych w I-szej  instancji w sprawach

o uznanie  lub  nieuznanie żołnierza za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny.

25) utrzymanie systematycznej i ścisłej współpracy w sprawach wojskowych z właściwymi organami wojskowymi

26) rozplakatowanie obwieszczeń o rejestracji i poborze. 

IV   REFERAT BUDOWNICTWA
1) programowanie rozwoju przestrzennego gminy w powiązaniu z kierunkami perspektywicznymi rozwoju społeczno-gospodarczego gminy

2) prowadzenie uzgodnień planów zagospodarowania przestrzennego w toku ich sporządzenia, organizowania  konsultacji społecznych dotyczących programów zagospodarowania przestrzennego i ustaleń w planach oraz wykładanie planów do publicznego wglądu

3) opracowania projektów aktów normatywnych dotyczących zatwierdzenia albo zmiany planów zagospodarowania przestrzennego

4) prowadzenie graficznej rejestracji decyzji dotyczących zagospodarowania przestrzennego

5) wnioskowanie do właściwych  jednostek organizacyjnych wojewódzkich w sprawach dotyczących programowania rozwoju tych dziedzin i urządzeń, których potrzeba wynika

      z planów miejscowych

6) opracowanie i udzielanie na wniosek inwestorów wskazań lokalizacyjnych

7) zawiadomienie zainteresowanych właścicieli i użytkowników o ustalonym w planie przeznaczeniu terenów oraz innych uwarunkowaniach wynikających z planów zagospodarowania przestrzennego
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8) współdziałanie z organem II instancji w określaniu kierunków rozwiązań projektów budowlanych w dostosowaniu do regionalnych funkcji i możliwości wykorzystania

 i rozwoju lokalnej produkcji materiałów budowlanych

9) współdziałanie w sprawie ustalania wojewódzkich zestawów projektów domów jednorodzinnych i letniskowych oraz zabudowy zagrodzeń

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem norm i warunków technicznych obiektów budowlanych

11) wydawanie decyzji o ustalenie miejsca i warunków realizacji inwestycji budowlanych, ustanawiania stref ochronnych, wyrażania zgody na zmianę sposobu użytkowania terenów 

i obiektów budowlanych

12) zatwierdzanie planów realizacyjnych i rozwiązań urbanistycznych i architektoniczno – budowlanych projektów

13) udzielanie pozwoleń na budowę

14) wydawanie decyzji mających na celu zapewnienie ładu przestrzennego, właściwego poziomu estetycznego, ochrony środowiska oraz bezpieczeństwa  ludzi i mienia obejmujących nakazy wstrzymania robót budowlanych, doprowadzenia obiektu do stanu zgodnego z przepisami a także innych decyzji zmierzających do przeciwdziałania samowoli budowlanej

15) podejmowanie działań koordynacyjnych  do zapewnienia wykonawstwa dla zadań objętych planem społeczno-gospodarczym

16) przeciwdziałanie aktom samowoli lokalowej poprzez natychmiastowe i skuteczne usuwanie jej sprawców

17) współdziałanie w sporządzaniu planów społeczno-gospodarczych i zagospodarowania przestrzennego w części dotyczącej ochrony środowiska

18) opiniowanie lokalizacji inwestycji pod katem ochrony środowiska

19) wydawanie decyzji w sprawie wstępu na nieruchomość o czasowym jej zajęciu dla prowadzenia badań geologicznych oraz odszkodowaniach z tego tytułu

20) wykonywanie zadań w zakresie ochrony przeciwpożarowej , a zwłaszcza:

a) czuwanie na budowaniem obiektów zgodnie z obowiązującymi przepisami przeciwpożarowymi i zatwierdzaniu dokumentacji technicznej

b) opracowanie decyzji o wymianie elementów konstrukcyjnych w obiektach nie odpowiadających wymogom ochrony przeciwpożarowej i stwarzających zagrożenie dla życia bądź mienia na wniosek właściwej terenowo komendy rejonowej straży pożarnej

c) nadzór nad remontami budynków mieszkalnych, stanowiących własność osób fizycznych i prawnych nie będących jednostkami gospodarki uspołecznionej

    21)podejmowanie i organizowanie różnych form oddziaływania na rzecz czystości i porządków

        w granicach administracyjnych miejscowości we współdziałaniu z pozostałymi jednostkami 

        organizacyjnymi w urzędzie

22)prowadzenie właściwej gospodarki zasobami lokali mieszkalnych i użytkowych

23)określanie potrzeb struktury lokali i kontrolowanie stopnia ich wykorzystania

24)wydawanie decyzji prowadzenia egzekucji i decyzji w sprawach opróżniania lokali 

     podlegających przepisom prawa lokalowego oraz z wyroków sądowych

25)kontroli stopnia wykorzystania lokali mieszkalnych i użytkowych przez osoby fizyczne 

    i jednostki gospodarki uspołecznionej oraz usuwanie stwierdzonych nieprawidłowości.

   26)orzekanie o utracie ważności pozwolenia na budowę

   27)wstrzymywanie robót budowlanych
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   28)przyjmowanie zawiadomień o oddaniu obiektu budowlanego do użytku

   29)wydawanie decyzji o nakazie rozbiórki obiektów budowlanych nie użytkowanych 

       zniszczonych lub nie wykończonych, nie nadających się do remontu, odbudowy lub    

      wykończenia

  30)udzielanie wskazań lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym

V  REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ 

1) informowanie interesantów oraz wydawanie wniosków w sprawie dodatków mieszkaniowych zgodnie z ustawą o najmie lokali i dodatkach mieszkaniowych i stosownymi rozporządzeniami

2) przyjmowanie wniosków w sprawie dodatków mieszkaniowych

3) przygotowanie decyzji o przyznanie dodatków mieszkaniowych

4) sporządzanie w oparciu o przyjęte wnioski wniosku o dotacje do Wojewody 

5) przygotowanie umów najmu oraz wypowiedzenie najmu, aneksy dot: mieszkań komunalnych

 i socjalnych

6) prowadzenie rejestru zawartych umów dzierżawy – aktualizacji umów, sporządzanie aneksów co do wysokości stawek i warunków dzierżawy w oparciu o decyzje Wójta Gminy – lokali mieszkaniowych

7) prowadzenie rejestru składanych wniosków

8) sporządzanie list wypłat należności związanych z wynajmem mieszkań i mienia komunalnego na podstawie umów najmu z Wójtem Gminy

9) prowadzenie ewidencji kosztów utrzymania budynków komunalnych

10) wystawianie faktur związanych z dzierżawą mienia komunalnego

11) naliczanie podatku VAT, prowadzenie rejestrów oraz sporządzanie deklaracji

12) coroczne sporządzanie preliminarza potrzeb w zakresie wydatków związanych z dodatkami mieszkaniowymi oraz czuwanie nad prawidłowym dokonywaniem wydatków budżetowych tylko w granicach kwot określonych w budżecie i zgodnie z ich przeznaczeniem 

VI  REFERAT ROLNICTWA

1) przyjmowanie informacji o pojawieniu się chorób, szkodników i chwastów

2) wzywanie do wykonania określonych czynności lub wykonanie zastępcze

3) sporządzanie wniosków o przyznanie zasiłków właścicielom gruntów rolnych, którzy zwalczając choroby, szkodniki i chwasty ponieśli straty gospodarcze

4) udział w komisjach sporządzających protokoły strat na plantacjach roślin uprawnych
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5) przyjmowanie i przekazywanie zgłoszeń o podejrzeniu o zachorowania zwierząt na drodze zaraźliwości, a w przypadku wałęsania się psa chorego lub podejrzenia o wściekliznę, podjęcie starań mających na celu jego schwytanie lub zabicie

6) podawanie do wiadomości osób zainteresowanych lub do wiadomości publicznej 

o zarządzeniu przez lekarza weterynarii tymczasowych środków w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania

7) wyznaczanie miejsc, terminów i porządku przymusowych szczepień ochronnych psów przeciw wściekliźnie 

8) wykonywanie w terminie zarządzeń wynikających z ustawy o nadzorze nad hodowlą bydła, trzody chlewnej oraz inwentarza żywego

9) nadzór nad gospodarką łowiecką w gminie oraz współdziałanie z administracją lasów państwowych, Polskim Związkiem Łowieckim, Policją, kołami łowieckimi w zakresie łowieckiego zagospodarowania obszarów gminy i ochrony zwierzyny

10) sprawowanie nadzoru nad strażnikami łowieckimi i wyrażanie zgody na sprawowanie przez nich czynności

11) prowadzenie spraw dotyczących odwołań rolników od orzeczeń wydanych przez przedsiębiorstwa lasów państwowych w sprawie oszacowania i ustalenia szkód wyrządzonych przez dziki, łosie i jelenie w plonach i uprawach rolnych

12) bieżąca współpraca z Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego – wspólne opracowanie programu szkoleń

13) współpraca z przedstawicielami do Izby Rolniczej w zakresie całości problemów rolnictwa

14) współpraca z członkami Polskiego Związku Wędkarskiego, zakładowymi członkami PZW, dzierżawcami jezior w zakresie całości spraw gospodarki rybnej

15) współpraca z przedstawicielami Związku Pszczelarzy w zakresie zagadnień gospodarki pszczelarskiej 

VII  REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI

1) wykonywanie czynności prawnych z rozgraniczeniem nieruchomości

2) prowadzenie operatu nazewnictwa i numeracji nieruchomości

3) prowadzenie ewidencji gruntów dla jednostki ewidencyjnej poprzez:

· bieżące wprowadzenie zmian do części opisowej oraz na kopii mapy ewidencyjnej

· aktualizowanie i odnawianie części opisowej operatu ewidencji gruntów oraz współudział  w zakresie ustalania stanu władania

· sporządzanie wypisów i odpisów oraz wyrysów  i odrysów z operatu ewidencji gruntów dla potrzeb osób fizycznych i prawnych

· sporządzanie różnych sprawozdań z danych zawartych w operacie ewidencji gruntów dla potrzeb statystycznych planowania gospodarczego i przestrzennego

4) wnioskowanie potrzeb na roboty geodezyjno -kartograficzne  i urządzeniowo – rolne poprzez zlecenie we właściwych terminach jednostkom wykonawstwa geodezyjnego , 

a w szczególności robót związanych z:
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· odnowieniem operatów ewidencji gruntów

· pomiarami sytuacyjno-wysokościowymi

· wymianą i scaleniami

5) prowadzenie operatu granic i powierzchni dla jednostki ewidencyjnej

6) współpraca ze służbą planowania przestrzennego

7) porządkowanie stanu władania gruntami

8) wykonywanie niezbędnych czynności i przygotowanie materiałów do wydania decyzji administracyjnych w zakresie:

· ewidencji gruntów

· podziałów nieruchomości i innych gruntów na obszarze gminy w obrocie cywilno-prawnym

· podziału terenów budownictwa mieszkaniowego, jednorodzinnego,  zagrodowego i rekreacyjnego

· nazewnictwa i numeracji nieruchomości

· ochrony znaków geodezyjnych

· gleboznawczej klasyfikacji gruntów (bez czynności technicznych)

VIII  REFERAT OCHRONY ŚRODOWISKA

1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisów w zakresie ochrony środowiska na terenie gminy

2) realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie i kształtowaniu środowiska, a dotyczący:

a) ochrony świata rośłinnego i zwierzęcego

b) ochrony wód

c) ochrony powietrza

d) ochrony zieleni

3) nakazywanie wykonania niezbędnych czynności lub instalacji urządzeń zabezpieczających wodę przed zanieczyszczeniem

4) zakaz wprowadzania ścieków do wody w przypadku wprowadzania przez właściciela gruntu do wody ścieków nienależycie oczyszczonych

5) wydawanie zezwoleń na usuniecie drzew lub krzewów z terenu nieruchomości ( w przypadku, gdy nieruchomość ta jest wpisana do rejestru zabytków za zgodą konserwatora zabytków)

6) wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew lub krzewów w oparciu

 o obowiązujące przepisy prawa i upoważnienie Wójta Gminy

7) zapewnienie warunków niezbędnych do ochrony środowiska przed odpadami oraz dbanie

 o utrzymanie porządku i czystości

8) ustanawianie ograniczeń czasu pracy urządzeń technicznych oraz środków transportu powodujących uciążliwości hałasem i wibracją, łącznie z ich unieruchomieniem

9) nadzór nad utrzymaniem terenów zielonych na terenie wsi Sierakowice

10) prowadzenie wszelkich spraw związanych z powstawaniem nowego wysypiska śmieci

11) przygotowywanie projektu decyzji o przeznaczeniu gruntu nieleśnego i nieużytku do zalesienia  oraz prowadzenie wszelkich spraw związanych z gospodarką leśną
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IX   REFERAT INWESTYCJI I DRÓG
1) opracowywanie projektów planów finansowych i rzeczowych w zakresie budowy nowych obiektów

2) organizowanie wykonawstwa robót w uzgodnieniu z przełożonymi

3) organizowanie przetargów na wykonawstwo dokumentacji oraz robót 

4) nadzór nad wykonywaniem robót

5) przedkładanie Wójtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy sprawozdań w zakresie zaawansowania robót na poszczególnych inwestycjach

6) merytoryczna kontrola poczynionych zakupów materiałowych oraz prowadzonych prac inwestycyjnych

7) prowadzenie spraw związanych z remontami szkół, instytucji podległych urzędowi (we współdziałaniu z inspektorem ds. budownictwa)

8) nadzór nad budową oraz remonty istniejących przepustów drogowych – zbieranie wniosków w tym zakresie

9) sprawy związane z oświetleniem dróg i placów

10) nadzór nad targowiskiem

11) nadzór nad grupą remontowo-budowlaną

12) przeszkalanie grupy remontowo-budowlanej w ramach szkolenia bhp stanowiskowego 

13) zaopatrzenie w odzież ochronną i środki czystości grupy remontowo-budowlanej

14) prowadzenie ewidencji wniosków dotyczących napraw, modernizacji i utrzymania dróg napływających od mieszkańców gminy

15) kompleksowe prowadzenie spraw związanych z inwestycjami drogowymi zatwierdzonymi przez Radę Gminy

16) planowanie środków potrzebnych na utrzymanie, modernizacje dróg lokalnych oraz przedkładanie Wójtowi Gminy propozycji do planu budżetowego tworzonego na dany rok kalendarzowy

17) prowadzenie nadzoru nad drobnymi remontami dróg gminnych

18) rozstrzyganie sporów dotyczących kwestii przebiegu granic drogi gminnej sąsiadującej 

z gruntami osób fizycznych

19) bieżący nadzór nad utrzymaniem dróg gminnych w okresie zimowym – usuwanie śniegu, błota oraz posypywanie piaskiem

20) czuwanie nad prawidłowym wydatkowaniem środków budżetowych tylko w granicach określonych kwot przewidzianych w budżecie dotyczących rozdziału: oświetlenie ulic, pozostała działalność, gospodarka komunalna, utrzymanie dróg gminnych w dziale transport oraz inwestycji drogowych w załączniku do uchwały budżetowej

21) przygotowanie kompletu dokumentów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych – dotyczy inwestycji drogowych, a w szczególności: ogłoszenie, specyfikacja, protokół

 z przetargu oraz ogłoszenie wyników przetargu
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X    URZĄD STANU CYWILNEGO

1) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego urodzeń, małżeństw, zgonów dla zdarzeń, które nastąpiły 

w okręgu działania USC

2) prowadzenie wtóropisów ksiąg stanu cywilnego

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego

4) przyjmowanie zgłoszeń o urodzeniu się dziecka w innym okręgu,

5) prowadzenie rejestracji urodzeń i zgonów, które nastąpiły na polskich statkach morskich 

i powietrznych, na okrętach wojennych i wojskowych, statkach powietrznych

6) przyjmowanie oświadczeń woli:

a) o wstąpieniu w związek małżeński ( w formie uroczystej)

b) o uznaniu dziecka

c) o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska męża matki

d) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiązanego małżeństwa

7) przechowywanie ksiąg prowadzonych przez urząd za okres 100 lat

8) aktualizacja przechowywanych ksiąg przez wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypisów na podstawie wyroków postanowień sądowych, decyzji administracyjnych, zawiadomień

      i aktów nadsyłanych przez inne USC, oświadczeń woli osób zainteresowanych

9) wydawanie wypisów z ksiąg stanu cywilnego i zaświadczeń dotyczących tych ksiąg

10) wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w sprawach:

a) o odtworzeniu lub ustaleniu treści aktu stanu cywilnego

b) o sprostowaniu oczywistego błędu pisarskiego i uzupełnieniu treści aktu stanu cywilnego

c) o wpisaniu do krajowej księgi stanu cywilnego aktu  urodzenia, małżeństwa lub zgonu sporządzonego za granicą w niepolskim urzędzie konsularnym

d) o wydaniu zdolności prawnej obywatela polskiego do zawarcia małżeństwa za granicą

 11)prowadzenie innych nie wymienionych wyżej spraw wynikających z prawa o USC i kr i op 

     oraz innych przepisów resortowych a dot. rejestracji stanu cywilnego

12)ustawy o orderach i odznaczeniach:

a) wyszukiwanie jubilatów i występowanie  z wnioskami o nadanie przez Prezydenta RP

medali ,,Za długoletnie pożycie małżeńskie”

13)organizowanie uroczystości związanych z:

a) nadawaniem imion dzieciom w formie uroczystej

b) jubileuszami 50-cio pożycia małżeńskiego

c) rocznicami urodzin ( np.: w 90 lub 100 rocznicę urodzin)

d) współpraca w zakresie obrzędowości obywatelskiej z organizacjami politycznymi oraz społecznymi, ze środkami masowego przekazu na rzecz popularyzowania tej obrzędowości w społeczeństwie

14)prowadzenie spraw z zakresu obywatelstwa, zmiany imion i nazwisk
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XI   STANOWISKO SAMODZIELNE DS. WODOCIĄGÓW, KANALIZACJI I MELIORACJI  
 

1) prowadzenie całokształtu spraw związanych z utrzymaniem i eksploatacją wodociągów 

gminnych oraz urządzeń kanalizacji sanitarnej

2) nadzór nad prawidłowym działaniem, stanem technicznym i sanitarnym urządzeń  wodno-kanalizacyjnych oraz pracą konserwatorów tych urządzeń

3) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem konserwatorów urządzeń wodno-kanalizacyjnych w materiały, narzędzia oraz urządzenia niezbędne do wykonywania ich czynności służbowych

4) zlecanie odpowiednim jednostkom prac związanych z remontami i naprawą urządzeń wodno-kanalizacyjnych, prowadzenie nadzoru oraz dokonywanie odbioru technicznego tych robót,

5) sporządzanie kalkulacji wysokości stawek opłat za wodę pobraną z wodociągów gminnych oraz za odprowadzenie ścieków do kanalizacji sanitarnej

6) sporządzenie wykazów osób korzystających z gminnych urządzeń wodno-kanalizacyjnych

7) przygotowywanie decyzji w sprawie odpłatności użytkowników za doprowadzenie urządzeń  wodno-kanalizacyjnych na koszt państwa

8) prowadzenie spraw związanych z zakładaniem wodociągów przez użytkowników wodociągów gminnych

9) prowadzenie uzgodnień projektowych w zakresie urządzeń wodno-kanalizacyjnych

10) sporządzanie wniosków w zakresie przeprowadzania niezbędnych inwestycji na terenie gminy

11) prowadzenie prac związanych z projektowaniem, wykonawstwem i odbiorem technicznym inwestycji o których mowa w punkcie wyżej

12) zabezpieczenie sprawnego działania urządzeń melioracyjnych podstawowych 

      i szczegółowych oraz współdziałanie z innymi jednostkami w tym zakresie

13) egzekwowanie obowiązku konserwacji i eksploatacji urządzeń od wszystkich użytkowników meliorowanych gruntów

14) zgłaszanie potrzeb w zakresie inwestycji melioracyjnych oraz zbieranie wniosków od zainteresowanych i przekazywanie ich do realizacji

15) załatwianie ugód w sprawach zmian stosunków wodnych na gruntach

16) współpraca z Starostwem Powiatowym w Kartuzach oraz Wojewódzkim Zarządem Inwestycji Rolniczych w zakresie spraw związanych z utrzymaniem i eksploatacją urządzeń melioracji wodnych

XII  STANOWISKO SAMODZIELNE DS. EWIDENCJI DZIAŁALNOŚCI

       GOSPODARCZEJ 

1) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń o działalności 

gospodarczej

2) wydawanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej

3) współdziałanie z organami kontroli społecznej i PIH oraz organizowanie w miarę potrzeby kontroli funkcjonowania placówek handlowych i usługowych

4) nadzór i kontrola nad działalnością zakładów rzemieślniczych i usługowych działających na terenie gminy
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5) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych w punktach sprzedaży detalicznej i zakładach gastronomicznych oraz w miejscach organizowania zabaw.

XIII  GMINNY OŚRODEK KULTURY
1) współpraca z twórcami ludowymi i udzielanie im pomocy merytorycznej

2) organizacja wystaw tematycznych

3) współpraca ze szkołami i prowadzenie lekcji regionalnych

4) gromadzenie eksponatów i dbałość o powierzony majątek Ekspozycji Stałej Muzealnej

5) promocja ekspozycji na zewnątrz Ekspozycji Stałej Muzealnej

6) koordynacja działań zmierzających do rozwoju kultury regionalnej

7) współdziałanie z właściwymi instytucjami i jednostkami zajmującymi się propagowaniem folkloru

8) udzielanie pomocy programowej i organizacyjnej zespołom folklorystycznym działającym na terenie  gminy

9) branie czynnego udziału w organizacji i przeprowadzaniu imprez  kulturalno-folklorystycznych np.: MFF

10) prowadzenie dziennika zajęć KZPiT ,,SIERAKOWICE”

11) organizacja prób i koncertów zespołu

12) nabór nowych członków zespołu

13) dbałość o powierzony majątek zespołu

14) promocja zespołów folklorystycznych w kraju i zagranicą

15) nabór dzieci i młodzieży do zespołu akordeonistów

16) nauka gry na akordeonie dzieci i młodzieży wg zgłoszonych przez nich zapotrzebowań

17) pomoc merytoryczna muzykom-amatorom z terenu gminy

18) poszukiwanie młodych talentów muzycznych na potrzeby zespołów folklorystycznych

19) czynny udział w pracach i koncertach Zespołu ,,SIERAKOWICE’ i ,, KOSEDER”

20) coroczne przedstawianie preliminarza Wójtowi Gminy przygotowanego preliminarza potrzeb w zakresie wydatków inwestycyjnych i realizacji zadań własnych w zakresie kultury oraz czuwanie nad prawidłowym dokonywaniem wydatków budżetowych tylko w granicach kwot określonych w budżecie i zgodnie z ich przeznaczeniem

21) przedstawienie projektu planu imprez kultury na terenie gminy .

XIV   GMINNY OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ
1) organizowanie warunków do realizacji zadań wynikających z ustawy o pomocy społecznej

w odniesieniu do mieszkańców gminy Sierakowice

2) prawidłowe prowadzenie obowiązującej dokumentacji przez pracowników socjalnych

i opiekunki środowiskowe

3) opracowywanie wniosków dotyczących problemów socjalnych gminy Sierakowice 

      i przedkładanie ich Wójtowi Gminy
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4) udzielanie pomocy metodycznej pracownikom socjalnym i opiekunkom  środowiskowym

w rozwiązywaniu lokalnych problemów socjalnych na obszarze gminy oraz współdziałanie 

w tym zakresie z organizacjami społecznymi, sołtysami i innymi instytucjami

5) dążenie do doskonalenia pracy socjalnej

6) współdziałanie z organami administracji państwowej i samorządowej, policją, prokuraturą, sądami, placówkami ochrony zdrowia i innymi instytucjami

7) prowadzenie obowiązującej dokumentacji związanej z udzielaniem pomocy społecznej przez pracowników socjalnych

8) coroczne przedstawianie Wójtowi Gminy przygotowanego preliminarza potrzeb w zakresie wydatków inwestycyjnych i realizacji zadań własnych w zakresie pomocy społecznej oraz czuwanie nad prawidłowym dokonywaniem wydatków budżetowych tylko w granicach kwot określonych w budżecie i zgodnie z ich przeznaczeniem

9) opracowywanie potrzeb i wniosków dotyczących problemów środowiska

10) wspomaganie osób i rodzin wymagających pomocy w osiągnięciu możliwie pełnej aktywności społecznej

11) współdziałanie z grupami i społecznościami lokalnymi, mające na celu rozwijanie w nich zdolności do samodzielnego rozwiązywania własnych problemów

12) współdziałanie z innymi podmiotami działającymi w zakresie pomocy społecznej,

13) organizowanie różnorodnych form pomocy, a także udział w rozwijaniu infrastruktury odpowiadającej zmieniającym się potrzebom społecznym

14)  zapobieganie procesowi marginalizacji osób i grup, a także przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom w środowisku lokalnym 

15) prowadzenie spraw dotyczących przyznawania zasiłków jednorazowych

16) wnioskowanie w sprawie świadczeń,

17) analizowanie celowości i skuteczności stosowanych form pomocy poprzez wizytowanie środowisk objętych pomocą

18) współdziałanie z placówkami służby zdrowia ze szczególnym uwzględnieniem współpracy

z lekarzami rejonowymi i pielęgniarkami środowiskowymi oraz organizowanie w tym zakresie działalności opiekunek środowiskowych

XV  BIBLIOTEKA PUBLICZNA GMINY
1) wypożyczanie książek czytelnikom i prowadzenie dziennika biblioteki

2) dbałość o prawidłowe ustawienie księgozbioru 

3) dbałość o odpowiednie poradnictwo czytelnicze

4) dokonywanie bieżących napraw księgozbioru

5) kompletowanie i uzupełnianie kartoteki

6) prowadzenie rejestru czytelników 

7) bieżące uzupełnianie księgozbioru biblioteki o nowości wydawnicze  w miarę posiadanych środków finansowych

8) coroczne przedstawianie Wójtowi Gminy przygotowanego preliminarza potrzeb w zakresie wydatków inwestycyjnych i realizacji zadań własnych w zakresie pomocy społecznej oraz czuwanie nad prawidłowym dokonywaniem wydatków budżetowych tylko w granicach kwot określonych w budżecie i zgodnie z ich przeznaczeniem
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XVI  STANOWISKO SAMODZIELNE DS. OCHOTNICZEJ STRAŻY POŻARNEJ 

          I OBRONY CYWILNEJ 

1) organizowanie działań wynikających z realizacji planów obrony cywilnej gminy oraz 

uaktualnianie ich stosownie do zaistniałych potrzeb i sytuacji

2) zbieranie i analizowanie danych z zakresu obrony cywilnej oraz przedstawianie szefowi obrony cywilnej wniosków do akceptacji celem podjęcia odpowiednich do sytuacji decyzji

3) współdziałanie z zespołem ds. przyjęcia ludności rozśrodkowanej  w opracowaniu dokumentów oraz w realizacji elementów rozśrodkowania ludności

4) prowadzenie nadzoru nad formacjami obrony cywilnej w zakresie osiągania przez nie gotowości do działania

5) wykonywanie zadań w zakresie koordynacji działania sił i  środków obrony cywilnej w czasie prowadzenia akcji ratunkowych oraz współdziałania organów i sił obrony cywilnej 

z organami i jednostkami wojskowymi w zakresie wzajemnych świadczeń

6) organizowanie i zapewnianie działania elementów powszechnego ostrzegania i alarmowania o zagrożeniu uderzeniami z powietrza , skażeniami i zakażeniami

7) organizowanie działania elementów systemu wykrywania skażeń i sprawowanie fachowego nadzoru nad działaniem tego systemu

8) inicjowanie i nadzorowanie przedsięwzięć w zakresie modernizacji, budowy oraz odbudowy budowli ochronnych, urządzeń specjalnych oraz ich wykorzystanie w warunkach szczególnych

9) nadzorowanie wykonywania przedsięwzięć w zakresie zaciemniania wsi, zakładów pracy oraz wygaszania oświetlenia zewnętrznego w warunkach zagrożenia powietrznego 

10) nadzorowanie realizacji przedsięwzięć w zakresie zwiększenia odporności i zapewnienia ciągłości funkcjonowania zakładów pracy

11) uczestniczenie w organizacji zaopatrzenia sił obrony cywilnej w sprzęt techniczny  wojskowy i specjalistyczny oraz środki ochrony indywidualnej ludności przed bronią masowego rażenia, a także inspirowania wykonawstwa środków zastępczych

12) nadzorowanie przedsięwzięć związanych z przekazywaniem sprzętów z gospodarki narodowej na rzecz obrony cywilnej

13) nakładanie na mieszkańców oraz zakłady pracy obowiązku wykonywania świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obronności kraju i ochrony przeciwpożarowej

14) współdziałanie w organizacji łączności na potrzeby kierowania obroną cywilną i w czasie prowadzenia akcji ratunkowych

15) planowanie i organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej i ludności w zakresie powszechnej samoobrony

16) prowadzenie magazynu obrony cywilnej

17) sprawowanie nadzoru nad sprawnością sprzętu pożarniczego, ratowniczego, silnikowego

i łączności w podległych jednostkach OSP oraz budynkach administracyjnych mieszczących się na terenie gminy

18) prowadzenie podstawowej ewidencji sprzętu silnikowego, transportowego, łącznościowego

 i innego specjalistycznego będącego na wyposażeniu OSP

19) prowadzenie dokumentacji związanej z eksploatacją oraz naprawami, przeglądami 

i konserwacją sprzętu silnikowego, transportowego i ratowniczego
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20) rozliczanie paliwa w OSP i nadzór nad prawidłową, oszczędną gospodarką paliwową oraz praca kierowców i mechaników w OSP – prowadzenie stosownej dokumentacji i ewidencji

21) prowadzenie dokumentacji związanej z eksploatacją oraz naprawami, przeglądami

i konserwacją sprzętu ratowniczo – gaśniczego będącego na wyposażeniu OSP

22) pomoc w przestrzeganiu terminów związanych z rejestracją i przeglądami środków transportowych

23) prowadzenie dokumentacji i udział w dochodzeniach powypadkowych i awaryjnych sprzętu silnikowego

24) udzielanie pomocy w zaopatrzeniu jednostek OSP w paliwa, smary, części zamienne

25) ewidencja środków trwałych

26) prowadzenie innych spraw związanych z właściwym funkcjonowaniem sprzętu ratowniczego

i gaśniczego straży

27) coroczne przedstawianie Wójtowi Gminy przygotowanego preliminarza potrzeb w zakresie ochrony przeciwpożarowej oraz czuwanie nad prawidłowym dokonywaniem wydatków budżetowych tylko w granicach kwot określonych w budżecie i zgodnie z ich przeznaczeniem  

XVII  ZESPÓŁ EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY SZKÓŁ
1) prowadzenie teczek akt osobowych pracowników oświaty oraz bieżące ich uaktualnianie

związane z podwyżkami, przeszeregowaniami i inne

2) nawiązywanie , rozwiązywanie stosunku pracy, przeniesienia pracowników

3) sporządzanie decyzji o mianowaniu, ślubowaniu  nauczycieli, nagród jubileuszowych

 i innych zgodnie z Karta Nauczyciela

4) prowadzenie rejestru pracowników

5) wypisywanie kart urlopowych

6) kompletowanie dokumentów pracowników przechodzących na emeryturę, rentę

7) sporządzanie decyzji o przyznaniu zasiłku na zagospodarowanie, odpraw emerytalnych, rentowych i innych

8) prowadzenie systemu kadr – EWIKAN

9) sporządzanie wszelkich innych prac zgodnie z zarządzeniem MEN

10) sporządzanie sprawozdań

11) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracowników i ich rodzin oraz prowadzenie stosownego rejestru

12) wypisywanie decyzji o przyznaniu urlopów zdrowotnych, wychowawczych, bezpłatnych oraz prowadzenie ich rejestru

13) wypisywanie decyzji o powołaniu i odwołaniu dyrektorów oraz prowadzenie rejestru

14) wypisywanie zaświadczeń o zatrudnieniu

15) prowadzenie rejestru pracowników zwolnionych

16) organizowanie konkursów dla dyrektorów placówek oświatowych

17) przyjmowanie dokumentacji związanej z awansem zawodowym na stopień nauczyciela mianowanego

18) sporządzanie dokumentów, organizowanie posiedzeń Komisji Kwalifikacyjnej na stopień nauczyciela mianowanego, wypisywanie decyzji aktów nadania stopnia awansów

19) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji ZFŚS

20) księgowanie pobranych pożyczek z ZFŚS na imienne kartoteki pracowników
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21) nadzór nad prawidłowym rozdziałem i wydatkowaniem środków ZFŚS

22) prowadzenie korespondencji wychodzącej i przychodzącej

23) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania – kwitariuszy K-103, K-104 

i świadectw szkolnych

24) zamawianie czasopism oraz nadzór nad terminową opłatą abonamentów RTV dla placówek oświatowych z terenu gminy

25) zamawianie, zakup i wydawanie druków świadectw szkolnych, dzienników i innych dla szkół i przedszkoli z całej gminy

26) uaktualnianie planów sieci i granic obwodów szkół podstawowych 

27) organizacja transportu dzieci do szkoły

28) organizowanie konkursów dla dyrektorów placówek oświatowych

29) prowadzenie dokumentacji związanej z przygotowaniem do wypłaty stypendiów gminnych dla uczniów i studentów

30) przygotowanie dokumentacji związanej z dodatkami mieszkaniowymi dla nauczycieli

31) obsługa aparatu telefonicznego

32) protokołowanie na naradach

33) wprowadzanie do komputera danych dotyczących wynagrodzeń pracowników, sporządzanie wydruków

34) sporządzanie list płac pracowników pedagogicznych, administracyjno-obsługowych

35) prowadzenie kart wynagrodzeń, kart podatkowych i zasiłkowych pracowników

36) obliczanie zasiłków ZUS chorobowych, macierzyńskich porodowych, wychowawczych, rehabilitacyjnych, rodzinnych i pielęgnacyjnych, wprowadzanie danych do komputera, sporządzanie wydruków

37) prowadzenie kart zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych

38) sporządzanie list płac zasiłków chorobowych, macierzyńskich, opiekuńczych

      i wychowawczych

39) sporządzanie deklaracji podatkowych i ZUS; DRA oraz raporty imienne RCX,RSA,RMUA

40) sporządzanie roczne zaliczeń na podatek dochodowy

41) sporządzanie informacji o dochodach pracowników

42) sporządzanie list dodatku mieszkaniowego dla nauczycieli

43) sporządzanie zestawień wynagrodzeń rocznych w celu obliczenia nagród zakładowego funduszu nagród ,,13” dla nauczycieli i obsługi szkół i przedszkoli

44) sporządzanie zbiorówek list płac i zbiorówek przekazów do banku

45) wystawianie zaświadczeń o zarobkach dla pracowników

46) sporządzanie, wprowadzanie do komputera danych dotyczących wynagrodzeń pracowników, sporządzanie wydruków do banku, zestawień przelewów do banku

47) zgłaszanie i wygłaszanie do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników zatrudnianych i zwalnianych

48) opracowywanie projektów planów finansowo-rzeczowych na bazie posiadanych środków dla działu oświata i przedstawianie go Wójtowi Gminy

49) bieżąca analiza przyznanej szkołom subwencji, oraz zbiorcze prowadzenie planu finansowego i informowanie Wójta o wszelkich nieprawidłowościach

50) bieżące czuwanie nad prawidłową realizacją subwencji w celu zachowania równowagi 

i dyscypliny budżetowej oraz współpraca z dyrektorami szkół w tym zakresie

- 28 -

51) zapewnienie właściwego obiegu dokumentów i przebiegu operacji finansowych na stanowiskach pracy księgowości

52) zatwierdzenie dokumentów stanowiących  podstawę do wypłaty

53) prowadzenie ksiąg środków trwałych, przecena i umorzenia środków trwałych zgodnie z zarządzeniami Ministra Finansów

54) na podstawie zbiorówek list płac sporządzanie: naliczeń płac, składek ZUS, naliczenia potrąceń, naliczania zasiłków rodzinnych, wychowawczych i innych

55) sporządzanie przelewów płac na konta osobiste w/w zbiorówek, potrąceń z list płac, składek ZUS

56) sporządzanie deklaracji podatkowych, terminowe przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz umów zleceń

57) prowadzenie analityki środków budżetowych i pozabudżetowych 

58) księgowanie świadczeń z ZFŚS

59) kontrolowanie szkół w zakresie prawidłowego i terminowego realizowania przyznanych środków budżetowych oraz innych funduszy występujących w szkole

60) sporządzanie miesięcznych deklaracji rozliczeniowych składek ZUS

61) sporządzanie półrocznych  i rocznych sprawozdań o wydatkach budżetowych RB-28

62) sporządzanie bilansu RB-49

63) sporządzanie sprawozdań z gospodarki środkami trwałymi

64) sporządzanie sprawozdań z gospodarki funduszami socjalnymi

65) sporządzanie kwartalnych sprawozdań Z-06 o zatrudnieniu  i funduszu płac

w poszczególnych gałęziach jednostek do GUS

66) sporządzanie innych sprawozdań wynikających z bieżących  potrzeb władz oświatowych

67) rozliczanie inwentaryzacji szkół i przedszkoli

68) wystawianie zaświadczeń o zarobkach dla celów rentowo – emerytalnych

69) prowadzenie i ewidencjonowanie w księgach inwentarzowych pomocy naukowych sprzętu dla szkół i przedszkoli na podstawie dowodów księgowych

70) prowadzenie i ewidencjonowanie w księgach księgozbioru zakupionych książek i przedszkoli na podstawie dowodów księgowych

71) przygotowanie rachunków do zapłaty (klasyfikacja budżetowa)

72) sporządzanie poleceń przelewu na podstawie ewidencji rachunkowej

73) sporządzanie dokumentów w oparciu o rachunki zakupu – rozliczanie zaliczek

74) przygotowanie przelewów: płacowych, potrąceń składek płacowych

75) ewidencja druków ścisłego zarachowania – czeki gotówkowe

76) księgowanie dowodów – systemem komputerowym

77) sporządzanie wydruków komputerowych – składające się na kompletne księgi rachunkowe

XVIII  SAMODZIELNE STANOWISKO D/S TURYSTYKI

1) godne reprezentowanie placówki na zewnątrz w zakresie rozwoju turystyki

2) współpraca z instytucjami i jednostkami zajmującymi się rozwojem turystyki

3) prowadzenie dokumentacji bazy turystycznej w gminie Sierakowice

4) prowadzenie punktu ,, INFORMACJI TURYSTYCZNEJ”

5) współpraca i pomoc merytoryczna kwaterodawcom
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6) opracowywanie własnych planów pracy i przedstawianie ich dyrektorowi GOK 

7) opracowywanie materiałów promocyjnych gminy

8) promocja turystyczna gminy na targach turystycznych w kraju i zagranicą

9) organizacja i czynny udział w imprezach turystyczno-rekreacyjnych

XIX   PEŁNOMOCNIK WÓJTA GMINY D/S OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH

1) reprezentowanie interesów i potrzeb osób niepełnosprawnych wobec Wójta Gminy,

Rady Gminy i komisji stałych RG a także wobec Gminnej Komisji ds. Przeciwdziałania Alkoholizmowi oraz Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

2) występowanie w imieniu osób niepełnosprawnych do instytucji, w których załatwiane są ważne życiowo sprawy niepełnosprawnych, takich jak: placówki ochrony zdrowia

i rehabilitacji, instytucje ubezpieczeniowe (ZUS i inne), Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych i inne fundacje 

3) współpraca z organizacjami pozarządowymi, skupiającymi osoby niepełnosprawne, na terenie gminy i poza nią; wspomaganie tych organizacji w realizowaniu ich statutowych celów, zwłaszcza w odniesieniu do mieszkańców gminy Sierakowice

4) praca socjalna w ścisłym współdziałaniu z innymi pracownikami GOPS w środowiskach, gdzie mieszkają osoby niepełnosprawne; angażowanie ich do aktywnego życia,

5) organizowanie form spędzania czasu sprzyjających integracji z pełnosprawnymi, kształtowanie właściwych postaw wobec niepełnosprawnych w ich środowisku zamieszkania

XX  KOORDYNATOR D/S PRZECIWDZIAŁANIA ALKOHOLIZMOWI 

1) działanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzeźwościowej, szukanie 

poparcia dla działań na rzecz zmniejszania rozmiarów problemów alkoholowych

2) przeprowadzanie analizy problemów alkoholowych i stanu zasobów w dziedzinie ich rozwiązywania na terenie gminy

3) przygotowywanie wspólnie z gminną komisją i przedkładanie Wójtowi Gminy

- projektu gminnego programu

- projektu preliminarza na jego wykonanie

- projektu sprawozdania z jego realizacji

4) przedstawianie sprawozdania z realizacji zadań Radzie Gminy raz w roku

5) ogłaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczególnych zadań w ramach gminnego programu

6) bieżąca koordynacja  zadań wynikających z gminnego programu
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7) współpraca z instytucjami i organizacjami działającymi w sferze profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych

8) branie udziału w naradach i szkoleniach organizowanych przez pełnomocnika wojewody

9) wdrażanie i propagowanie na terenie gminy ogólnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych

10) udział w posiedzeniach gminnych komisji

11) bieżąca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiązywania problemów alkoholowych

XXI. ZASADY POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTÓW AKTÓW PRAWNYCH WÓJTA GMINY, A TAKŻE SPOSÓB ICH REALIZACJI

§ 27

1. Wójt wydaje akty prawne w formie:

1) zarządzeń;

2) zarządzeń porządkowych;

3) decyzji.

§ 28
1) Formę zarządzenia należy stosować w przypadkach:

2) gdy wynika ona z przepisów;

2) normowania spraw o zasadniczym znaczeniu lub o charakterze długofalowym, ustalania kierunków działania w określonej dziedzinie, zatwierdzania programów, instrukcji;

3) gdy zachodzi konieczność uregulowania spraw wewnętrznych wynikających z uprawnień kierowniczych lub nadzorczych wójta.

§ 29
Formę decyzji należy stosować w przypadkach:

1) normowania spraw  o charakterze jednostkowym, o ile ze względu na charakter danej sprawy nie mogą być one załatwione w inny sposób (np. w formie wydania pisma zwykłego).

§ 30
Projekty aktów prawnych należy opracowywać według następujących zasad:

1. Postanowienia projektu nie mogą być sprzeczne z prawem.

2. Projekt nie może zawierać postanowień wykraczających poza granice upoważnienia ustawowego a także wkraczać w strefę spraw zastrzeżonych do kompetencji innych organów.

3. Unikać należy zamieszczania w projekcie postanowień stanowiących powtórzenie przepisów zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.
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4. Układ projektów powinien być przejrzysty, a redakcja jasna, ścisła i zwięzła bez zbytecznych zdań pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej.

4. W projektach należy unikać używania obcych wyrazów oraz określeń językowych i zwrotów technicznych nie będących w powszechnym użyciu, jeżeli można posłużyć się określeniem 

      i zwrotem powszechnie stosowanym;

6. Dla oznaczenia jednakowych pojęć należy w projekcie używać takich samych wyrazów

    i określeń prawnych, jakie przyjęte są w ustawodawstwie.

7. Zawarte w  projektach określenia dotyczące woli normodawcy powinny być w formie bezosobowej (np. zarządza się, ustala się, zatwierdza się itp.).

§ 31
Projekty aktów prawnych powinny zawierać:

1) tytuł;

2) podstawę prawną;

3) treść.

§ 32
1. Tytuł projektu aktu prawnego powinien składać się z następujących części:

1) oznaczenia aktu (np. zarządzenie Nr, uchwała Nr);

2) oznaczenia organu wydającego akt (Wójta Gminy, Przewodniczącej Rady Gminy);

3) daty, którą określa wójt przy podpisywaniu aktu, w słownym brzmieniu nazwy miesiąca   

 i przy stosowaniu skrótowym “r” dla oznaczenia słowa roku;

14) zwięzłego określenia przedmiotu normowanego danym aktem np. w sprawie usunięcia wścieklizny na terenie sołectwa.

2. Poszczególne części tytułu projektu podawać należy w oddzielnych wierszach w kolejności podanej wyżej.

§ 33
1. Podstawę prawną zamieszczać należy w projekcie aktu prawnego bezpośrednio po tytule danego aktu przykładowo przez użycie określeń “Na podstawie §.... rozporządzenia Rady Ministrów z dnia.....r. w sprawie........Dz. U. Nr ....... poz..... zarządza  się co następuje:”.

2. Podstawę prawną do wydania aktu prawnego stanowią odpowiednie przepisy prawa materialnego oraz przepisy określające kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.

§ 34
1. Treść aktu prawnego powinna zawierać:

1) osnowę, to jest właściwe unormowanie lub rozstrzygnięcie sprawy;

2) wskazania wykonawcy lub wykonawców, a w miarę potrzeby także jednostki wiodącej bądź też koordynującej albo nadzorującej wykonanie postanowień aktu;

15) określenie terminu wykonania aktu oraz osoby (jednostki), której należy złożyć sprawozdanie z realizacji tych postanowień;
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4) określenie terminu wejścia w życie z tym, że nie należy stosować klauzuli dotyczącej nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miarę potrzeby - sposobu ogłoszenia.

2. Treść projektów dzieli się na paragrafy, w których ujmować należy każde samodzielne zadania, oznaczone cyfrą arabską oraz kropką, a te z kolei w razie potrzeby mogą być dzielone na punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty zaś dzielone na litery z nawiasem z prawej strony z tym, że każdy punkt i literę pisze się od nowego wiersza.

3. Przy cytowaniu odpowiedniego przepisu stosować należy następujące skróty:

1) dla artykułu -”art”

2) dla paragrafu - “§”

3) dla ustępu - “ust.”

4) dla punktu - “pkt”

5) dla litery - “lit.”

§ 35
1. Do projektów aktów prawnych należy dołączyć uzasadnienie sporządzone na osobnej karcie.

2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposób jasny i wyczerpujący, a jednocześnie zwięzły          i konkretny przedstawić stosunki faktyczne w dziedzinie stanowiącej przedmiot objęty uregulowaniem, przytoczyć w formie syntetycznej argumenty przemawiające za potrzebą    

     i celowością wydania danego aktu oraz wskazać na podstawy prawne dla jego wydania.

3. Pod uzasadnieniem podpisuje się wnioskodawca projektu.

§ 36
W przypadkach, jeśli z postanowień zawartych w akcie prawnym wynikają określone zadania dla poszczególnych jednostek organizacyjnych - jednostki te zobowiązane są do składania sprawozdań lub informacji z wykonania tych postanowień. Na wnioskodawcy zaś ciąży obowiązek

dopilnowania, by zainteresowane jednostki lub osoby złożyły w określonych terminach sprawozdania i informacje, o których mowa wyżej.

§ 37
Merytoryczne stanowiska pracy urzędu, projekty aktów prawnych przedstawiają sekretarzowi

 w celu wstępnej aprobaty, a po jej uzyskaniu przedkładają do podpisu wójtowi.

§ 38
Niezwłocznie po uzyskaniu podpisu wójta, akt prawny powinien być zarejestrowany, a jego oryginał złożony do zbioru prowadzonego przez stanowisko d/s kadrowych i płac.

§ 39
1. Rejestr aktów prawnych powinien zawierać następujące rubryki:

1) numer porządkowy w danym roku kalendarzowym;

2) data podpisu aktu;
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3) przedmiot sprawy;

4) wnioskodawca;

5) uwagi.
XXII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 40
Wójt podpisuje:

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące Kierowników Referatów,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej podległe jemu w zakresie obowiązującego prawa,

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) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed innymi instytucjami, sądami i organami administracji,

8) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,

9) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójta zastrzegł dla siebie

§ 41
Zastępca Wójta Gminy, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.

§ 42
Wyznaczeni pracownicy podpisują:

1) pisma związane z zakresem działania Referatów, nie zastrzeżone do podpisu Wójta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwienia których zostali upoważnieni przez Wójta.
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§ 43
Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

XXIII. ZAŁATWIANIE SKARG I ZASADY PRZYJMOWANIA INTERESANTÓW

§ 44
1. W urzędzie obowiązują następujące godziny przyjęć interesantów:

1) wójt przyjmuje interesantów (w tym też w sprawach skarg) codziennie w godzinach od 10.00 do 12.00;

2) w przypadku nieobecności wójta interesantów przyjmuje zastępca wójta lub sekretarz;

16) pracownicy urzędu przyjmują interesantów (w tym też w sprawach skarg) codziennie 

      w godzinach urzędowania.

2. Prowadzi się jeden wspólny rejestr skarg wpływających do urzędu na stanowisku d/s obsługi kancelarii urzędu.


Sprawa będąca skargą po przyjęciu przez pracownika urzędu winna być przekazana na stanowisko pracy d/s obsługi kancelarii urzędu celem jej zaewidencjonowania w rejestrze. Po zapoznaniu z nią wójta względnie zastępcy wójta lub sekretarza skargę należy zwrócić na stanowisko pracy właściwe merytorycznie załatwiające skargę. Skarga dotycząca działalności innej jednostki niż urząd winna być zarejestrowana na w/w stanowisku   i przesłana jednostce, której skarga dotyczy, celem jej załatwienia. W piśmie   przewodnim do przekazywanej skargi należy zaznaczyć iż o sposobie jej załatwienia należy powiadomić tutejszy urząd.


Całość dokumentacji związanej z załatwieniem skarg prowadzona jest i przechowywana na stanowisku pracy d/s obsługi kancelarii urzędu.

4. Kontrolę, nadzór i koordynację  w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania 

     i załatwiania skarg sprawuje sekretarz.

4. Złożone skargi winny być załatwione i rozpatrzone wnikliwie, dokładnie i terminowo według zasad określonych w kodeksie postępowania administracyjnego.

5. Pracownicy urzędu obowiązani są załatwiać sprawy interesantów bez zbędnej zwłoki.

6. Załatwianie sprawy wymagającej postępowania wyjaśniającego powinno nastąpić w terminie możliwie szybkim nie później jednak niż przewidują to przepisy prawne zawarte w kodeksie postępowania administracyjnego.

7. Przy załatwianiu spraw stosuje się najprostsze i najbardziej celowe formy załatwiania zgodne z przepisami KPA, proceduralnymi, prawnymi  normującymi dany dział gospodarki lub administracji państwowej.

8. Pracownicy załatwiający sprawy obywateli są obowiązani do należytego i wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych i prawnych mogących mieć wpływ na ustalenie ich praw i obowiązków będących przedmiotem postępowania administracyjnego oraz czuwają nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczące w postępowaniu nie poniosły szkody z powodu nieznajomości prawa, i w tym celu udzielają im niezbędnych wyjaśnień     i wskazówek.

9. Z reguły obowiązuje pisemna forma załatwiania spraw. Załatwianie ustne może być stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoją temu na przeszkodzie. Treść 
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oraz istotne motywy takiego załatwienia powinny być utrwalone  w aktach w formie protokołu lub podpisanej przez stronę adnotacji.

10. Z rozmów przeprowadzonych z interesantami oraz czynności w terenie sporządza się, o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokołu -  notatki służbowe lub czyni adnotację na aktach. Notatki dołącza się do akt właściwej sprawy.

11 Pracownicy załatwiają sprawy wg kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą nie mającą z nią   bezpo-średniego związku.

12. O każdym przypadku niezałatwienia sprawy w terminie ustawowym pracownik zobowiązany jest powiadomić strony, podając przyczyny zwłoki i podając nowy termin   załatwienia sprawy.

13. Pracownik, który z nieuzasadnionych przyczyn nie załatwił sprawy w terminie lub nie dopełnił obowiązku wynikającego z ust. 12 podlega odpowiedzialności porządkowej lub dyscyplinarnej.

XXIV. POSTĘPOWANIE Z AKTAMI

§ 45

1. Akta sprawy przechowuje się w urzędzie oraz w jego archiwum.

2. W urzędzie przechowuje się na stanowiskach pracy akta spraw będących w bieżącym załatwianiu oraz spraw załatwionych w danym roku złożonych w teczkach zgodnie z rzeczo-wym wykazem akt.

3. Akta sprawy przechowuje się złożone w teczkach w szafach,  biurkach zabezpieczonych     

    w sposób nie dostępny dla osób nieupoważnionych.

4. Każde stanowisko pracy przechowuje akta spraw w następujących teczkach:

1) sprawy do załatwienia;

2) sprawy ostatecznie załatwione.

5. Teczka “sprawy do załatwienia” to teczka, gdzie pracownik odkłada pisma w sprawach już wszczętych ale nie załatwionych ostatecznie.

6.Teczki “spraw ostatecznie załatwionych” zawierają pisma ostatecznie załatwione w porządku numerów, pod którymi zostały wpisane do “spisu spraw” według rzeczowego wykazu akt.

7. Wszystkie stanowiska pracy zobowiązane są do zapoznania się z wpływającymi do urzędu przepisami prawnymi, aktami normatywnymi potwierdzając ten fakt na odpowiednim doku-mencie.
Za realizację wyżej wymienionego zadania odpowiedzialny jest sekretarz.
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XXV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 46
1. Sekretarz zobowiązany jest zapoznać nowo zatrudnionych pracowników z:

 1) Statutem Gminy;

 2) Regulaminem  Organizacyjnym Urzędu Gminy;

 3) przepisami dotyczącymi przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej;

 4) przepisami  bhp i ppoż.

2. Na w/w okoliczność nowo zatrudniony pracownik podpisuje stosowne oświadczenie, które składa się do jego akt osobowych.

3. Na drzwiach pomieszczeń biurowych winny być umieszczone wywieszki informujące interesanta o zakresie prowadzonych spraw.

4. Pracownicy zobowiązani są do noszenia w miejscu widocznym dla interesanta identyfikatorów zawierających nazwisko i imię, zajmowane stanowisko oraz fotografię.

5. Na korytarzach winny się znajdować informacje dla interesanta o wysokości pobieranych opłat skarbowych, konieczności posiadania niezbędnych dokumentów do załatwienia spraw na stanowisku:

1) komunikacji

2) Urzędu Stanu Cywilnego

3) dowody osobiste i sprawy meldunkowe

4) działalność gospodarcza

5) budownictwo

5. Wszelkie przekazane w użytkowanie przedmioty, urządzenia, maszyny, pojazdy mechaniczne, sprzęt ochrony osobistej - pracownik zobowiązany jest utrzymywać w należytym porządku

i zgodnie z przeznaczeniem pod rygorem odpowiedzialności materialnej za zgubienie lub zniszczenie.

7. O wszelkich przeszkodach i awariach jakichkolwiek urządzeń mogących spowodować przerwę lub zakłócenie normalnego toku pracy należy powiadomić niezwłocznie sekretarza.

8. W przypadku zauważenia pożaru  pracownik powinien niezwłocznie wszcząć alarm, powiadamiając jednocześnie o tym współpracowników i wójta oraz natychmiast przystąpić do gaszenia pożaru przy pomocy dostępnych mu urządzeń gaśniczych. Do czasu przybycia jednostki straży pożarnej akcją gaśniczą powinien kierować pracownik najbardziej zaznajomiony ze sprzętem gaśniczym.

11. W razie zaistnienia wypadku przy pracy pracownicy obowiązani są niezwłocznie udzielić poszkodowanemu pierwszej pomocy oraz zawiadomić o tym przełożonych poszkodowanego pracownika a także wezwać pogotowie ratunkowe.

10. Makulaturę należy składać wyłącznie w koszach lub pojemnikach znajdujących się        

      w każdym pomieszczeniu biurowym.

11.Przed rozwiązaniem stosunku pracy pracownik zobowiązany jest:

1) zwrócić pobrane materiały, urządzenia, pojazdy mechaniczne i inne przedmioty stanowiące własność urzędu;

2) uregulować wszelkie zobowiązania w stosunku do urzędu.

12. Wójt jest służbowym przełożonym wszystkich pracowników urzędu.

13. Sekretarz ponosi odpowiedzialność za prawidłową organizację pracy w urzędzie, porządek
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 i dyscyplinę pracy.

14. Sekretarz oraz zastępca wójta (w zakresie upoważnień udzielonych przez wójta) przeprowadzają kontrole referatów, samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych podległych wójtowi (dla których jest on pracodawcą) celem wykonania zadań ujętych w ust. 13.

15. Kontrole te mają na celu sprawdzenie prawidłowości kierunków działania, doboru środków

 i wykonywania zadań. 

Mają na celu w szczególności:

1) zbieranie informacji służących wójtowi do doskonalenia jego działalności;

2) badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami;

3) ujawnienie nie wykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidłowości w wykonywaniu zadań, niegospodarności, marnotrawstwa mienia społecznego, nadużyć jak również wskazywanie osiągnięć i przykładów szczególnie sumiennej pracy, godnych upowszech-nienia;

4) ustalenia przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za nie odpowiedzialnych;

5) wskazywanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawi-dłowości i uchybień.

16. O wynikach przeprowadzonych kontroli w/w na bieżąco informują wójta.

17. Z każdej przeprowadzonej kontroli sporządza się notatkę (protokół) w dwóch egzemplarzach, 

z których jeden pozostawia się na kontrolowanym stanowisku, a drugi zaś do dyspozycji kontrolującego.

18.  Zastępca wójta jak i sekretarz opracowują na dany rok kalendarzowy plan kontroli, który przedstawiają do akceptacji wójtowi.

19. W przypadku wydanych po zakończeniu kontroli danego stanowiska zaleceń pokontrolnych należy po terminie określonym w spisanej notatce na usunięcie uchybień przeprowadzić rekontrolę celem sprawdzenia powyższych zaleceń.

§ 47

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania go przez Wójta Gminy i podlega obowiązkowo podaniu go wiadomości wszystkim pracownikom.

