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Rozdział I
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Gielniowie zwany dalej „regulaminem” określa strukturę i zasady funkcjonowania Urzędu.

§ 2.

Urząd Miasta i Gminy w Gielniowie zwany dalej „Urzędem” realizuje zadania własne gminy określone ustawami, statutem gminy, uchwałami gminy, niniejszym regulaminem oraz zadania zlecone organom samorządowym.

§ 3.

Siedziba  Urzędu znajduje się w Gielniowie, Pl. Wolności 75, 26-434 Gielniów.

§ 4.

Ilekroć w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1. „Gminie"- należy przez to rozumieć Gminę Gielniów.

2. „Urzędzie"- należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Gielniowie.

3. „Statucie"- należy przez to rozumieć Statut Gminy Gielniów.

4. „Regulaminie"- należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy 
w Gielniowie.

5. „Radzie"- należy przez to rozumieć Radę Miejską w Gielniowie.

6. „Komisji"- należy przez to rozumieć Komisję Rady Miejskiej w Gielniowie.

7. „Burmistrzu"- należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Gielniów.

8. „Zastępcy Burmistrza"- należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy Gielniów.

9. „Sekretarzu"- należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy.

10. "Skarbniku"- należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy.

11. „Referacie"- należy przez to rozumieć referat Urzędu Miasta i Gminy w Gielniowie lub równorzędną komórkę organizacyjną o innej nazwie (Urząd Stanu Cywilnego).

12. „Kierowniku"- należy przez to rozumieć kierownika referatu Urzędu Miasta i Gminy 
w Gielniowie lub kierującego pracą równorzędnej komórki organizacyjnej o innej nazwie.

13. „Ustawie” – należy przez to rozumieć ustawę o pracownikach samorządowych.

Rozdział II

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU
§ 5.
1. Urząd stanowi organizacyjnie i funkcjonalnie powiązany zespół  referatów  
i samodzielnych  stanowisk pracy, tworzących aparat pomocniczy Burmistrza, powołany do realizacji zadań:

1) własnych gminy określonych w ustawie o samorządzie gminnym,

2) zleconych z zakresu administracji rządowej na mocy ustaw,

3) przejętych w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej lub samorządowej,

4) określonych w odrębnych przepisach,

5) statucie gminy,

6) wynikających z niniejszego regulaminu.

2. Samodzielne stanowisko mogą być również łączone z innym zakresem zadań realizowanych 
w danym referacie i mogą być przypisane w jednym zakresie czynności jednemu pracownikowi.

3. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadań kompetencyjnych, a w szczególności:

1) przygotowywanie projektów uchwał i innych aktów normatywnych, a także sprawozdań, analiz i materiałów na sesje Rady i posiedzenia jej komisji oraz dla potrzeb Burmistrza,

2) realizacja zadań wynikających z uchwał Rady oraz innych obowiązków 
i uprawnień określonych w przepisach prawa,

3) zapewnienie warunków organizacyjnych dla odbywania sesji Rady i posiedzeń komisji,

4) zapewnienie możliwości przyjmowania oraz załatwiania skarg i wniosków mieszkańców,

5) realizacja zadań z zakresu obronności kraju, zarządzania kryzysowego oraz obrony cywilnej na terenie Gminy, należących do kompetencji Burmistrza,

6) realizacja zadań z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostępu do informacji publicznej,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z upoważnieniem udzielonym przez Burmistrza,

8) realizacja obowiązków i uprawnień przysługujących Urzędowi jako pracodawcy, zgodnie 
z obowiązującymi przepisami prawa pracy.

§ 6.

1. Burmistrz, Zastępca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz uczestniczą w sesjach Rady. 

2. Kierownicy referatów i pracownicy samodzielnych stanowisk uczestniczą w sesjach Rady na polecenie przełożonych oraz w miarę potrzeb gdy przedmiotem obrad jest zadanie objęte zakresem obowiązków pracownika.
§ 7.

W celu prowadzenia należytego nadzoru w Urzędzie istnieje kontrola zewnętrzna i wewnętrzna.
Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU
§ 8.

1. Kierownictwo Urzędu stanowi:

1) Burmistrz Miasta i Gminy Gielniów,

2) Zastępca Burmistrza Miasta i Gminy Gielniów,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy.

2. W czasie nieobecności Burmistrza jego obowiązki pełni Zastępca Burmistrza. W czasie nieobecności Zastępcy Burmistrza jego obowiązki pełni Burmistrz. W przypadku równoczesnej nieobecności Burmistrza i Zastępcy Burmistrza ich obowiązki pełni Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez Burmistrza na podstawie imiennego, jednorazowego upoważnienia.
§ 9.
1. W ramach struktury organizacyjnej Urzędu wyodrębnia się Referaty, Urząd Stanu Cywilnego 
i samodzielne stanowiska pracy, które posługują się następującymi symbolami:

1) Samodzielne stanowiska:

a) Radca Prawny – RP,

b) Samodzielne Stanowisko ds. Obywatelskich- SO,
c) Samodzielne Stanowisko ds. Obsługi Rady Miejskiej i Archiwum Zakładowego 
– RM, 
d) Zastępca Kierownika USC – USC,
2) Referaty:

a) Referat Organizacyjno-Administracyjny – OR,
b) Referat Budownictwa, Rozwoju Lokalnego i Inwestycji – BRL,
c) Referat Finansowy –FN,
d) Referat Rolnictwa, Ochrony Środowiska i Gospodarki Komunalnej – RGK.

§ 10.

Schemat struktury organizacyjnej Urzędu Miasta i Gminy stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 11.

Szczegółowe zakresy realizowanych zadań na poszczególnych stanowiskach pracy stanowią imienne zakresy czynności, sporządzone odrębnie dla każdego z pracowników.
§ 12.

Szczegółową strukturę stanowisk zawiera Załącznik Nr 2 do niniejszego regulaminu. 

§ 13.

W przypadkach szczególnych, w tym określonych ustawą, Burmistrz może ustanowić  pełnomocników.

§ 14.

1. Do obowiązków i uprawnień Kierownika Referatu należy w szczególności:

1) kierowanie pracą referatu, wykonywanie czynności kontrolnych i nadzorczych w stosunku do zadań prowadzonych przez pracowników, zwłaszcza w zakresie terminowości 
i zgodności z przepisami prawa.

2) Wykonywanie czynności związanych z opracowaniem projektów programów operacyjnych  
i strategicznych w części dotyczącej zakresu działalności referatu.

3) Wykonywanie czynności związanych z opracowywaniem projektów budżetu i zmian 
w budżecie Gminy  w części dotyczącej zakresu działalności referatu.

4) Opracowywanie projektów harmonogramów realizacji dochodów i wydatków budżetu Gminy w odniesieniu do zadań realizowanych przez referat.

5) Nadzór nad wykonywaniem zadań referatu wynikających z planu finansowego budżetu Gminy, a w szczególności przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych przy ich wykonywaniu.

6) Opracowywanie projektów uchwał kierowanych pod obrady Rady Miejskiej.

7) Udzielanie niezbędnych informacji radnym w sprawach związanych z wykonywaniem mandatu oraz przygotowywanie projektów, odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz interpelacje i wnioski radnych.

8) Załatwianie skarg, wniosków i interwencji obywateli.

9) Wnioskowanie, z zachowaniem drogi służbowej, w sprawach osobowych pracowników referatu.

10) Organizowanie narad i szkoleń wewnątrz referatu.

11) Opracowywanie projektów zarządzeń Burmistrza i wykonywanie wydanych zarządzeń Burmistrza.

12) Współpraca z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw, w tym współpraca w zakresie przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej, która stanowi podstawę do ubiegania się o środki finansowe z programów 
i funduszy zewnętrznych w zakresie działania referatu.

13) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach określonych w imiennych upoważnieniach wydanych przez Burmistrza.

14) Uwierzytelnianie kopii dokumentów dotyczących zakresu działalności referatu na podstawie upoważnienia Burmistrza.

15) Podpisywanie dokumentów wewnętrznych w sprawach dot. funkcjonowania referatu, niezastrzeżonych do podpisu przez kierownictwo Urzędu.

2. W sytuacji nie obsadzenia stanowiska Kierownika Referatu obowiązki związane z kierowaniem pracą komórki wykonuje osoba wyznaczona przez Burmistrza.

3. Na czas nieobecności Kierownika Referatu obowiązki związane z kierowaniem pracą komórki wykonuje osoba wskazana przez Kierownika.

§ 15.
1. Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracą Urzędu osobiście, przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza 
i Skarbnika.

3. Zastępca Burmistrza w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania, a także organizuje pracę Urzędu.

4. Skarbnik (główny księgowy budżetu) sprawuje nadzór nad gospodarką finansową Gminy            w zakresie określonym ustawą.

5. Stanowisko Zastępcy Burmistrza i Sekretarza może być stanowiskiem łączonym.

6. Burmistrz jest przełożonym służbowym zatrudnionych w Urzędzie pracowników oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Zakresy czynności dla Zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierowników referatów oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Burmistrz.

8. Pracownicy Urzędu wykonują swoje obowiązki w oparciu o indywidualne projekty zakresów czynności sporządzonych na podstawie Regulaminu przez kierowników referatów, uzgodnionych odpowiednio przez Zastępcę Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, zatwierdzonych przez Burmistrza.

9. Kierownicy referatów zobowiązani są do aktualizowania zakresów czynności stosownie do zmian w przepisach.

10. Pracownicy potwierdzają odbiór zakresów czynności własnoręcznym podpisem.

§ 16.
1. Narady dla wszystkich pracowników Urzędu zwołują i prowadzą: Burmistrz, Zastępca Burmistrza,  Sekretarz, Skarbnik.

2. Przedmiotem narad są:

1) 1) informacja o zadaniach urzędu, 

2) sprawy organizacyjne, 

3) konsultacje najważniejszych projektów i koncepcji, 

4) informacja o realizacji zadań.

Rozdział IV

PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU
§ 17.
1. Interesanci przyjmowani i obsługiwani są w powszednie dni tygodnia od poniedziałku do piątku w godzinach pracy urzędu, chyba, że szczególne okoliczności wymagają innego czasu.

2. Porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy Urzędu określa Regulamin pracy Urzędu przyjęty odrębnym zarządzeniem.

3. Kierownik Urzędu Cywilnego lub Zastępca Kierownika udziela ślubów od poniedziałku do soboty, w godzinach ustalonych z zainteresowanymi osobami.
4. Pracownicy urzędu zobowiązani są do właściwego, zgodnego z prawem i zasadami współżycia społecznego załatwiania spraw obywateli (należy udzielić pełnej informacji o trybie załatwiania sprawy i obowiązujących w tym zakresie przepisach prawnych).

5. Informacje, zaświadczenia itp., które wymagają kontaktu z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami, pracownik prowadzący sprawę obowiązany jest sam skompletować, chyba, że tryb taki wyłączają przepisy prawa.

6. W celu przekazywania informacji oraz powiadamiania mieszkańców zamieszcza się informacje, ogłoszenia lub komunikaty:

1) na znajdujących się w siedzibie Urzędu tablicach i urządzeniach informacyjnych;
2)  stronach internetowych Urzędu;
3) tablicach i innych urządzeniach zewnętrznych;
4) pomocniczo w mediach społecznościowych.


§ 18.
Odpowiedzialność za dyscyplinę pracy, funkcjonowanie urzędu ponosi Burmistrz, Zastępca Burmistrza i Sekretarz, a kierownicy referatów za podległych pracowników.

§ 19.

1. Skargi i wnioski mieszkańców przyjmują Burmistrz lub osoba upoważniona przez Burmistrza w siedzibie Urzędu w wyznaczonych dniach o określonych godzinach, po uprzednim ustaleniu terminu przyjęcia w Sekretariacie Urzędu.

2. Organizację przyjmowania, rejestrowania, załatwiania skarg i wniosków określa odrębne zarządzenia Burmistrza.

3. W razie nieobecności Burmistrza i Zastępcy Burmistrza, strony w sprawie skarg i wniosków  przyjmuje Sekretarz lub inny wyznaczony pracownik.

§ 20.

1. Dla zadań finansowanych lub współfinansowanych ze środków zewnętrznych mogą być prowadzone odrębne rejestry, ewidencje.

2. Sposób postępowania z dokumentami niejawnymi określa Plan ochrony informacji niejawnych przyjęty odrębnym zarządzeniem Burmistrza.
§ 21.
Uchwały Rady, zarządzenia porządkowe Burmistrza i inne ważne rozstrzygnięcia podlegające ogłoszeniu podaje się do publicznej wiadomości mieszkańców poprzez:

1)  wywieszanie obwieszczeń i ogłoszeń na tablicy informacyjnej w Urzędzie;

2)  ogłoszenie na stronie BIP;
3)  ogłoszenie w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego, jeżeli przepisy  szczególne tak stanowią;

4)  zamieszczenie w prasie lokalnej, jeżeli w uchwale lub zarządzeniu tak ustalono.

§ 22.
1. Burmistrz lub Zastępca osobiście podpisują:

1) zarządzenia;

2) przepisy wewnętrzne wydawane w ramach kierowania Urzędem;
3)  dokumenty kierowane do organów administracji rządowej;
4)  pisma kierowane do marszałków, starostów, prezydentów, burmistrzów i wójtów;
5)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji i posłów;

6)  materiały opracowywane przez referaty, a kierowane na sesje Rady oraz posiedzenia  komisji Rady;
7)  odpowiedzi na skargi dotyczące pracowników i kierowników jednostek organizacyjnych oraz na wnioski mieszkańców.

2. W przypadku nieobecności Burmistrza lub Zastępcy Burmistrza, dokumenty wymienione 
w ust. 1 podpisuje Sekretarz.
3. W przypadku nieobecności Burmistrza, dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Sekretarz.
4. Burmistrz może w formie pisemnej upoważnić pracowników Urzędu do załatwiania określonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie ,a w szczególności do wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania określonych dokumentów.

5. Rejestr upoważnień wydanych pracownikom Urzędu prowadzony jest w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

6. Kierownicy referatów oraz inni pracownicy, którzy przygotowali dokument podpisują go 
z lewej strony składając pieczęć i podpis na kopii dokumentu pozostającego w aktach Urzędu.

§ 23.

1. Polecenie wyjazdu służbowego dla Zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika podpisuje Burmistrz.
2. W przypadku nieobecności Burmistrza, polecenie wyjazdu służbowego Zastępcy Burmistrza podpisuje Sekretarz, a Sekretarza Zastępca Burmistrza.


3. Polecenie wyjazdu służbowego dla Burmistrza, Zastępcy Burmistrza i Sekretarza może podpisywać pracownik Referatu Organizacyjnego - symbol OR 1 i symbol OR 2.
4. Pracownicy mogą odbywać podróże służbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu służbowego podpisanego odpowiednio do podległości służbowej.
5. W Referacie Organizacyjno – Administracyjnym prowadzona jest ewidencja poleceń wyjazdów służbowych.
6. Wszystkie polecenia wyjazdów służbowych, włącznie z bezkosztowymi powinny zostać rozliczone i archiwizowane w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym. Nie ma obowiązku potwierdzania wyjazdu w formie adnotacji na dokumencie delegacji.

Rozdział V

TRYB WYDAWANIA AKTÓW PRAWNYCH I REALIZACJA ZADAŃ WYNIKAJĄCYCH Z AKTÓW NORMATYWNYCH

§ 24.

1. Na podstawie upoważnień ustawowych Gminie przysługuje prawo stanowienia przepisów prawa, obowiązujących na obszarze Gminy.

2. Przepisami prawa lokalnego w rozumieniu regulaminu są uchwały Rady oraz zarządzenia Burmistrza.

3. Burmistrz wydaje ponadto akty wewnętrzne dotyczące kierowania i funkcjonowania Urzędu w postaci:

1) zarządzeń;
2) decyzji;

3) postanowień;

4) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych;

5) Innych aktów wynikających z przepisów prawa.
§ 25.
Projekty aktów prawnych pod względem merytorycznym i redakcyjnym przygotowują pracownicy właściwych referatów lub jednostek organizacyjnych zgodnie z ustalonym zakresem zadań.
§ 26.

1. Projekty opracowywanych aktów prawnych powinny zawierać:

1) tytuł, oznaczenie rodzaju aktu, datę aktu i ogólne określenie przedmiotu aktu;

2) podstawę prawną;
3) przepisy merytoryczne;
4) przepisy uchylające lub zmieniające, jeżeli normują dziedzinę spraw uprzednio uregulowanych;
5) przepisy o wejściu w życie aktu prawnego;
6) przepisy określające sposób publikacji.
2. Projekty opracowywanych aktów prawnych oprócz danych zawartych w ust. 1 winny zawierać:
1) aprobatę w formie parafy osoby, która projekt przygotowała, kierownika referatu oraz akceptację Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika sprawującego bezpośredni nadzór nad referatem lub stanowiskiem pracy;

2) stwierdzenie o uzgodnieniu, w formie parafy lub opinii, z właściwymi referatami, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, komisjami Rady jeżeli przepisy szczególne lub zasady współdziałania albo koordynacji tego wymagają;

3) parafę lub opinię radcy prawnego.
3. Nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe osoby parafującej winno być uwidocznione przez odciśnięcie pieczęci imiennej na kopii z lewej strony.

4. Opracowujący projekt aktu prawnego, kierownik właściwego referatu lub kierownik jednostki organizacyjnej przedkłada go do akceptacji Burmistrzowi wraz z wszystkimi uzgodnieniami.
§ 27.

1. Akty prawne są rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Referacie Organizacyjnym – Administracyjnym.
2. Uchwały Rady w terminie ustawowym przekazywane są odpowiednio: Wojewodzie Mazowieckiemu lub Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Warszawie, Delegatura w Radomiu oraz Burmistrzowi.
§ 28.

1. Wydane akty prawne, Referat Organizacyjno – Administracyjny przekazuje rzeczowo właściwym referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.

2. Pracownicy obsługujący Radę oraz pracownicy referatu Organizacyjno – Administracyjnego ponoszą odpowiedzialność za publikację uchwał Rady Miejskiej odpowiednio:
1) w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego, jeżeli wymagają tego przepisy prawa;

2) na tablicy ogłoszeń w Urzędzie;
3) w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) w szczególnych przypadkach w prasie lokalnej;

5) w inny sposób ustalony w uchwale.

§ 29.

1. Kierownicy referatów zobowiązani są do wykonania zadań wynikających z aktów prawnych.
2. Kierownicy referatów składają informacje z wykonania aktów prawnych:
1) Uchwał Rady – na żądanie Rady Miejskiej w terminie do 14 dni od dnia otrzymania informacji, do Referatu Organizacyjnego - Administracyjnego, który sporządza informację zbiorczą dla Burmistrza, przedkładaną Radzie.

2) pozostałych, jeżeli informacja taka jest niezbędna.
Rozdział VI

KIEROWNICTWO URZĘDU
§ 30.

1. Burmistrz – stanowisko z wyboru wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych przepisów określających status Burmistrza.
2. Do zakresu działań i kompetencji Burmistrza należy w szczególności:

1) kierowanie Urzędem oraz bieżącymi sprawami Gminy.

2)  reprezentowanie Gminy na zewnątrz. 

3) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy w zakresie zarządu mieniem.

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej. 

5) wydawanie aktów o charakterze porządkowym w granicach prawa, a także zarządzeń regulujących pracę Urzędu. 

6) informowanie mieszkańców Gminy o założeniach projektu budżetu, kierunkach polityki społecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu środków budżetowych. 

7) przygotowywanie projektu budżetu i propozycji jego zmian oraz wykonywanie budżetu, 

8) ogłaszanie uchwały budżetowej i sprawozdania z jej wykonania.

9) przedkładanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budżetu, uchwał budżetowych. uchwał w sprawie absolutorium oraz innych uchwał Rady i zarządzeń Wójta objętych nadzorem Izby.  

10) przedkładanie Wojewodzie uchwał Rady, podlegających jego nadzorowi. 

11) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiązków w zakresie rachunkowości.  

12) udzielanie pracownikom Urzędu upoważnień do wydawania decyzji, o których mowa w pkt. 4.

13) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego oraz pracodawcy w stosunku do Zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozostałych pracowników Urzędu. 

14) powierzanie prowadzenia określonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastępcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

15) przyjmowanie interesantów w ramach skarg i wniosków. 

16) zlecanie oraz zatwierdzanie planów kontroli w stosunku do Urzędu oraz jednostek organizacyjnych gminy. 

17) powoływanie komisji, zespołów oraz pełnomocników do wykonywania określonych zadań. 

18) sprawowanie ogólnego kierownictwa i nadzoru nad realizacją zadań obronnych wykonywanych przez gminę, sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy Gielniów oraz Kierownika Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego.

19) wykonywanie zadań administratora danych osobowych w Urzędzie.

20) zapewnienie dostępu do informacji publicznej.

21) składanie Radzie bieżących sprawozdań z realizacji uchwał Rady oraz ze swojej pracy.

22) zatwierdzanie zakresów czynności i odpowiedzialności pracowników oraz  kierowników  podległych jednostek organizacyjnych.

23) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych kadry kierowniczej.

3. Burmistrz sprawuje nadzór nad:

1) Samodzielnymi stanowiskami pracy;

2) Referatem Finansowym;

3) Referatem Organizacyjno – Administracyjnym.
§ 31.

1. Zastępca Burmistrza jest powoływany i odwoływany w drodze Zarządzenia Burmistrza.

2. Do zakresu działań i kompetencji Zastępcy Burmistrza należy:
1) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie.

2) opracowywanie projektów zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzędu.

3) opracowywanie projektów zakresów czynności na stanowiskach pracy.

4) przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu.

5) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań w Urzędzie.

6) wykonywanie wspólnie z innymi osobami wchodzącymi w skład kierownictwa Urzędu funkcji kontroli wewnętrznej w Urzędzie.

7) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracowników urzędu na samodzielnych stanowiskach pracy. 

8) nadzór mad przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji składników majątkowych Gminy.

9) nadzór nad rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków.

10) wydawanie decyzji administracyjnych wynikających z zastępowania Burmistrza.

11) zastępowanie Burmistrza we wszystkich sprawach należących do Burmistrza w razie jego nieobecności lub wskazanych przez Burmistrza.

12) zgłaszanie wniosków do projektu budżetu.

13) składanie oświadczeń woli w imieniu organu wykonawczego Gminy we wszystkich sprawach związanych z działalnością Gminy.

14) koordynowanie realizacji zadań obronnych wynikających ze szczególnych regulacji prawnych przez referaty i samodzielne stanowiska pracy. 

15) koordynowanie spraw związanych ze stosowaniem przepisów odnoszących się do zamówień publicznych, w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych.

§ 32.

1. Sekretarz – zatrudniony na podstawie umowy o pracę.

2. Do zakresu działań i kompetencji Sekretarza należy:

1) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie.

2) nadzorowanie spraw bhp i ppoż. w Urzędzie i  jednostkach organizacyjnych.

3) organizowanie zatrudnienia osób bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robót publicznych i staży w Urzędzie. 

4) nadzorowanie inwestycji i remontów prowadzonych w budynkach stanowiących mienie gminy, a użytkowanych przez: Placówki oświatowe, Miejsko - Gminną Bibliotekę Publiczną w Gielniowie, Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej w Gielniowie, świetlice wiejskie, kluby sportowe.

5) nadzorowanie inwestycji w zakresie ochrony środowiska, oczyszczalni ścieków, kanalizacji, wodociągowania gminy, kultury fizycznej i sportu.

6) nadzorowanie zadań z zakresu gospodarki komunalnej Gminy: wodociągów i zaopatrzenia wsi w wodę, wysypisk i gospodarki odpadami stałymi, oczyszczalni ścieków i gospodarki odpadami ciekłymi.

7) nadzór nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych i przydział zadań do realizacji dla tej grupy pracowników. 
8) nadzór nad okresowymi przeglądami mienia gminnego.
9) koordynowanie i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

10) prowadzenie wszelkich spraw związanych z zakupem i użytkowaniem samochodów służbowych.
11) wydawanie opinii w sprawie wydzierżawiania obwodów łowieckich,

12) opiniowanie rocznych planów łowieckich,
3. Sekretarz sprawuje nadzór nad:
a) Referatem Rolnictwa, Ochrony Środowiska i Gospodarki Komunalnej,
b) Referatem Budownictwa,  Rozwoju Lokalnego i Inwestycji.
§ 33.
Do zakresu działań i kompetencji Skarbnika należy:

1. Pełnienie funkcji głównego księgowego budżetu Gminy.

2. Prowadzenie rachunkowości i gospodarki finansowej Gminy oraz sprawowanie finansowej kontroli wewnętrznej Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Opracowywanie projektów budżetu Gminy oraz uchwał i zarządzeń budżetowych.

4. Wstępna kontrola legalności, kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących wykonania budżetu.

5. Nadzór nad prawidłową realizacją budżetu Gminy.

6. Opracowanie zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu i ich analiza.

7. Opracowanie prognoz finansowych i okresowych informacji o realizacji budżetu 
w zakresie dochodów i wydatków budżetowych.

8. Określenie zasad wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadań dotyczących gospodarki finansowej.

9. Żądanie przedkładania informacji i dokumentów związanych z działalnością finansową od poszczególnych komórek Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich kontrola.

10. Współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędem Skarbowym i innymi instytucjami 
w sprawach finansowych Gminy.

11. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,                               a w szczególności:

1) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi zasad gospodarki finansowej,

2) kontrola prawidłowości umów zawieranych przez Gminę pod względem finansowym,

3) przestrzeganie zasad rozliczeń i ochrony wartości pieniężnych,

4) składanie bądź odmowa składania kontrasygnaty przy czynnościach prawnych Gminy powodujących powstanie zobowiązań finansowych.

12. Określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez komórki prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej.

13. Dekretacja otrzymanych dokumentów finansowych dotyczących budżetu Gminy 
oraz zatwierdzenie dokumentów księgowych do wypłaty.

14. Kontrola wykorzystania dotacji z budżetu Gminy.

15. Dokonywanie analiz budżetu oraz bieżące informowanie Burmistrza o jego realizacji, a także 
o sytuacji finansowej Gminy.

16. Skarbnik sprawuje nadzór finansowy nad gospodarką finansową Gminy i podległych jednostek.
Rozdział VII

ZAKRESY DZIAŁANIA REFERATÓW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 34.

Kierownicy referatów są odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonanie zadań określonych dla referatów, a w szczególności:
1. Kierują pracą referatów zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Prowadzą nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem oraz załatwianiem spraw przez pracowników referatu.

3. Realizują, nadzorują i ponoszą odpowiedzialność za wykonywanie zadań i obowiązków wynikających z przepisów prawa, nałożonych na organy gminy.

4. Uczestniczą w naradach organizowanych przez Burmistrza, Zastępcę Burmistrza lub Sekretarza.

5. Prowadzą kontrolę wewnętrzną w referacie oraz zewnętrzną w granicach uprawnień.

6. Załatwiają z upoważnienia Burmistrza określone sprawy.

7. W zakresie określonym w niniejszym regulaminie wnioskują o przeprowadzenie postępowań 
o udzielenie zamówień publicznych oraz wstępnie przygotowują niezbędne materiały.

§ 35.
Referaty oraz pracownicy samodzielnych stanowisk, każdy w zakresie ustalonym                         w regulaminie oraz wynikającym z zakresów czynności podejmują działania i prowadzą całość spraw związanych z realizacją przypisanych im zadań.

§ 36.

Do wspólnych zadań referatów oraz pracowników samodzielnych stanowisk pracy należy                      w szczególności:
1. Posiadanie, znajomość i przestrzeganie przepisów w zakresie prawa administracyjnego materialnego i formalnego oraz aktów prawa miejscowego.

2. Stymulowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego gminy.

3. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań gminy.

4. Współdziałanie z organami samorządowymi, organizacjami społecznymi, organizacjami pozarządowymi oraz osobami fizycznymi działającymi na terenie gminy.

5. Współdziałanie z właściwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadań zleconych.

6. Inicjowanie i opracowanie projektów pism, decyzji, zarządzeń Burmistrza i uchwał Rady  
w zakresie prowadzonych spraw.

7. Redagowanie Zarządzeń Burmistrza w Edytorze Aktów Prawnych – Legislatorze oraz dostarczanie w formie elektronicznej oraz pisemnej z podpisem osoby odpowiedzialnej za treść informacji pracownikowi obsługującemu Radę Miejską.

8. Przygotowywanie wg właściwości kompletu materiałów oraz projektu odpowiedzi w sprawach skarg, wniosków, petycji oraz interpelacji radnych.

9. Opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego działania.

10. Przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdań z zakresu spraw ustalonych w regulaminie. 

11. Stała współpraca z komisjami Rady.

12. Udzielanie stronom informacji i niezbędnej pomocy w załatwianiu spraw.

13. Należyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

14. Opracowywanie planów i sprawozdań finansowych dotyczących budżetu gminy                        w zakresie działania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu                    ze Skarbnikiem.

15. Przestrzeganie przepisów w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych na zajmowanym stanowisku pracy. 

16. Wykonywanie zadań obronnych, zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikających 
z opracowanych planów.

17. Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urząd oraz organy nadrzędne.

§ 37.
Szczegółowe zakresy czynności pracowników oraz kierowników referatów oprócz wyszczególnionych zadań mogą określać rodzaj uprawnień pracowniczych i zakres odpowiedzialności na powierzonym stanowisku.

§ 38.
1. Do zakresu działania Referatu Finansowego należy w szczególności:

1) przygotowanie uchwały w sprawie procedury uchwalania uchwały budżetowej.
2) przygotowanie projektu uchwały budżetowej.
3) przygotowanie projektów zmian budżetu.
4) przygotowanie projektów uchwał w sprawie zaciągania pożyczek i kredytów.
5) przygotowanie sprawozdania z wykonania budżetu.
6) współudział w opracowywaniu corocznej informacji o stanie mienia komunalnego.
przedkładanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej sprawozdań z wykonania budżetu oraz sprawozdań finansowych.
7) zawiadamianie Regionalną Izbę Obrachunkową o wykonaniu lub przyczynach niewykonania wniosków pokontrolnych.
8) prowadzenie ksiąg rachunkowych Urzędu Miasta i Gminy, sum depozytowych, zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych wymagających odrębnej ewidencji,

9) sprawdzanie faktur pod względem rachunkowym i formalnym.

10) dekretacja dokumentów księgowych jednostki.

11) sporządzanie sprawozdań budżetowych, finansowych i statystycznych. 

12) sporządzanie sprawozdań i informacji dla potrzeb innych jednostek.

13) uzgadnianie kont syntetycznych z analitycznymi.

14) przygotowywanie  przelewów i not księgowych.
15) sprawowanie kontroli nad planem finansowym dochodów i wydatków Gminy  
i  przygotowywanie zmian w planach oraz ich znakowanie umożliwiające identyfikacje.

16) Sporządzanie sprawozdań ze środków trwałych.
17) prowadzenie księgowości  opłat za sprzedaż napojów alkoholowych.

18) prowadzenie rejestru i przechowywanie druków ścisłego zarachowania.
19) ustalanie wynagrodzenia inkasentów podatków i opłat stanowiących dochód gminy.
20) wprowadzanie opłaty prolongacyjnej płatności podatków stanowiących dochód gminy.
21) udzielanie ulg, odroczeń, umorzeń, rozkładania na raty podatków i opłat stanowiących dochód gminy.
22) sporządzanie projektów uchwał dot. Podatków i opłat.
23) sporządzanie projektów wzorów deklaracji podatków i opłat.
24) wymiar i pobór podatków i opłat lokalnych.

25) postępowanie egzekucyjne szczególnie dotyczące podatku rolnego, leśnego, podatków
i opłat wymienionych w ustawie o podatkach i opłatach lokalnych.
26) opracowywanie instrukcji związanych z pracą podległego referatu.

27) wyznaczanie inkasentów.

28) prowadzenie ewidencji zakupu VAT jako jednostki organizacyjnej.

29) sporządzanie deklaracji VAT 7 Urzędu jako jednostki organizacyjnej.

30) sporządzanie deklaracji VAT 7 dla Gminy Gielniów.
2. Stanowiska w Referacie:

1) kierownik referatu będący jednocześnie zastępcą Skarbnika – symbol FN1,

2) stanowisko ds. podatku VAT – symbol FN2,

3) stanowisko ds. księgowości budżetowej – symbol FN3

4) stanowisko ds. księgowości  podatkowej i opłat lokalnych – symbol FN4,

5) stanowisko ds. wymiaru podatku – symbol FN5, 

6) stanowisko ds. ewidencji środków trwałych i wyposażenia oraz obsługi kasy – symbol FN6, 

7) pomoc administracyjna – symbol FN7.

3. Zasady zastępstw:

- pracownika na stanowisku FN1 zastępuje Skarbnik Gminy,

- pracownika na stanowisku FN3 zastępuje pracownik na stanowisku FN1,

- pracownika na stanowisku FN2 zastępuje pracownik na stanowisku FN1,

 - pracownik na stanowisku FN2 zastępuje pracownika na stanowisku OR4 z Referatu Organizacyjno – Administracyjnego,

- pracownicy na stanowiskach FN4 i FN5 zastępują się wzajemnie,

-  pracownika na stanowisku FN6 zastępuje pracownik na stanowisku FN5,

- dla pracownika na stanowisku FN7 zastępstwo nie obowiązuje.
§ 39.

1. Do zakresu działania Referatu Organizacyjno – Administracyjnego należy 
w szczególności:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu.

2) odbieranie poczty z elektronicznej skrzynki podawczej.
3) pobieranie z portalu www.zus.pl zwolnień lekarskich w wersji elektronicznej.
4) obliczanie wysokości wynagrodzenia chorobowego, zasiłku chorobowego oraz wynagrodzeń za okres urlopu macierzyńskiego.

5) sporządzanie list wynagrodzeń, dodatków i nagród pracowników Urzędu.
6) wydawanie zaświadczeń o wysokości wynagrodzeń.
7) terminowego wypłacania wynagrodzeń.
8) naliczanie i wypłata ryczałtów za używanie osobowego samochodu prywatnego do celów służbowych w jazdach miejscowych oraz delegacji służbowych.

9) wykonywanie zadań płatnika składek.
10) sporządzanie z wykorzystaniem programu „Płatnik” deklaracji dot. Poboru składek.
11) terminowe sporządzanie i przekazywanie deklaracji do ZUS.
12) wykonywanie obowiązków płatnika podatku dochodowego od osób fizycznych.
13) terminowe przekazywanie deklaracji podatkowych do urzędów skarbowych.
14) przelewanie na odrębne konto ZFŚS corocznego odpisu podstawowego, naliczanego
w stosunku do przeciętnej liczby zatrudnionych.

15) księgowanie zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
16) obliczanie wysokości miesięcznych wpłat na PEFRON.
17) terminowe sporządzanie i przesyłanie miesięcznych deklaracji wpłat na PEFRON.
18) przyjmowanie petycji.
19) umieszczanie na stronie internetowej informacji zawierających odwzorowanie cyfrowe petycji.
20) zawiadamianie podmiotu wnoszącego petycję o sposobie jej załatwiania.

21) przygotowanie uchwał Rady w sprawach uchwalania statutu, tworzenia jednostek pomocniczych gminy, przystąpienia gminy do związku lub stowarzyszenia oraz ustanawiania herbu gminy, flagi i innych symboli.
22) wykonywanie zadań związanych z promocją projektów realizowanych przez gminę we współpracy z jednostkami organizacyjnymi.
23) przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej gminy w środkach społecznego przekazu.
24) współdziałanie w zakresie promocji gminy lokalnymi instytucjami i przedsiębiorstwami.
25) współpraca z lokalną prasą, umieszczanie w niej artykułów i informacji o gminie.
26) kreowanie i wdrażanie wizerunku Urzędu w środkach społecznego przekazu.
27) prowadzenie i koordynowanie dystrybucji materiałów promujących gminę.
28) prowadzenie dokumentacji fotograficznej gminy.
29) utrzymywanie stałego kontaktu z przedstawicielami prasy, radia i telewizji w zakresie niezbędnym do stworzenia pozytywnego i wiarygodnego wizerunku gminy.

30) prowadzenie i koordynowanie dystrybucji materiałów promujących gminę.
31) przygotowanie tekstów, prezentacji multimedialnych oraz innych materiałów i artykułów promujących gminę.
32) opracowywanie programów promocji gminy na podstawie działań prowadzonych przez Burmistrza i poszczególne komórki organizacyjne Urzędu, ze szczególnym uwzględnieniem realizowanych inwestycji.

33) planowanie, opracowanie koncepcji materiałów promocyjnych i informacyjnych gminy, zlecanie wykonania, zakup, dystrybucja oraz prowadzenie ich ewidencji.

34) udział w spotkaniach zleconych przez Burmistrza i prowadzenia zapisu ich przebiegu.
35) prowadzenie wszelkich spraw związanych z zakupem i użytkowaniem samochodów służbowych.
36) przygotowywanie tekstów przewidzianych do publikacji.
37) uczestniczenie w spotkaniach, konferencjach, naradach, zebraniach itp. organizowanych przez podmioty zewnętrzne oraz sporządzanie z tych spotkań, notatek i zapisów ustaleń.

38) współpraca  z referatami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie przepływu informacji do mediów.
39) monitoring wydarzeń na terenie Gminy do celów medialnych i promocyjnych.
40) współpraca ze środkami społecznego przekazu wraz z uwzględnieniem wymiany obustronnej informacji i uczestniczenie w organizacji i obsłudze uroczystości i świąt 
z udziałem Burmistrza.

41) prowadzenie profilu Urzędu Miasta i Gminy w Gielniowie na portalach społecznościowych.
42) prowadzenie urzędowego publikatora teleinformatycznego - Biuletyn Informacji Publicznej oraz technicznej strony internetowej www.gminagielniow.pl.

43) publikowanie i edytowanie w BIP przeznaczonych do publikacji dokumentów.
44) uczestniczenie w wydarzeniach o charakterze promocyjnym i kulturowym, konferencjach, targach, wystawach, konkursach.

45) organizowanie prac społecznie użytecznych.

46) przygotowanie wniosku o refundację środków wypłaconych bezrobotnym, wykonującym prace społecznie użyteczne.

47) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru umów zawartych przez Gminę.
48) prowadzenie ewidencji i rejestru zarządzeń wydawanych przez Burmistrza.

49) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów BHP
w Urzędzie.
50) wypłata ekwiwalentu za używanie odzieży i obuwia roboczego i za pranie odzieży roboczej pracowników Urzędu.

51) postępowanie w zakresie wypłacania należnych świadczeń poszkodowanym, wynikających z zakwalifikowania wypadków przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy, a także 
w przypadku ubiegania się o refundację kosztów za zakup okularów korygujących wzrok do obsługi monitora ekranowego.

52) prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych z wyjątkiem dyrektorów placówek oświatowych.

53) opracowywanie regulaminu pracy.
54) prowadzenie ewidencji czasu pracy i udzielonych urlopów.
55) prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz kontrola terminowości załatwiania skarg
i wniosków.
56) organizowanie konkursów dot. zatrudniania pracowników na wolne stanowiska urzędnicze.
57) organizacja i nadzór nad praktykami, stażami, pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi, w tym współdziałanie z Powiatowym Urzędem Pracy.

58) publikacja dziennych opiekunów w BIP.
59) prowadzenia kontroli warunków i jakości sprawowanej opieki dziennych opiekunach.
60) prowadzenia wykazu opiekunów, z którymi zawarto umowę.
61) planowanie i organizowanie zaopatrzenia materiałowo-technicznego w środki trwałe, materiały biurowe oraz konserwacja wyposażenia biurowego Urzędu, w tym zamawianie pieczęci i prowadzenie ich ewidencji.
62) zapewnienie poprawnego funkcjonowania systemu monitoringu działającego wewnątrz Urzędu i na terenie gminy oraz zarządzania danymi tych systemów.

63) opiniowanie projektu zasad korzystania pracowników ze środków ZFŚS.
64) prowadzenia w referacie kontroli zarządczej.
65) sporządzanie sprawozdań z funduszu płac w zakresie faktycznie przepracowanego czasu pracy oraz przesyłanie całości sprawozdań do GUS.

66) nabywanie i likwidacja urzędowych pieczęci metalowych.
67) prowadzenie akcji kurierskiej w zakresie działania Referatu.
68) organizowanie konkursów na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych.

69) zadania wynikające z ustawy o zarządzaniu kryzysowym, w szczególności zgodnie
z zakresem wynikającym z zadań wyznaczonych w odrębnym zarządzeniu Burmistrza.

70) wydawanie decyzji administracyjnych, nakładających obowiązek świadczeń osobistych na potrzeby obrony państwa, w razie ogłoszenia mobilizacji.

71) koordynowanie przygotowań i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej.
72) prowadzenie akcji kurierskiej.
73) przygotowanie dokumentacji w zakresie powołania gminnego zespołu zarządzania kryzysowego.
74) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykonywania zadań określonych w ustawie 
o zarządzaniu kryzysowym.
75) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią.
76) opracowywanie dokumentów planistycznych, w tym kart realizacji zadań operacyjnych, określających przygotowania do działania organów gminy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny, w części dotyczącej zakresu działania referatu na podstawie odrębnych zarządzeń.
77) współpraca ze Stowarzyszeniami, Kołami Gospodyń Wiejskich, Fundacjami.

78) sporządzanie umów na wynajem świetlic wiejskich.

79) obsługa ubezpieczeń majątku gminy w zakresie zgłaszania zmian i szkód oraz kontaktu 
z ubezpieczycielami. 

80) utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd i Miejsko Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Gielniowie oraz wokół budynku Urzędu.
2. Stanowiska w Referacie:

1) Kierownik Referatu – symbol OR1,

2) stanowisko ds. obsługi sekretariatu i promocji gminy – symbol OR2,

3) stanowisko ds. obsługi sekretariatu i promocji gminy – symbol OR3,

3) stanowisko ds. kadr i płac – symbol OR4,

4) stanowisko ds. obronności i zarządzania kryzysowego – symbol OR5,

5) stanowisko ds. obsługi mieszkańców – symbol OR6,

6) informatyk – symbol OR7,

7) pomoc administracyjna – symbol OR8.

3. Zasada zastępstw:

    - pracownicy na stanowiskach o symbolu OR2 i OR3 zastępują się wzajemnie lub pracownik 
o symbolu OR5,

    - pracownik na stanowisku o symbolu OR4 oraz pracownik z Referatu Finansowego 
o symbolu FN2 zastępują się wzajemnie,

    - pracownika na stanowisku o symbolu OR5 zastępuje Sekretarz w zakresie obronności 
i zarządzania kryzysowego,

    - dla pracowników na stanowiskach o symbolu OR7 i OR8 zastępstwo nie obowiązuje.

§ 40.

1. Do zakresu działania referatu Budownictwa, Rozwoju Lokalnego i Inwestycji należy 
w szczególności:
1) przygotowanie i współudział w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej do funduszy europejskich i krajowych w zależności od źródeł finansowania.

2) przygotowanie i współudział w przygotowaniu dokumentacji rozliczeniowej wdrażanych 
i wdrożonych projektów w zależności od źródeł finansowania.

3) sporządzanie i prowadzenie dokumentów związanych z obowiązkami wynikającymi 
z zawartych umów o dofinansowanie i współfinansowanie projektów.

4) wykonywanie zadań związanych z promocją prowadzonych projektów.

5) bieżąca kontrola zapewnienia trwałości projektów inwestycyjnych finansowanych funduszy europejskich.

6) sporządzanie sprawozdań dotyczących trwałości projektów.

7) współpraca z jednostkami organizacyjnymi przy wykonywaniu zadań promocji projektów prowadzonych przez referat.
8) koordynacjazapewnieniatrwałościprojektówrealizowanychzfunduszyeuropejskich.
9) współpracaprzyprzeprowadzaniuwymaganychaudytówrealizacjiprojektów.

10) przygotowywanie informacji związanych z realizacją projektów w zakresie nieprawidłowości lub zagrożeń mogących mieć wpływ na prawidłową realizację projektów.

11) gromadzenie i analizowania danych na temat gospodarczego i społecznego rozwoju gminy, w szczególności:

a) opracowywanie ocen i prognoz gospodarczego i społecznego rozwoju gminy.
b) inicjowanie i koordynowanie całości prac w zakresie konstruowania programów strategicznych i rozwojowych gminy, przy współudziale jednostek organizacyjnych Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych.

12) opiniowanie zaliczania dróg do kategorii dróg powiatowych.
13) ustalania na drogach stref płatnego parkowania.
14) zarządzanie drogami gminnymi.
15) prowadzenie ewidencji dróg, obiektów mostowych i przepustów.
16) zawieranie umów o opłaty za reklamy umieszczanie w pasie drogowym dróg gminnych.
17) opracowywanie projektów planów rozwoju sieci dróg.
18) wydawanie poleceń powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego w celu podjęcia działań, w przypadku bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia z budową, utrzymaniem lub rozbiórką obiektów budowlanych.

19) prowadzenie „książek obiektów budowlanych” budynków i obiektów będących budynkami Urzędu.
20) zakładanie i nadzór nad prowadzeniem „książek obiektów budowlanych” budynków
i obiektów budowlanych niebędących budynkami, będących w ewidencji środków trwałych Gminy.

21) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynków, o których mowa wyżej.
22) współudział w organizowanych przeglądach techniczno - budowlanych, wynikających
z przepisów prawa budowlanego.

23) wykonywanie zadań własnych i powierzonych w zakresie budowy, rozbudowy i remontów dróg, ulic, mostów i placów, sieci i urządzeń wodociągowych, kanalizacyjnych 
i energetycznych obiektów kubaturowych, a w szczególności:

a) opracowywanie bieżących planów i harmonogramów inwestycyjnych, współpraca
w zakresie sporządzania wieloletnich programów strategicznych i inwestycyjnych.

b) prowadzenie szczegółowej analizy dokumentacji projektowych.
c) współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi w przygotowaniu i realizacji inwestycji oraz remontów o dużym zakresie technicznym i rzeczowym.

d) prowadzenie bieżącego nadzoru i kontrola kosztów realizacji inwestycji do czasu przekazania ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszelkich niezbędnych dokumentów.

e) współudział w rozliczeniu majątkowym inwestycji remontów.
24) przygotowanie i współudział w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej do funduszy europejskich i krajowych w zależności od źródeł finansowania.

25) przygotowanie i współudział w przygotowaniu dokumentacji rozliczeniowej wdrażanych 
i wdrożonych projektów w zależności od źródeł finansowania.

26) sporządzanie i prowadzenie dokumentów związanych z obowiązkami wynikającymi 
z zawartych umów o dofinansowanie i współfinansowanie projektów.

27) wykonywanie zadań związanych z promocją
prowadzonych projektów.

28) bieżąca kontrola zapewnienia trwałości projektów inwestycyjnych finansowanych funduszy europejskich.

29) sporządzanie sprawozdań dotyczących trwałości projektów.

30) współpraca z jednostkami organizacyjnymi przy wykonywaniu zadań promocji projektów prowadzonych przez referat.

31) podejmowanie działań dotyczących poprawy efektywności energetycznej w budynkach, instalacjach i pojazdach będących własnością gminy.

32) sporządzanie projektów opinii do wniosków inwestorów dotyczących wydania decyzji 
o ustaleniu lokalizacji regionalnych sieci szerokopasmowych.
33) opracowywanie projektu uchwały w sprawie programu współpracy z organizacjami pozarządowymi.
34) przeprowadzanie otwartego konkursu ofert dot. zlecenia realizacji zadania publicznego organizacjom pozarządowym.
35) sporządzanie umów o dotację z organizacjami pozarządowymi.
36) merytoryczne rozliczanie udzielonych dotacji organizacjom pozarządowym.
37) organizowanie przetargów na odbieranie bądź odbieranie i zagospodarowanie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości.

38) przygotowanie i prowadzenie postępowań o udzielanie zamówień publicznych oraz wykonywania innych czynności z godnie z ustawą oraz przyjętym obowiązującym regulaminem zamówień publicznych.

39) prowadzenie spraw związanych z integracją europejską, m.in. pozyskiwanie
i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej, służących rozwojowi lokalnemu i ponadlokalnemu.

40) ustalanie numerów porządkowych nieruchomości.
41) wydawanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placów.
42) współpraca ze Starostwem Powiatowym w Przysusze w zakresie aktualizacji komputerowej bazy danych ewidencji gruntów.

43) prowadzenie postępowań w sprawie rozgraniczeń nieruchomości.
44) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie ustalania nazw ulic, wznoszenia pomników.
45) opracowanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego.
46) występowanie o komunalizację mienia.
47) ewidencja mienia komunalnego oraz prowadzenie dokumentacji archiwalnej 
z komunalizacji mienia.
48) sporządzanie i podawanie do publicznej wiadomości wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży, użytkowania wieczystego, użytkowania, dzierżawy i najmu.

49) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie zbywania i nabywania nieruchomości.
50) organizowanie, ogłaszanie i przeprowadzanie publicznych przetargów zbywania nieruchomości.
51) oddawanie nieruchomości w trwały zarząd i jego wygaszanie.
52) aktualizowanie opłat z tytułu trwałego zarządu.
53) opiniowanie wstępnych projektów podziału i wydawanie decyzji o podziałach nieruchomości.
54) opiniowanie podziałów nieruchomości dokonywanych przez sądy.
55) przygotowywanie projektów ugód w sprawach wypłat o odszkodowań z nieruchomości, które po zatwierdzeniu projektów podziału z mocy prawa przechodzą na własność gminy.

56) ustalanie opłat adiacenckich.
57) przygotowywanie projektów oświadczeń w zakresie prawa pierwokupu.
58) wydawanie decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomościami.
59) przygotowanie projektów uchwał w sprawie udzielania bonifikat w opłatach z tytułu przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności.

60) sporządzanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy.
61) sporządzanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego gminy lub jej części.
62) prowadzenie rejestru planów miejscowych, wniosków o ich sporządzenie lub zmianę.
63) wydawanie decyzji o ustalaniu jednorazowej opłaty z tytułu wzrostu lub obniżania wartości
nieruchomości, związanych z uchwaleniem miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.
64) wydawania wypisów, wyrysów, zaświadczeń z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz Studium Uwarunkowań i Kierunków Zagospodarowania Przestrzennego Gminy.

65) opracowanie projektu uchwały w sprawie zasad, warunków sytuowania obiektów małej architektury, tablic reklamowych i urządzeń oraz ogrodzeń, ich gabarytów, standardów jakościowych oraz rodzajów materiałów budowlanych z jakich mogą być wykonane.

66) nakładanie kar pieniężnych na podmiot, który umieszcza tablice lub urządzenia reklamowe niezgodne z prawem miejscowym.

67) wydawanie zaświadczeń o zgodności budowy z ustaleniami obowiązującego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

68) wydawanie zaświadczeń o zgodności zamierzonego sposobu użytkowania obiektów budowlanych z ustaleniami obowiązującego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

69) rejestrowanie pozwoleń na budowę otrzymanych od organów administracji architektoniczno-budowlanej i nadzoru budowlanego.
70) przygotowywanie projektów zezwoleń na zakładanie, przeprowadzanie i wykonywanie na nieruchomości urządzeń technicznych.

71) przygotowywanie dokumentacji do ustanowienia ograniczonych praw rzeczowych.
72) przygotowywanie dokumentacji do realizacji roszczeń w trybie art. 231 Kodeksu cywilnego.
73) przygotowywanie wniosków o uwłaszczenie na drogach gminnych.
74) wydawanie zezwoleń na wykonywanie przewozów regularnych.
75) uzgadnianie planowanego przebiegu linii komunikacyjnych na obszarze powiatu.
76) udostępnianie prognoz oddziaływania na środowisko (ustawa o transporcie drogowym).
77) współpraca z Wojewódzkim Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej oraz prowadzenie punktu konsultacyjnego w zakresie realizacji programu „Czyste Powietrze”.
78) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków.
79) sporządzanie gminnego programu opieki nad zabytkami.
80) wydawania zaświadczeń o udzieleniu pomocy publicznej.
81) sporządzanie sprawozdań z udzielonych pomocy publicznych.

82) prowadzenie w referacie kontroli zarządczej.
2. Stanowiska w Referacie:

1) Kierownik Referatu – symbol BRL1,

2) stanowisko ds. zamówień publicznych i inwestycyjnych funduszy zewnętrznych – symbol  BRL2,

3) stanowisko ds. zamówień publicznych i inwestycyjnych funduszy zewnętrznych – symbol BRL3,

4) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, inwestycji i budownictwa – symbol BRL4,

5) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, inwestycji i budownictwa – symbol BRL5,

6) stanowisku ds. sportu – symbol BRL6

7) pomoc administracyjna – symbol BRL7.

3. Zasady zastępstw:

-  pracownicy na stanowiskach BRL2 i BRL3 zastępują się wzajemnie,

-   pracownicy na stanowiskach BRL4 i BRL5 zastępują się wzajemnie,
-   zastępstwo na stanowisku BRL6 i BRL7 nie obowiązuje.
§ 41.

1. Do zakresu działania referatu Rolnictwa, Ochrony Środowiska i Gospodarki Komunalnej należy w szczególności:
1) sporządzanie gminnego programu ochrony środowiska,
2) sporządzanie raportów z wykonania programu ochrony środowiska i przedstawianie ich Radzie,
3) wydawanie decyzji zapobiegających negatywnemu oddziaływaniu na środowisko
w ramach zwykłego korzystania ze środowiska,

4) udzielanie dotacji celowej z budżetu gminy na finansowanie lub dofinansowanie kosztów inwestycji przedsięwzięć związanych z gospodarką odpadami oraz inwestycji służących ochronie powietrza,

5) prowadzenie postępowań i monitorowanie usuwania wyrobów zawierających azbest,
6) prowadzenie postępowań w sprawie oceny oddziaływania na środowisko oraz przygotowania decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach dla przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko,

7) udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie w zakresie:
a) raportów o oddziaływaniu na środowisko,
b) wniosków o wydanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,
c) decyzji o wymiarze administracyjnych kar pieniężnych,
8) przygotowanie decyzji i zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów z terenu nieruchomości,
9)  rozpatrywanie zgłoszeń zamiaru usunięcia drzew i krzewów z terenu nieruchomości,
10) wymierzanie administracyjnych kar pieniężnych za usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia,

11) przygotowanie projektów uchwał w sprawie ustanawiania pomników przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, użytku ekologicznego lub zespołu przyrodniczo-krajobrazowego,
12)  prowadzenie rejestru pomników przyrody,

13)  znakowanie pomników przyrody tabliczkami informacyjnymi,

14) występowanie z wnioskiem do inspektora ochrony środowiska o podjęcie działań zmierzających do usunięcia bezpośredniego zagrożenia środowiska
,


15) prowadzenie oraz bieżąca aktualizacja gminnych ewidencji:

a) zbiorników bezodpływowych,
b) przydomowych oczyszczalni ścieków,

c) umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych przez podmioty prowadzące działalność gospodarczą,
16) przygotowanie projektu regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie gminy,
17) objęcie wszystkich właścicieli nieruchomości na terenie gminy systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
18) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwłok bezdomnych zwierząt lub ich części,
19) prowadzenie rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych,
20) wydawanie i cofanie zezwolenia na prowadzenia zbiorowego zaopatrzenia w wodę lub zbiorowego odprowadzania ścieków,

21) prowadzenia ewidencji udzielonych i cofniętych zezwoleń,
22) kontrola działalności gospodarczej przedsiębiorstwa wodociągowo-kanalizacyjnego 
w zakresie zgodności wykonywanej działalności z udzielonym zezwoleniem,

23) przygotowanie projektów uchwał Rady w sprawie dopłat do usług zbiorowego odprowadzania ścieków,

24) nakazanie posiadaczowi odpadów usunięcia odpadów z miejsc nieprzeznaczonych do ich składowania lub magazynowania,
25) przygotowanie decyzji o czasowym odebraniu oraz przeznaczeniu zwierzęcia zaniedbanego lub okrutnie traktowanego,
26) wydawanie i cofanie zezwoleń na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy uznawanej za agresywną,

27) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzętom oraz ich wyłapywanie,

28) opracowywanie corocznego programu opieki nad zwierzętami bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomności zwierząt,

29) informowanie mieszkańców gminy w porozumieniu z właściwym inspektorem sanitarnym
o jakości wody,
30) przekazywanie informacji do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego o konieczności umieszczenia komunikatorów o jakości wody na stronie internetowej gminy,
31) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego na obszarze gminy,
32) przygotowanie projektu uchwały dot. Wysokości ekwiwalentu pieniężnego dla członków ochotniczej straży pożarnej, którzy uczestniczyli w działaniu ratowniczym lub szkoleniu,
33) przygotowywanie materiałów do wniosków o przyznanie środków z funduszy pomocowych,
34) wyposażania, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowości bojowej OSP,
35) udzielanie i merytoryczne rozliczanie dotacji OSP,
36) kierowanie wyznaczonych członków OSP na okresowe badania lekarskie,
37) planowanie środków finansowych na pokrycie kosztów badań okresowych
i psychologicznych kierowców pojazdów uprzywilejowanych OSP, kursów kierowców pojazdów uprzywilejowanych w OSP,

38) udział w komisjach ds. szacowania szkód  wyrządzonych przez zwierzynę lub w czasie prowadzenia polowań,

39) prowadzenie dokumentacji związanej z ujawnieniem prawa własności,

40) przygotowywanie wniosków o uwłaszczenie,
41) nadzór nad pracą SUW na terenie Gminy,

42) przeprowadzanie okresowych przeglądów urządzeń kanalizacyjnych i przepompowni ścieków,

43) płukanie sieci wodociągowej,

44) bieżące konserwacje hydrantów przeciwpożarowych,

45) obsługa i konserwacja instalacji odprowadzających ścieki komunalne,

46) należyte utrzymanie dróg i chodników na terenie gminy w okresie zimowym,

47) porządkowanie ulic, placów, chodników i innych ciągów komunikacyjnych oraz terenów zieleni,

48) pobieranie należności za wodę, ścieki i odpady komunalne,

49) konserwacja zieleni i zadrzewień,
50) prowadzenie kontroli zarządczej w referacie.
2. Stanowiska w Referacie:

1) Kierownik Referatu – symbol ROK1,

2) Stanowisko ds. księgowości i egzekucji opłat cywilno-prawnych i lokalnych – symbol ROK2,

3) Stanowisko ds. ochrony środowiska – symbol ROK3,

4) Kierowca ciągnika – symbol ROK4,

5) Kierowca ciągnika – symbol ROK5,

6) Konserwator oczyszczalni ścieków i sieci kanalizacyjnej – symbol ROK6,

7) Konserwator oczyszczalni ścieków i sieci kanalizacyjnej – symbol ROK7,

8) Konserwator ujęć wody i sieci wodociągowej – symbol ROK8,
9) Konserwator ujęć wody i sieci wodociągowej – symbol ROK9,

10) Robotnik – symbol ROK10,

11) Robotnik – symbol ROK11,

12) Robotnik – symbol ROK12,
13) Goniec – symbol ROK13,

14) Robotnik – symbol ROK14,
15) Sprzątaczka – symbol ROK15,
3. Zasada zastępstw:

- pracownicy o symbolu ROK2 i ROK3 zastępują się wzajemnie,

- pracownicy o symbolu ROK4 i ROK5 zastępują się wzajemnie,

- pracownicy o symbolu ROK6 i ROK7 zastępują się wzajemnie lub pracownika o symbolu ROK6 zastępuje pracownik o symbolu ROK8,

- pracownicy o symbolu ROK8 i ROK9 zastępują się wzajemnie,

- zastępstwo na stanowisku ROK11, ROK12, ROK13 i ROK14 nie obowiązuje, 
- pracownik o symbolu ROK10 zastępuje pracownika o symbolu ROK15.
§ 42.

1. Do zadań Radcy Prawnego należy:
1) udzielanie opinii, porad, wyjaśnień w zakresie stosowania prawa oraz w sprawach dotyczących skarg i wniosków.

2) wskazywanie pracownikom Urzędu informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności gminy. 

3) sygnalizowanie o uchybieniach w działalności organów Gminy i Urzędu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień.

4) uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego. 

5) udział w obradach sesji Rady, według odrębnej dyspozycji Burmistrza.

6) udział w posiedzeniach komisji Rady w miarę potrzeb.

7) wydawanie opinii w sprawach dotyczących:

a) projektów uchwał Rady Miejskiej oraz zarządzeń Burmistrza,

b) zawieranie umów długoterminowych, nietypowych lub dotyczących przedmiotu o znacznej wartości,

c) rozwiązywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgłoszonych roszczeń,

e) związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi,

f) umarzania wierzytelności.

8) nadzór prawny nad egzekucją należności Urzędu.

9) reprezentowanie gminy przed sądami powszechnymi i administracyjnymi, KIO. 

2. Stanowisko – Radca Prawny – symbol RP.

3. Zasady zastępstw – zastępstwo nie obowiązuje. 
§ 43.

1. Do zadań zastępcy Kierownika USC należy w szczególności:
1) prowadzenie spraw i ksiąg związanych z zawieraniem małżeństwa oraz rejestrację urodzeń 
i zgonów,

2) przyjmowanie oświadczeń o:

a) wstąpienie w związek małżeński,
b) braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydanie zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu wyczekiwania,

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

d) wstąpieniu w związek małżeński w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

e) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

f) uznania i przysposobienia dziecka oraz o zmianie imienia dziecka,

g) uznaniu dziecka w przypadku grożącego niebezpieczeństwa,

h) nadaniu dziecku nazwiska męża matki.

3) wystawianie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

4) składanie na wezwanie sądu urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych,

5) ustalanie, odtwarzanie, uzupełnianie i prostowanie treści aktów stanu cywilnego,

6) spisywanie treści testamentu ustnego,

7) wydawanie zezwolenia na zawarcie związku małżeńskiego w innych USC,

8) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

9) przygotowywanie zaświadczeń o których mowa w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym o:

a) dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,

b) zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego,

c) braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa do ślubu wyznaniowego,

d) zdolności prawnej obywatela polskiego lub zamieszkałego w Polsce cudzoziemca do zawarcia małżeństwa za granicą,
2. Stanowisko – zastępca Kierownika USC – symbol USC.

3. Zasada zastępstw: Zastępcę Kierownika USC zastępuje pracownik na stanowisku ds. obywatelskich – symbol SO.
§ 44.

1. Do zadań stanowiska ds. obywatelskich należy w szczególności: 
1) realizacja zadań wynikających z ustaw o ewidencji ludności i dowodach osobistych, w tym:
a) prowadzenie ewidencji ludności Gminy,

b) prowadzenie spraw związanych z zameldowaniem i wymeldowaniem w drodze decyzji administracyjnych,

c) wydawanie dowodów osobistych i prowadzenie postępowań z tym związanych. 

2) realizacja zadań zleconych w zakresie prowadzenia stałego rejestru wyborców oraz przygotowanie spisów wyborców. 

3) prowadzenie ewidencji osób kierowanych przez sąd tzw. skazanych  do wykonania prac na  cele społeczne,

2. Stanowisko ds. obywatelskich – symbol SO.

3. Zasada zastępstw – pracownika na stanowisku ds. obywatelskich zastępuje zastępca kierownika USC.
§ 45.

1. Do zadań stanowiska ds. obsługi Rady Miejskiej  i Archiwum Zakładowego  należy:
1. Organizacyjne przygotowanie sesji Rady Miejskiej.

2. Zapewnienie prawidłowego i terminowego kolportażu materiałów na sesje Rady Miejskiej, posiedzenia Komisji.

3. Opracowywanie materiałów z sesji i posiedzeń ( uchwał, postanowień, wniosków 
i opinii), przekazywanie ich odpowiednim organom i jednostkom w obowiązujących terminach.

4. Prowadzenie pełnej dokumentacji dotyczącej działalności Rady Miejskiej (protokoły 
z sesji i jej komisji, rejestry uchwał, rejestry postanowień, wniosków i opinii, rejestry wniosków i zapytań radnych itp.).

5. Prowadzenie obsługi organizacyjno- technicznej biura Przewodniczącego Rady Miejskiej.

6. Zapewnienie skutecznego sposobu ogłaszania przepisów gminnych oraz informacji 
o działalności Rady Miejskiej i jej komisji poprzez podawanie ich do wiadomości publicznej w sposób zwyczajowo przyjęty.

7. Współpraca z Radami Sołeckimi w zakresie przekazywania informacji od i do Rady Miejskiej – w szczególności wniosków i postulatów mieszkańców sołectw oraz uchwał Rady Miejskiej dotyczących wsi i Miasta Gielniów.
8. Przekazywanie uchwał Rady Miejskiej pracownikom merytorycznym.
9. Prowadzenie spraw związanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego, Burmistrza, Rady Miejskiej, sołtysów i rad sołeckich oraz referendów.

10. Planowanie wydatków budżetowych związanych z realizacją przydzielonych zadań, rozliczanie wydatków.

11. Opracowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza w zakresie prowadzonych przez siebie spraw; wykonywanie uchwał i zarządzeń.

12. Prowadzenie w pełnym zakresie Archiwum Zakładowego Urzędu.

13. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o systemie oświaty:

a) przyjmowanie wniosków dotyczących dofinansowania kosztów kształcenia młodocianych pracowników,

b) przyznawanie lub odmawianie dofinansowania kosztów kształcenia młodych pracowników.
2.  Stanowisko ds. Obsługi Rady Miejskiej i Archiwum Zakładowego – symbol RM.

3. Zasada zastępstw –pracownika o symbolu RM zastępuje pracownik na stanowisku ds. obywatelskich o symbolu SO. 

Rozdział VIII
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZĄDZCZEJ 
§ 46.

Kontrola zarządcza w Urzędzie prowadzona jest na podstawie:

1. Ustawy o finansach publicznych,

2. Zarządzenia Burmistrza w sprawie kontroli zarządczej Gminy Gielniów.

Rozdział IX
SYSTEM KONTROLI
§ 47.

1. System kontroli obejmuje kontrole zewnętrzne i wewnętrzne.
2.Kontrola zewnętrzna jest wykonywana wobec jednostek tworzonych przez Gminę,                     w zakresie uregulowanym w odrębnych przepisach także w stosunku do innych osób lub jednostek organizacyjnych

3. Kontrola wewnętrzna jest sprawowana w postaci:
1) kontroli wstępnej, która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom obejmuje w szczególności badanie projektów umów, porozumień oraz innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań,

2) kontroli bieżącej, polegającej na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania 
w celu sprawdzenia, czy przebiegają one prawidłowo; bada się również rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowość ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem, uszkodzeniami innymi zdarzeniami. Obejmuje również badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

4. Kontrola ma na celu w szczególności:

1)  badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa,

2)  wykrywanie nieprawidłowości w wykonywaniu zadań,

3) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobów i środków umożliwiających usuwanie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień.

§ 48.

Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni są:

1. Burmistrz, Zastępca Burmistrza i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzędu.

2. Skarbnik w sprawach wykonywania budżetu i planu finansowego, a także badania stanu rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych.

3. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepisów              o ochronie informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisowo ochronie danych osobowych.

4. Inspektor Bezpieczeństwa Teleinformatycznego w zakresie zgodności funkcjonowania sieci lub systemu   teleinformatycznego i przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

§ 49.

1. Kontrole należy przeprowadzać zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Burmistrza.

2. W razie potrzeby mogą być przeprowadzone kontrole doraźne.

§ 50.

1. Kontrolę doraźną zarządza Burmistrz.

2. W zarządzeniu o przeprowadzeniu kontroli, o której mowa w ust. 1 należy określić przedmiot, miejsce i termin kontroli oraz osoby zobowiązane do jej przeprowadzenia.

§ 51.

1. Przed rozpoczęciem czynności kontrolnych kontrolujący, przeprowadzający kontrolę wewnętrzną, zapoznaje kontrolowanego z treścią zarządzenia, o przeprowadzeniu kontroli oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli.

2. Jeśli kontrolujący przeprowadza kontrolę ujętą w planie kontroli, informuje kontrolowanego przed rozpoczęciem czynności kontrolnych o przedmiocie kontroli oraz dokonuje adnotacji 
w ewidencji, o której mowa w ust. 1.

§ 52.

W razie prowadzenia kontroli zewnętrznej o przedmiocie, terminie i miejscu kontroli, kontrolujący powiadamia kontrolowanego okazując mu imienne upoważnienie wystawione przez zarządzającego kontrolę i legitymację służbową oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli prowadzonej przez tę jednostkę.
§ 53.
Kontrolujący dokonuje ustaleń na podstawie dowodów, do których zalicza się w szczególności: dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczości, oględziny, zeznania świadków, opinie biegłych, szkice, zdjęcia, jak również pisemne wyjaśnienia i oświadczenia.

§ 54.

 Ustalenia kontroli kontrolujący spisuje w protokole.

1. Z treścią protokołu kontrolujący winien zapoznać kontrolowanego oraz poinformować go 
o prawie zgłoszenia zastrzeżeń, co do treści protokołu w terminie / dni od dnia zapoznania się z protokołem kontroli

2. W razie zgłoszenia zastrzeżeń, o których mowa w ust. 1 kontrolujący jest obowiązany dokonać ich analizy i w miarę potrzeby podjąć dodatkowe czynności kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadności zastrzeżeń zmienić lub uzupełnić odpowiednia część protokołu 
z kontroli. W razie nieuwzględnienia zastrzeżeń w całości lub w części, kontrolujący przekazuje na piśmie swoje stanowisko zgłaszającemu zastrzeżeniu.

3. Protokół podpisują kontrolujący i kontrolowany. Jeśli kontrolowany odmawia podpisania protokołu, kontrolujący winien uzyskać od niego pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.

4. Protokół z kontroli podpisuje w takim razie tylko kontrolujący, czyniąc w treści protokołu wzmiankę o odmowie podpisania protokołu oraz załączając złożone przez kontrolowanego pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy

5. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden kontrolujący obowiązany jest doręczyć kontrolowanemu.

§ 55.

1. O wynikach kontroli, a zwłaszcza o stwierdzonych w jej toku nieprawidłowościach, kontrolujący zawiadamia niezwłocznie zarządzającego.

2. Na podstawie wyników kontroli zarządzający kontrolę kieruje do kontrolowanego i do osoby sprawującej bezpośredni nadzór nad kontrolowanym, zalecenia pokontrolne oraz wyznacza termin na ich realizację.

3. Kontrolowany zobowiązany jest poinformować pisemnie zarządzającego kontrole o sposobie realizacji zaleceń pokontrolnych. 

Rozdział X

CZYNNOŚCI KANCELARYJNE, OBIEG KORESPONDENCJI                ORAZ ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI.
§ 56.

1. Czynności kancelaryjne w Urzędzie, obieg korespondencji, wzory pieczęci i zasady podpisywania pism szczegółowo reguluje instrukcja kancelaryjna zgodnie  z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów państwowych.
2. Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych gminy określa regulamin ustalony odrębnym zarządzeniem Burmistrza.

4. Zarządzenia wewnętrzne, informacje i zawiadomienia podawane są do wiadomości pracowników przez bezpośredniego przełożonego.

§ 57.
Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne wykonywane są                  na poszczególnych stanowiskach we własnym zakresie.

§ 58.

Uchwały Rady, zarządzenia porządkowe Burmistrza i inne ważne postanowienia podlegające ogłoszeniu podaje się do publicznej wiadomości mieszkańców poprzez:

1. Wywieszenie obwieszczeń (ogłoszeń) na tablicy informacyjnej w Urzędzie 
i w  Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Ogłoszenie w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego.

3. W szczególnych przypadkach poprzez ogłaszanie w gazecie o zasięgu lokalnym.

§ 59.
1. Burmistrz podpisuje:

1) zarządzenia,

2) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej i samorządowej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszałków województw, starostów, prezydentów, burmistrzów i wójtów oraz korespondencje zagraniczne,

4) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkańców oraz wnioski i interpelacje radnych, posłów i senatorów,

5) odpowiedzi na wystąpienia prokuratury, NIK, RIO, Rzecznika Praw Obywatelskich,

6) materiały własne opracowane na sesje Rady,

7) umowy i porozumienia,

8) pisma w sprawach kadrowych oraz wynikające z gospodarowania funduszem płac, nagród, socjalnym  w Urzędzie,

9) decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. W przypadku nieobecności Burmistrza, Zastępca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych im upoważnień przez Burmistrza podpisują dokumenty wymienione w pkt. 1 za wyjątkiem decyzji kadrowych.

3. Burmistrz może w formie pisemnej upoważnić kierowników referatów lub pracowników Urzędu do załatwiania określonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, 
a w szczególności do wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania określonych dokumentów.

4. Do osobistego podpisu Burmistrza i kontrasygnowania przez Skarbnika należą sprawy związane z zarządzaniem mieniem Gminy.

5. W przypadku nieobecności Skarbnika z powodu urlopu lub choroby, kontrasygnuje Zastępca Skarbnika.

6. Rejestr upoważnień wydanych kierownikom referatów i innym pracownikom Urzędu prowadzony jest przez Referat Organizacyjno - Administracyjny.

7. Kierownicy referatów dokonują wstępnej aprobaty korespondencji i decyzji przedkładanych do podpisu Burmistrza poprzez złożenie podpisu na kopii dokumentu pozostającej w aktach Urzędu.

8. Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna być zamieszczona adnotacja zawierająca imię i nazwisko pracownika prowadzącego daną sprawę.

§ 60.

1. Decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
  i podpisuje Burmistrz lub pracownicy upoważnieni przez Burmistrza.

2. Zakres spraw, o których mowa w pkt. 1 określa Burmistrz w drodze indywidualnych upoważnień.

§ 61.
1.  Korespondencja wpływająca do Urzędu rejestrowana jest w elektronicznym dzienniku wpływu.

2. W dzienniku wpływu odnotowuje się datę wpływu, znak pisma, nazwisko i imię nadawcy oraz określenie sprawy.

3.  Burmistrz, Zastępca Burmistrza lub Sekretarz po zapoznaniu się z korespondencją kieruje ją do właściwych referatów urzędu, samodzielnych stanowisk lub jednostek organizacyjnych gminy.

4. Korespondencja, która jest imiennie kierowana do Burmistrza, po jego dyspozycji jest kierowana do właściwych referatów, samodzielnych stanowisk lub jednostek organizacyjnych.

§ 62.

1. Korespondencja wysyłana z Urzędu związana z prowadzonym postępowaniem administracyjnym lub sądowym wysyłana jest listami poleconymi za pośrednictwem stanowiska ds. obsługi referatu i promocji gminy.

2. W korespondencji obowiązują symbole stanowisk określone w treści § 9 niniejszego regulaminu.

§ 63.

Pisma i akty normatywne opatruje się pieczęciami wg wzorów podanych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdział  XI

ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA ORAZ ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW
§ 64.

1. Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz w siedzibie Urzędu w wyznaczonych dniach 
w godzinach określonych i podanych na tablicy ogłoszeń.

2. W razie nieobecności Burmistrza w sprawie skarg i wniosków przyjmuje Zastępca Burmistrza lub Sekretarz.

§ 65.

1. Szczegółowe zasady organizacji  przyjmowania, rejestrowania i załatwiania skarg i wniosków określa odrębne Zarządzenie Burmistrza. 
Rozdział  XII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 66.

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu następują w drodze zarządzeń Burmistrza.

§ 67.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Gielniowie wprowadzony Zarządzeniem Nr 36.2021 Wójta Gminy Gielniów  z dnia 30 kwietnia 2021 r. zmieniony Zarządzeniem Nr 60/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Gielniów z dnia 29 maja 2024r., Zarządzeniem Nr 109.2024 Burmistrza Miasta i Gminy Gielniów z dnia 29 sierpnia 2024 r., Zarządzeniem Nr 118.2024 Burmistrza Miasta i Gminy Gielniów z dnia 30 września 2024 r.
§ 68.
Regulamin niniejszy obowiązuje od dnia 1 stycznia 2025 r. 

Załącznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Miasta i Gminy w Gielniowie



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZĘDU MIASTA I GMINY 
W GIELNIOWIE

Burmistrz Miasta i Gminy – symbol BG – 1 etat

Zastępca Burmistrza – symbol ZB – 1 etat

Sekretarz Gminy – symbol SG – 1 etat


Skarbnik Gminy – symbol SK – 1 etat

1. Stanowiska samodzielne:

a) Radca prawny – symbol RP – 1 etat,

b) Zastępca Kierownika USC – symbol – USC – 1 etat,

c) Stanowisko ds. obywatelskich – symbol SO – 1 etat,

d) Stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej i Archiwum Zakładowego– symbol RM – 1 etat,

2. Referat Organizacyjno  - Administracyjny – symbol OR – 8 etatów

- Kierownik Referatu – symbol OR1 – 1 etat,

- Stanowisko ds. obsługi sekretariatu i promocji gminy – symbol OR2 i OR3 – 2 etaty,

- Stanowisko ds. kadr i płac – symbol OR4 – 1 etat,

- Stanowisko ds. obronności i zarządzania kryzysowego – symbol OR5 – 1 etat,

- Stanowisko ds. obsługi mieszkańców – symbol OR6 – 1 etat,

- Informatyk – symbol OR7 – 1 etat,

- Pomoc administracyjna – symbol OR8 – 1 etat.

3. Referat Finansowy – symbol FN – 7 etatów

- Kierownika Referatu pełniący jednocześnie funkcję Zastępca skarbnika – symbol FN1 – 1 etat,

- Stanowisko ds. podatku VAT  – symbol FN2 – 1 etat,

- Stanowisko ds. księgowości budżetowej – symbol FN3 – 1 etat,

- Stanowisko ds. księgowości podatkowej i opłat lokalnych – symbol FN4 – 1 etat,

- Stanowisko ds. wymiaru podatku – symbol FN5 – 1 etat,

- Stanowisko ds. ewidencji środków trwałych i wyposażenia oraz obsługi kasy – symbol FN6 – 1 etat,

- pomoc administracyjna – symbol FN7– 1 etat.

4. Referat Budownictwa, Rozwoju Lokalnego i Inwestycji – symbol BRL – 7 etatów
- Kierownik Referatu – symbol BRL1 – 1 etat,

- Stanowisko ds. zamówień publicznych i inwestycyjnych funduszy zewnętrznych– symbol BRL2 i BRL3– 2 etaty,

- Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, inwestycji i budownictwa – symbol BRL4 i BRL5 – 2 etaty,

- stanowisko ds. sportu – symbol BRL6 – 1 etat,

- pomoc administracyjna – symbol BRL7 – 1 etat.

5. Referat Rolnictwa, Ochrony Środowiska i Gospodarki Komunalnej – symbol ROK – 15 etatów

- Kierownik Referatu – symbol ROK1 – 1 etat,

- Stanowisko ds. księgowości i egzekucji opłat cywilno-prawnych i lokalnych – symbol ROK2 – 1 etat,

- Stanowisko ds. ochrony środowiska – symbol ROK3 – 1 etat,

- Kierowca ciągnika – symbol ROK4 i ROK5– 2 etaty,

- Konserwator oczyszczalni ścieków i sieci kanalizacyjnej– symbol ROK6 i ROK7 – 2 etaty,

- Konserwator ujęć wody i sieci wodociągowej – symbol ROK8 i ROK9 – 2 etaty,

- Robotnik – symbol ROK10, ROK11 i ROK12 – 3 etaty,

- Goniec – symbol ROK13 – 1 etat,
- Robotnik – symbol ROK14 – 1 etat,
- Sprzątaczka – symbol ROK15 – 1 etat.
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