ZARZĄDZENIE Nr 19/09

Wójta Gminy Osieck

z dnia 22 maja 2009 roku.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Osieck.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie gminnym 
(Dz.U. z 2001 r, Nr 142, poz. 1591 – tekst jednolity z póż. zm.) zarządzam co następuje:

§ 1

Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Osieck, którego treść stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Z dniem wejścia w życie niniejszego Zarządzenia traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Osieck, wprowadzony Zarządzeniem Nr 26/08 Wójta Gminy Osieck z dnia 28 lipca 2008 roku

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 czerwca 2009 r.

Załącznik do 

Zarządzenia Nr 19/2009

Wójta Gminy Osieck

z dnia 22 maja 2009 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY

Rozdział I.

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Osieck, zwany dalej Regulaminem, określa:

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

2) organizację Urzędu;

3) zasady funkcjonowania Urzędu;

4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu.

§ 2
 Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Osieck;

2) Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Osieck;

3) Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego - należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Osieck, Zastępcę Wójta Gminy Osieck, Sekretarza Gminy Osieck, Skarbnika Gminy Osieck – Kierownika referatu finansowego oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Osiecku.

4) „komórkach organizacyjnych urzędu” - należy przez to rozumieć referat 
i samodzielne stanowiska pracy Urzędu Gminy w Osiecku, 

5) urzędzie, należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Osiecku.
§ 3

1. Urząd jest jednostką pomocniczą, przy pomocy  której Wójt wykonuje zadania własne Gminy określone: ustawami, statutem gminy, uchwałami Rady oraz zadania zlecone przekazane Gminie na mocy obowiązujących przepisów prawa, w tym zadania z zakresu administracji rządowej oraz zadania powierzone w drodze porozumienia.

2. Urząd jest wyodrębnioną jednostką budżetową, której dochody i wydatki w całości objęte są budżetem Gminy.

3. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

4. Siedzibą Urzędu jest budynek przy ul. Rynek 1 w miejscowości  Osieck.

§ 4

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

1) zadań własnych;

2) zadań zleconych;

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

4) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumień zawartych 
z innymi jednostkami samorządu terytorialnego;

5) zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego.

6) pozostałe, w tym określone statutem, uchwałami rady i zarządzeniami Wójta.

2. Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu postępowania 

 administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

3.Przebieg czynności biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych Dz. U. 99.112.1319, niniejszym regulaminem oraz zarządzeniami Wójta.

4.Funkcjonowanie urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

5. W urzędzie zatrudnia się pracowników na podstawie:

1) wyboru;

2) powołania;

3) mianowania  (do dnia 31 grudnia 2011 roku);

3) umowy o pracę.

6. Określone przez Wójta zadania mogą być wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło.

ORGANIZACJA URZĘDU
§  5

W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne, które przy znakowaniu spraw używają następujących symboli:

1) Wójt Gminy - 








  
WG;

2) Zastępca Wójta,          







       ZWG;

3) Sekretarz Gminy -






         

 SG;   

4) Skarbnik Gminy, będący jednocześnie Kierownikiem Referatu Finansów – RF                              

w skład którego wchodzą następujące stanowiska pracy:

      -  księgowości budżetowej







KB

      -  wymiaru podatków i opłat lokalnych - 




WP

      - poboru podatków i opłat lokalnych -





 PP

     - wydatków osobowych







WO

      - rozliczanie podatku VAT i gospodarki kasowej 0.5 etatu


GK

5) Urząd Stanu Cywilnego 







USC

6) Samodzielne stanowiska pracy do spraw:

      - obsługi Rady, informacji publicznej oraz  spraw administracyjnych
RG

      - gospodarki nieruchomościami, rolnictwa i ochrony środowiska

GG

     - zamówień publicznych, przygotowania i nadzoru nad realizacją inwestycji gminnych, koordynacji przygotowania i realizacji projektów z udziałem środków z funduszy Unii Europejskiej







ZP

      - planowania i zagospodarowania przestrzennego, zarządzania drogami gminnymi oraz obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,


GP                                              

     - ewidencji działalności gospodarczej, wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz spraw społecznych 0.5 etatu   


 DG
5) Pracownicy na stanowiskach robotniczych:

     - sprzątaczka - utrzymanie czystości w Urzędzie 

     - sprzątaczka - utrzymania czystości na Rynku w Osiecku - 

     - kierowca-konserwator sprzętu OSP - prowadzi konserwację sprzętu wszystkich jednostek O.S.P
      – robotnik gospodarczy

§ 6

Strukturę organizacyjną Urzędu, powiązania funkcjonalne i zależności służbowe określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do Regulaminu. 

§ 7

1. W Urzędzie tworzy się „pion ochrony”.

2. W skład „pionu ochrony” wchodzą:

1) pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, którego funkcję pełni Z-ca Wójta

2) kierownik kancelarii tajnej, którego funkcję pełni Sekretarz Gminy

3. Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezpośrednio Wójtowi.

4. Do zadań pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych należy 
w szczególności:

1) zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych 
w Urzędzie i gminnych jednostkach organizacyjnych;

2) przygotowanie planu ochrony i jego realizacja;

3) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) współpraca ze służbami ochrony państwa i bieżące informowanie Wójta 
o przebiegu tej współpracy.

5. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczególności za właściwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentów niejawnych.

Rozdział IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU
§ 8

Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności; 

2) służebności wobec społeczności lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnętrznej;

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne komórki organizacyjne Urzędu oraz wzajemnego współdziałania.

§ 9

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

§ 10

 Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Społeczności Gminy Osieck i Państwu Polskiemu.

§ 11

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności 
w zarządzaniu mieniem komunalnym. 

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 12

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

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

§ 13

1. Wszystkie komórki organizacyjne Urzędu realizują zadania wynikające 
z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Wszystkie komórki organizacyjne Urzędu są zobowiązane do współdziałania ze sobą, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział V
ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA

GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 14

      Do zakresu działania i kompetencji Wójta należy w szczególności:

1) kierowanie bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnątrz,

2) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji    publicznej,

3) składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności gminy,

4) upoważnienie Zastępcy Wójta i innych pracowników Urzędu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

5) realizowanie uchwał Rady oraz zadań gminy określonych przepisami prawa poprzez Urząd i jednostki organizacyjne gminy,

6) przekładanie na Sesjach Rady sprawozdań z wykonania uchwał,

7) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz składanie w tych sprawach wniosków i propozycji,

8) reprezentowanie gminy w pracach związków, porozumień i stowarzyszeń międzygminnych, jeśli gmina do takich należy oraz wykonanie zadań wynikających z tych porozumień,

9) załatwianie interpelacji radnych,

10) gospodarowanie funduszem płac i innymi funduszami Urzędu,

11) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, w tym także uprawnień wynikających ze Statutu Gminy,

12) podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu 

lokalnym, które nie są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów,

13) wykonanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami prawa i  uchwałami Rady.

14) realizacja spraw obronnych,  zadań szefa obrony cywilnej wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony i zarządzania kryzysowego.

§ 15
Do zadań Zastępcy Wójta należy w szczególności:

1) zastępowanie Wójta w przypadku jego nieobecności lub niemożności pełnienia obowiązków wynikającej z innych przyczyn;

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

3) nadzór nad ochroną systemów i sieci teleinformatycznych przetwarzających informacje niejawne w Gminie Osieck,

4) nadzór nad wprowadzaniem zaleceń Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego dotyczących bezpieczeństwa teleinformacyjnego,

5) prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczeństwa teleinformacyjnego ,

6)opracowywanie zaleceń dotyczących ochrony fizycznej systemów i sieci teleinformacyjnych,

7) kontrola poprawności wprowadzonych przez użytkowników systemu indywidualnych haseł dostępu, częstotliwość ich zmian oraz przechowywania kopii,

8) prowadzenie spraw Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych 

9) nadzorowanie i przygotowanie projektów uchwał Rady,

10) koordynowanie działań jednostek organizacyjnych gminy,

11) nadzorowanie przygotowywania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych  (wymagające formy pisemnej),

12) opracowywanie informacji z wykonania uchwał Rady,

13) nadzorowanie wdrażania przepisów prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim i innych aktach prawnych,

14) analizowanie i opiniowanie projektów przyjmowania przez gminę zadań zleconych z zakresu administracji rządowej,   

15) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady,

16) nadzór nad pracownikiem prowadzącym obsługę Rady Gminy,

17) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zaświadczeń o zaliczeniu pracy w rolnictwie do pracowniczego stażu pracy,

18) prowadzenie rejestr zleceń i umów,

19) współdziałanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunków terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadań wyborczych,

20) współpraca z jednostkami Ochotniczych Straży Pożarnych.
21) prowadzenie spraw BHP i p.poż. w urzędzie
22) sprawowanie nadzoru nad robotami publicznymi,

23) nadzór nad działaniami w zakresie zachowania godnego wyglądu budynku 
i otoczenia.

24) prowadzenie spraw dotyczących promocji gminy,

25) gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materiałów promujących gminę na zewnątrz.

§ 16
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu oraz organizuje jego pracę. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:
1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego,
2) określa zakresy zadań poszczególnych stanowisk, 
3) ustala zakres kompetencji dla poszczególnych stanowisk,
4) informuje Wójta o konieczności dokonania zmian personalnych,
5) nadzór nad dyscypliną oraz organizacją pracy w Urzędzie, poprzez: 
a) opracowywanie rocznego plan urlopów wypoczynkowych pracowników 
i nadzorowanie jego realizacji,
b) wystawianie delegacji służbowych i akceptowanie ich do wypłaty,
c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników, ich wyjść służbowych 
i prywatnych,
6) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania Urzędu (sprawy organizacyjne) 
w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz wykonywania zadań określonych przez Wójta,
7) inicjowanie usprawnień, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,
8) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych
9)  przygotowanie pełnej dokumentacji do ZUS w związku z przejściem pracowników na rentę lub emeryturę ,
10) prowadzenie dokumentacji pracowników zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robót publicznych,
11) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy pracownikami,
12) dokonywanie oceny pracy pracowników (występowanie z wnioskami 
o wyróżnienie, nagradzanie, karanie itp.),
13) prowadzenie kontroli wewnętrznej Urzędu w zakresie przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykaz akt,
14) wykonywanie zadań związanych z załatwianiem w Urzędzie skarg, wniosków i listów obywateli, a w szczególności:
-prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i wniosków oraz listów interwencyjnych wpływających do Urzędu, przekazywanie ich do rozpatrzenia właściwym jednostkom organizacyjnym gminy lub pracownikom Urzędu,
-nadzorowanie terminowego załatwiania skarg, wniosków i listów obywateli wniesionych do Urzędu,
15). Przyjmuje oświadczenie woli w formie testamentu allograficznego w trybie   art.. 951 k.c.
16) przyjmowanie i nadawanie faxów, 
17) obsługa poczty elektronicznej urzędu,
18) dokonywanie prenumeraty prasy i wydawnictw,
19) prowadzenie zakupu i ewidencja posiadanych pieczęci w Urzędzie Gminy,
20)  prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta i przekazywanie zarządzeń na  odpowiednie stanowiska oraz do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
21) prowadzenie kancelarii tajnej,
22)  prowadzenie spraw związanych z dysponowaniem środkami Zakładowego  Funduszu Świadczeń Socjalnych ,
23) informatyzacja Urzędu i jednostek podległych gminie,
24) nadzór nad informatyzacją Urzędu Gminy oraz współpraca w tym zakresie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
25) prowadzenie archiwum zakładowego,
26) organizowanie udziału gminy w prezentacjach, pokazach i wystawach,
27) pełnienie funkcji zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego 28)zastępowanie Wójta w przypadku, gdy nieobecny jest także Zastępca Wójta,

§ 17
Skarbnik Gminy organizuje całość prac związanych z budżetem i realizacją zadań Gminy  w zakresie finansowym. Jest kierownikiem Referatu Finansów.

Do zadań  Skarbnika należą sprawy ekonomiczno-finansowe gminy:

1) kierowanie i nadzorowanie pracy Referatu Finansów,

2) kierowanie pracami nad projektem budżetu gminy oraz przygotowanie projektu budżetu gminy,

3) zapewnienie prawidłowego przebiegu wykonywania budżetu gminy oraz nadzór nad zachowaniem równowagi budżetowej i płynności finansowej Gminy,

4) opracowanie projektów, uchwał i zarządzeń w sprawie zmian w budżecie,

5) przekazywanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał Rady dotyczących finansów,

6) dokonywanie okresowych analiz wykonania budżetu gminy i opracowywanie informacji i sprawozdań w tym zakresie,

7) sporządzanie bilansu z wykonania budżetu, 

8) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwalonym budżetem, przepisami o finansach publicznych oraz zasadami rachunkowości,

9) kontrolowanie wyciągów bankowych i dokonywanie podziału dokumentów finansowych podlegających księgowaniu w księgowości budżetowej i podatkowej,

10) wykonywanie obowiązków głównego księgowego budżetu Gminy, 

11) organizacja i nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów finansowych,

12) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych.

13) dokonywanie ocen okresowych podległych pracowników,

14) prowadzenie kontroli wewnętrznych i zewnętrznych.

§ 18

Do zadań Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) prowadzenie spraw i dokumentów wynikających z ustawy z dnia 29 września 1986 r Prawo o aktach Stanu Cywilnego,

2) wydawanie decyzji w sprawie zmiany nazwisk.

3) wydawanie dokumentów tożsamości,

4) realizacja zdań wynikających z ustawy o ewidencji ludności,

5) prowadzenie spraw dotyczących akcji kurierskiej,

6) prowadzenie spraw związanych reklamowaniem żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny,

7) analizowanie wniosków i nakładanie decyzji w sprawie świadczeń na rzecz obrony,

8) opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny,

9) w zakresie spraw wojskowych :

      -  przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych ,

      -  prowadzenie czynności związanych z natychmiastowym  uzupełnieniem 

         sił zbrojnych , współdziałanie w tym zakresie z organizacjami wojskowymi 
       -prowadzenie spraw związanych z uznaniem  żołnierzy za jedynych żywicieli rodzin,

       - wypłacanie świadczeń pieniężnych żołnierzom rezerwy, związanych 
z  odbywaniem ćwiczeń wojskowych,

- przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowego oraz udział 
w pracach  Powiatowej Komisji Kwalifikacji Wojskowej,

       - prowadzenie spraw związanych ze świadczeniami na rzecz obrony kraju, 

10) realizacja zadań obronnych a w szczególności:

- opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń 
w  zakresie wykonywania zadań obronnych,
- opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,
- opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a także stosownych programów obronnych,
-opracowywanie i uaktualnianie przygotowań służby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

- realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wójta gminy zapewniającego realizację zadań obronnych 
w wyższych stanach gotowości obronnej państwa,
- opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy na czas 

  wojny oraz projektu zarządzenia Wójta wprowadzającego w/w regulamin 
w życie,
-opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne 

  wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej,
-opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stałego Dyżuru.
- planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych

10) współdziałanie z organami ścigania i wymiaru sprawiedliwości.

Rozdział IV
Zakresy działania referatu i samodzielnych stanowisk.

§ 19

Do wspólnych zadań referatów i samodzielnych stanowisk pracy należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy, a w szczególności: 

1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

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

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

5) składanie projektów wniosków, propozycji zadań do sfinansowania 
z funduszy zewnętrznych,

6) wydatkowanie środków finansowych zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

7) opracowanie projektów aktów prawnych organów Gminy oraz indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej,

8) opracowanie projektów zarządzeń i pism ogólnych Wójta oraz realizacja 

 wydanych zarządzeń,

9) opracowanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji 

    Rady,

10) zapewnienie terminowej i właściwej realizacji zadań określonych 
w programach  rozwoju i budżecie Gminy,

11) współdziałanie z innymi stanowiskami w celu realizacji zadań wymagających uzgodnień między nimi,

12) współdziałanie z sąsiednimi gminami, samorządem powiatowym i 

 wojewódzkim organami administracji rządowej oraz organizacjami społecznymi 

 i stowarzyszeniami działającymi na terenie Gminy,

13) zapewnienie właściwych warunków obsługi petentów,

14) ochrona tajemnicy państwowej i służbowej oraz dostępu do informacji 

      niejawnych, 

15) przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,

16) realizacja zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

17)współdziałanie w zakresie udzielania informacji i promocji Gminy.

18) zamieszczanie dokumentów w Biuletynie Informacji Publicznej, 
19) przechowywanie i archiwizowanie akt;

20) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

21) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy;

22) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta, Zastępcę Wójta 
i Sekretarza.

§ 20

Do zadań referatu finansowego należą sprawy:

1. z zakresu księgowości budżetowej

1) prowadzenie rachunkowości budżetu gminy oraz sprawozdawczości cyfrowej 
i opisowej z wykonania budżetu,

2) prowadzenie dokumentacji z zakresu obsługi długu Gminy

3)nadzór nad terminowym regulowaniem należności na rzecz dostawców 
i wykonawców robót i zleconych usług,

4) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

2. z zakresu wymiaru podatków i opłat lokalnych 
1).prowadzenie ewidencji podatkowej oraz zbieranie informacji stanowiących podstawę do  ustalenia wymiaru podatków i opłat lokalnych.

2) dokonywaniu wymiaru zobowiązań pieniężnych.

3) prowadzenie kontroli w zakresie podanym w pkt. 2.

4) przygotowywanie projektów decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzeń 
i odroczeń terminów płatności zobowiązań podatkowych.
5) współpraca z Urzędami Skarbowymi w zakresie wymiaru należności

podatkowych będących dochodami Gminy.

6) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.

3. z zakresu poboru podatków i opłat lokalnych

1) organizowanie inkasa zobowiązań pieniężnych mieszkańców oraz innych

podatków i opłat.

2) prowadzenie ewidencji podatków i innych należności budżetowych.

3) nadzór nad terminowym uiszczeniem należności podatkowych oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatków i innych zobowiązań pieniężnych

4) sporządzanie sprawozdań z wykonania dochodów w zakresie prowadzonej

      ewidencji.

4. z zakresu wydatków osobowych 

    1)prowadzenie ewidencji wydatków osobowych i bezosobowych pracowników Urzędu Gminy.

   2) rozliczenie delegacji służbowych pracowników Urzędu Gminy.

   3) rozliczenie ekwiwalentu dla członków OSP za udział w akcjach gaśniczych.

   4) rozliczanie podatków od osób fizycznych oraz z tytułu prowizji sołtysów.

   5) zgłaszanie do ubezpieczenia oraz rozliczanie  z tego tytułu składki ZUS.

   6) przygotowanie zaświadczeń do naliczania kapitału początkowego.

   7) prowadzenie gospodarki drukami ścisłego zarachowania.    

   8) rozliczanie inwentaryzacji

    9) prowadzenie ewidencji środków trwałych

5. z zakresu rozliczania podatku VAT i gospodarki kasowej

   1) prowadzenie obsługi kasowej Urzędu i Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej.

   2) prowadzenie rejestru sprzedaży i zakupów VAT

   3) rozliczanie podatku VAT

   4)  wystawianie faktur VAT

   5) rozliczanie kart drogowych samochodu gminnego.

§ 21

Do zadań samodzielnego stanowiska d/ s obsługi Rady, informacji publicznej oraz spraw administracyjnych:

1) Obsługa Rady, a w szczególności

     - zapewnienie właściwych warunków obrad sesji,

     - sporządzanie protokołu z obrad Sesji Rady,

     - prowadzenie rejestru uchwał Rady, czuwanie nad ich terminową realizacją,

       przekazywanie uchwał na odpowiednie stanowiska,

     - przekazywanie uchwał w ustalonym terminie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

     - zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejskiego oraz informacji o  charakterze publicznym na terenie Gminy,

     - prowadzenie rejestru skarg skierowanych do Rady Gminy.

2) Obsługa Komisji Rady:

     - wykonywanie niezbędnych czynności związanych z przygotowaniem posiedzeń,  ich protokołowaniem, przekazywanie uchwał i opinii Komisji ich adresatom.

3) Współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi – sołtysami i radami soleckimi.   

4) obsługa korespondencji Rady,

5) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Urzędu,

- otwieranie przesyłek za wyjątkiem „tajnych” i adresowanych imiennie,

- sprawdzanie zawartości przesyłek, prawidłowości adresu, zgodności podanych załączników, uiszczenia opłaty skarbowej na podaniach,

- dokonywanie odcisku pieczęci wpływu na korespondencji i wpisywanie daty wpływu,

6) przedkładanie korespondencji Wójtowi, Zastępcy Wójta i Sekretarzowi,

7) doręczanie korespondencji właściwym pracownikom Urzędu – natychmiast po dekretacji przez Wójta, Zastępcę Wójta lub Sekretarza,

8) wysyłanie korespondencji,

9) prowadzenie dokumentacji Sołectw (statuty, uchwały organów sołectwa, protokoły z zebrań wiejskich),

10) prowadzenie rejestru przepisów gminnych i zbioru przepisów ogólnie obowiązujących,

11) występowanie do pracowników Urzędu o dostarczenie niezbędnych informacji, sprawozdań opracowań itp.,

12) prowadzenie strony www. i BIP

13) wykonywanie zadań Pełnomocnika Gminy ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi.

§ 22

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy d/ s gospodarki nieruchomościami 

rolnictwa i ochrony środowiska należy:

1) prowadzenie ewidencji gminnych gruntów i budynków,

2)prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą, dzierżawą i wymianą nieruchomości stanowiących własność gminy, w tym:
a) organizowanie przetargów na nieruchomości komunalne, 
b) koordynacja prac komisji przetargowych,

c) wykonywanie czynności związanych z nabyciem mienia komunalnego przez gminę, 

d) prowadzenie rejestru sprzedaży i dzierżawy mienia komunalnego.

e) prowadzenie prac z zakresu scalania i podziału na działki budowlane,
3) tworzenie zasobu gruntów na cele publiczne,

4) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa

     - dotyczące zalesień gruntów,

     - kontrola przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi, 

     - sprawowanie administracji w zakresie łowiectwa,

     - koordynacja gospodarki nasiennej,

     - współdziałanie ze służbą Kwarantanny i Ochrony roślin w zakresie  

       zwalczania chwastów, chorób i szkodników upraw,

     - współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania chorób 
      zakaźnych zwierząt,

5) wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów oraz naliczanie opłat za

     gospodarcze korzystanie ze środowiska i wprowadzanie w nim zmian,

6) prowadzenie innych spraw  z zakresu ochrony środowiska należących do

    kompetencji gminy,

7) prowadzenie spraw związanych z rozgraniczeniem nieruchomości,

8) prowadzenie spraw związanych z zagospodarowaniem wspólnot gruntowych,

9) współpraca z Wydziałem Geodezji Starostwa Powiatowego w Otwocku w 

       zakresie aktualizacji ewidencji geodezyjnej.

10) Prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji gminnego programu ochrony środowiska oraz sprawozdań z jego realizacji,
11) Wydawanie decyzji w sprawach dotyczących ochrony środowiska. 

12) wydawanie decyzji w sprawach kar pieniężnych za nie przestrzeganie wymogów ochrony środowiska,

13) Kontrola spełniania wymagań ochrony środowiska przez gminne jednostki  

      organizacyjne i osoby fizyczne. 

14)Wydawanie decyzji w sprawach kar pieniężnych za nieprzestrzeganie 
     wymogów ochrony środowiska. 

15)Współpraca i współdziałanie z organami Państwowej Inspekcji Sanitarnej i 
    Państwowej Inspekcji Ochrony Środowiska oraz innymi organami w sprawach 
   związanych z ochroną środowiska i ochroną przyrody. 

16) Ingerowanie w zamierzenia inwestycyjne i gospodarcze mogące rodzić 

     szkodliwe skutki dla środowiska przyrodniczego. 

17)  Koordynowanie całokształtu działalności związanej z ochroną przyrody. 

18)  Popularyzacja i propagowanie zasad i celów ochrony przyrody. 

§ 23

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy d/ s zamówień publicznych, przygotowania i nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych, koordynacji przygotowania i realizacji projektów z udziałem środków z funduszy Unii Europejskiej należy: 

1). prowadzenie spraw związanych z planowaniem, przygotowaniem, nadzorowanie realizacji i rozliczaniu zadań inwestycyjnych,

2). monitorowanie i współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi w opracowaniu wniosków dotyczących środków z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pożyczek, kredytów i innych podobnych źródeł finansowania.

3). gromadzenie i udostępnianie informacji na temat Unii Europejskiej oraz programów pomocowych ze środków unijnych,

4) prowadzenie spraw związanych z przygotowywaniem, kompletowaniem oraz składaniem wniosków o środki pomocowe na dofinansowanie inwestycji i remontów gminnych,, 

5) współpraca w zakresie pozyskiwania, wykorzystywania i rozliczania środków pomocowych z jednostkami organizacyjnymi Gminy, organizacjami i stowarzyszeniami lokalnymi, 

- pomoc merytoryczna w przygotowywaniu, kompletowaniu oraz składaniu wniosków o środki pomocowe przez poszczególne podmioty, 

- składanie odpowiednich raportów, sprawozdań i rozliczeń, 

6). Koordynacja gromadzenia danych niezbędnych do właściwego opracowywania wniosków, w tym: 

- danych charakteryzujących rozwój Gminy, 

- założeń społeczno-gospodarczych oraz założeń do budżetu, 

- programów inwestycyjnych. 

7) w zakresie spraw zamówień publicznych:
- opracowanie ogłoszenia,
- opracowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
- opracowanie umowy,
- przeprowadzenie postępowania,

§ 24

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy d/ s planowania i zagospodarowania przestrzennego, zarządzania drogami gminnymi oraz obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego, należy:

1) analiza i okresowa ocena aktualności studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

2) gromadzenie wniosków w sprawie zmian studium i planu,

3) przygotowywanie okresowych ocen oraz wniosków w sprawie potrzeb przystąpienia do opracowania zmian studium lub planu zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie spraw związanych ze sporządzaniem  projektów  zmian studium  uwarunkowań  oraz planu  przestrzennego  zagospodarowania Gminy i  podanie  do publicznej wiadomości ich treści , zbieranie wniosków  do planu, przekładanie Radzie do zatwierdzenia,

5) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania  przestrzennego gminy,

6) nadzór  nad  miejscami pamięci narodowej i sprawy z zakresu grobownictwa wojennego,

7) prowadzenie ewidencji dróg gminnych,

8) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania, remontów , modernizacji i budowy dróg , ulic, placów , parkingów, chodników i obiektów  inżynierskich związanych z drogami gminnymi oraz oświetleniem drogowym,

9) wnioskowanie w sprawie zaliczania dróg  do właściwej kategorii oraz wydawanie zezwoleń  na zajmowanie pasa drogowego  na drogach gminnych i lokalnych ,

10) prowadzenie spraw  związanych z  podziałem nieruchomości , 

11) prowadzenie spraw  związanych z nazewnictwem  ulic, placów oraz numerów porządkowych nieruchomości,

12) prowadzenie spraw  związanych z nazewnictwem  miejscowości,

13)  prowadzenie spraw z zakresu  eksploatacji urządzeń służących zbiorczemu zaopatrzeniu  mieszkańców w wodę i odprowadzeniu ścieków,

14) Przygotowanie, okresowej oceny realizacji oraz aktualizacji 

a) strategii rozwoju gminy,

b) planu rozwoju lokalnego gminu,

c) planu odnowy miejscowości,

15) kierowanie, koordynowanie przygotowań, a także realizacja zadań obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego.

w zakresie obrony cywilnej :

  -  opracowywanie planów obrony cywilnej gminy,    

  -  sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań obrony cywilnej gminy oraz  

     dokumentów do prowadzenia prac planistycznych w tym  zakresie,

  -  prowadzenie prac planistycznych w zakresie sił obrony cywilnej w akcjach  

     zapobiegania oraz zwalczania pożarów , klęsk   żywiołowych oraz katastrof ,

  -  prowadzenie szkoleń formacji obrony cywilnej,

  - przygotowanie i zapewnienie działania na terenie gminy systemu powszechnego ostrzegania ludności oraz wykrywania skażeń i przeprowadzanie okresowych treningów w tym zakresie,

  -  prowadzenie magazynu sprzętu OC.

 w zakresie zarządzania kryzysowego:

- opracowywanie oceny zagrożenia gminy,

-opracowanie i bieżąca aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

- obsługa kancelaryjno-organizacyjna i techniczna GZRK,

- prowadzenie szkoleń i ćwiczeń udoskonalających dla Gminnego Zespołu  

   Reagowania Kryzysowego,

§ 25

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. ewidencji działalności gospodarczej oraz spraw społecznych należy:

1) prowadzenie spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej.

2) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

3) współpraca z gminną komisją d/ s rozwiązywania problemów alkoholowych w zakresie zadań gminy dotyczących profilaktyki i przeciwdziałania alkoholizmowi.

4) prowadzenie spraw z zakresu kultury:

     - prowadzenie rejestru jednostek upowszechniania kultury 

     -nadzór nad jednostkami upowszechniania kultury i bibliotekami publicznymi
    - współpraca w organizacji imprez o charakterze kulturalnym, rekreacyjnym, sportowym i turystycznym na terenie gminy.
5) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia:
     - przygotowanie i realizacja gminnych programów profilaktyki zdrowotnej,

     - koordynowanie zadań gminy w zakresie ochrony zdrowia

     - udzielenie pomocy placówkom zdrowia w zakresie ich działalności

     - współdziałanie z organami Państwowej Inspekcji Sanitarnej 

6) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, w tym:

     - współdziałanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami 

        kultury fizycznej oraz udzielaniu im pomocy w realizacji zadań. 

7) prowadzenie ewidencji zezwoleń na zbiórki publiczne ,

8) wydawanie zgody na organizację wieców i przemarszów ,

9) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy,

10) prowadzenie spraw należących do kompetencji gminy z zakresu gospodarki 

       odpadami,

§ 26

Do zadań pracowników obsługi należą:

1) sprzątaczka w urzędzie:

   - utrzymanie czystości w pomieszczeniach biurowych Urzędu i Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej oraz na terenie wokół budynku,

2) robotnik gospodarczy – (gospodarka komunalna):

    - prace terenowe,

    -konserwacja i drobne remonty pomieszczeń Urzędu i jednostek  organizacyjnych. 

3) kierowca – konserwator w OSP Osieck:

    - utrzymanie w gotowości bojowej sprzętu jednostek OSP działających na terenie Gminy i kierowanie pojazdami znajdującymi się na wyposażeniu OSP Osieck.

4) sprzątaczka na Rynku w Osiecku - utrzymanie czystości na Rynku w Osiecku

Rozdział V

CZAS PRACY ORAZ ZASADY PRZYJMOWANIA OBYWATELI W URZĘDZIE

§ 27
Tygodniowy rozkład czasu pracy Urzędu określa Wójt w regulaminie pracy Urzędu. 
§ 28
Przyjmowanie w Urzędzie osób w sprawach indywidualnych w tym również w sprawach skarg i wniosków odbywa się przez: 

1. Wójta 
1) w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godz. 1700-1800, 

2) w pozostałych sprawach indywidualnych w pozostałe dni tygodnia w godzinach pracy Urzędu. 

2. Zastępcę Wójta – w środy w godzinach 1200 – 1500. 

3. Sekretarza - codziennie w godzinach pracy Urzędu. 

4. Komórki organizacyjne Urzędu - codziennie w godzinach pracy Urzędu. 

§ 29
1. Zgłaszający się interesanci są przyjmowani bez zbędnej zwłoki w sposób uprzejmy. Informacje są udzielane wyczerpująco stronom i ich pełnomocnikom w oparciu o przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego. 

2. Udostępnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji samorządowej następuje z zachowaniem przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego. 

3. Udzielane informacje mogą być tylko w takim zakresie by nie naruszać przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych. 

§ 30
1. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do ścisłego przestrzegania zasad załatwiania spraw obywateli zawartych w Kodeksie postępowania administracyjnego. 

2. Pracownik prowadzący sprawę powinien działać w sprawie wnikliwie i szybko, posługując się możliwie najprostszymi środkami prowadzącymi do jej załatwienia. 

§ 31
1. Skargi, wnioski i listy obywateli powinny być traktowane jako sprawy bardzo pilne i terminowe. 

2. Wszystkie skargi, wnioski i listy podlegają ewidencji w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

3. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Wójt lub Z-ca Wójta.

Rozdział VI

PODPISYWANIE PISM

§ 32
1. Wójt podpisuje pisma: 

1) kierowane do: 

a) naczelnych i centralnych organów władzy i administracji państwowej oraz terenowych organów rządowej administracji ogólnej, 

b) sejmiku samorządowego, związków i porozumień komunalnych, stowarzyszeń gmin oraz regionalnych izb obrachunkowych, 

c) rady gminy i jej przewodniczącego, 

d) organów innych gmin, 

2) stanowiące: 

a) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i    

listy interwencyjne obywateli, 

b) oświadczenie woli, 

c) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 

3) ponadto: 

a) mające ze względu na swój charakter duże znaczenie dla spraw   

społeczno-gospodarczych gminy, 

b) związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz, 

c) dotyczące nawiązania, trwania i rozwiązania stosunku pracy  

pracowników urzędu. 

2. W razie nieobecności Wójta, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Zastępca Wójta. 

3. Pisma kierowane do innych adresatów oraz innej treści i znaczeniu niż określone w ust. 1 podpisuje Z-ca Wójta, Sekretarz Gminy lub wyznaczeni pracownicy, zgodnie z upoważnieniem Wójta, stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnień. 

4. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego lub Zastępca Kierownika podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań. 

5. Pisma zastrzeżone do podpisu Wójta (ust. 1) przygotowują komórki organizacyjne urzędu stosownie do zakresu swego działania. 

Przedkładający do podpisu pismo, stwierdza swoje autorstwo i prawidłowość jego przygotowania własnoręcznym podpisem po lewej stronie kopii pisma. 

Rozdział VII

ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI W URZĘDZIE

§ 33
1. Do wglądu Wójta w celu zapoznania się i wydania stosownych dyspozycji wykonawczych, przekazuje się następujące korespondencje: 

1) niezależnie od nadawcy, adresowane do: 

a) Wójta, 

b) Urzędu, 

2) niezależnie od adresata z zastrzeżeniem ust. 3 i 4, pochodzące od: 

a) organów rządowej administracji publicznej, 

b) pozagminnych organów samorządowych, 

c) Rady Gminy i jej przewodniczącego, 

d) organów innych gmin, 

3) niezależnie od nadawcy i adresata, a dotyczące spraw lub stanowiące: 

a) o charakterze reprezentacyjnym, 

b) osobowych pracowników Urzędu, 

c) protokoły kontroli i zarządzania pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne, 

d) skargi i wnioski dotyczące działania Urzędu. 

2. Inne niż wymienione w ust. 1 korespondencje, przekazuje się bezpośrednio adresatom. 

3. Korespondencje adresowaną imiennie przekazuje się bezpośrednio adresatom. 

§ 34
Zwrócona przez Wójta - przejrzaną i zadekretowaną korespondencję, stanowisko zajmujące się czynnościami kancelaryjnymi po wpisaniu do dziennika korespondencji przekazuje do dalszego załatwienia określonym w zapisie dyspozycyjnym pracownikom Urzędu.
§ 35
Korespondencja wychodząca z Urzędu wysyłana jest według jej rodzajów zbiorowo przez pracownika wykonującego czynności kancelaryjne. 

§ 36
Szczegółowe zasady dotyczące obiegu korespondencji nie uwzględnione 
w niniejszym dziale, uregulowane są w instrukcji kancelaryjnej dla Urzędu Gmin - rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów Gmin i związków międzygminnych. 

Rozdział VIII

PIECZĘCIE I PIECZĄTKI

§ 37 
1. Ewidencję pieczęci i pieczątek używanych w Urzędzie prowadzi Sekretarz Gminy. Z ewidencji tej powinno wynikać jak długo i w czyim użytkowaniu dana pieczęć lub pieczątka znajduje się.

2. Przekazywanie pieczęci i pieczątek pracownikom Urzędu odbywa się za pokwitowaniem w ewidencji o której mowa w ust. 1. 

3. Pracownicy odchodzący z pracy w Urzędzie zdają pobrane pieczęci i pieczątki w sekretariacie. Zdanie pieczątki odnotowuje się w ewidencji o której mowa w ust. 1. 

§ 38
Do osób dysponujących pieczęciami i pieczątkami należy: 

1. Kwalifikowanie dokumentów pod kątem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczęci i pieczątek. 

2. Osobiste odciskanie pieczęci i pieczątek. 

3. Przechowywanie pieczęci i pieczątek pod zamknięciem i zabezpieczenie przed dostępem osób trzecich. 

4. Natychmiastowe informowanie przełożonemu o kradzieży lub zgubieniu pieczęci lub pieczątki. 

§ 39
Wzory pieczęci określa instrukcja kancelaryjna. 

Rozdział IX

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 40
Obowiązki Urzędu jako zakładu pracy w rozumieniu przepisów kodeksu pracy, obowiązki pracowników Urzędu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy związane z wewnętrznym porządkiem pracy nie uregulowane w niniejszym regulaminie reguluje Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Osiecku. 

§ 41
Zmiany w regulaminie organizacyjnym mogą być dokonane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia. 







                          Załącznik nr 1 

Zasady i tryb opracowania i wydawania aktów prawnych
Zasady ogólne
1. Projekty aktów prawnych przygotowują pracownicy referatów i stanowisk pracy. 

2. Akty prawne w formie uchwał – podejmuje Rada Gminy. 

3. Akty prawne w formie zarządzeń, decyzji o charakterze okólnym i pism ogólnych – wydaje Wójt.
Zarządzenie – akt prawa miejscowego w wypadku nie cierpiącym zwłoki – wydaje Wójt.
Zarządzenie takie podlega zatwierdzeniu na najbliższej sesji Rady Gminy: traci moc w razie odmowy zatwierdzenia bądź nie przedstawienia na najbliższej sesji Rady. 

4. Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy – mogą być wydawane w formie załącznika do uchwały lub zarządzenia. 

Stosowanie aktów prawnych
1. Formę uchwały lub zarządzenia stosuje się w przypadku normowania spraw o zasadniczym znaczeniu. 

2. Formę decyzji – w przypadkach normowania spraw o charakterze jednostkowym. 

3. Formę pisma okólnego – w przypadkach konieczności wskazania na uchybienia i nieprawidłowości w działalności jednostek podległych bądź wyjaśnienia obowiązujących przepisów w razie stwierdzenia niewłaściwego ich zastosowania. 

Określenie aktu prawnego
Projekt aktu prawnego powinien zawierać:

- tytuł (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydającego akt, daty, zwięzłego określenia przedmiotu sprawy) 
- podstawę prawną (odpowiednie przepisy określające kompetencje organu do wydania aktu) 
- treść (osnowę – czyli unormowane sprawy, wskazanie wykonawcy, określenie terminu wejścia w życie) 

Rejestracja aktów prawnych
Urząd Gminy prowadzi zbiory przepisów gminnych dostępne do publicznego wglądu:

1. Uchwały Rady – rejestruje stanowisko ds. obsługi rady, informacji publicznej i spraw administracyjnych, 

2. Decyzje i zarządzenia wydawane przez Wójta – znajdują się w zbiorze prowadzonym przez sekretarza gminy. 

3. Decyzje – w sprawach indywidualnych – wydanie w imieniu wójta – rejestrują pracownicy poszczególnych referatów. 



Zał. Nr 2 do regulaminu
organizacyjnego urzędu

Tryb wykonywania kontroli wewnętrznej w urzędzie
1. Kontrola wewnętrzna polega na sprawdzeniu prawidłowości stosowania przez pracowników przepisów prawa materialnego oraz przepisów regulujących postępowanie administracyjne, a w szczególności na sprawdzeniu:
- prawidłowości załatwiania spraw i obsługi interesantów
- terminowości załatwiania spraw
- prawidłowości obiegu akt
- prawidłowości prowadzenia spisów spraw i rejestrów spraw
- prawidłowości stosowania przepisów
-przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracowników. 

2. Kontrolę nad prawidłowym wykonaniem wymienionych w pkt.1 czynności sprawuje sekretarz gminy. 

Załącznik Nr 3 do regulaminu
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W OSIECKU
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



-ds. obsługi Rady, informacji publicznej i spraw administracyjnych


Pracownicy obsługi:


- sprzątaczka na rynku,


- kierowca konserwator sprzętu  OSP,


- robotnik gospodarczy.





Z-ca Wójta Gminy





WÓT GMINY





Sekretarz Gminy





Skarbnik Gminy





Kierownik USC





- ds. księgowości budżetowej,


- wymiaru podatków i opłat lokalnych


- poboru podatków i opłat lokalnych,


- wydatków osobowych,


- rozliczania podatku VAT i gospodarki kasowej





-ds. gospodarki nieruchomościami, rolnictwa i ochrony środowiska,


- zamówień publicznych, przygotowania i nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych, koordynacji przygotowania i realizacji projektów z udziałem środków z funduszy UE,


- planowania i zagospodarowania przestrzennego, zarządzania drogami gminnymi  oraz obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,


- ewidencji działalności gospodarczej, wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych  spraw społecznych


 - sprzątaczka w urzędzie
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