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ZARZĄDZENIE  Nr 74/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Gąbin

z dnia 28 grudnia 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy 
                   w Gąbinie.

                  Na podstawie art.33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym /Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późniejszymi zmianami/ -

postanawiam, co następuje:

§ 1.

Ustala się Regulamin Organizacyjny dla Urzędu Miasta i Gminy w Gąbinie w brzmieniu określonym w załączniku do zarządzenia.

§ 2.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

§ 3.

Tracą moc Zarządzenia Burmistrza Miasta i Gminy w Gąbinie:

   1/ Zarządzenie Nr 12/2008 z dnia 17.04.2008 roku w sprawie ustalenia 
        Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Miasta i Gminy w Gąbinie,
   2/ Zarządzenie Nr 48/2010 z dnia 12.07.2010 roku w sprawie powołania

       Pełnomocnika ds. Systemu Zarządzania Jakością w Urzędzie Miasta i Gminy.







                       Załącznik do zarządzenia Nr 74/2012  









    Burmistrza Miasta i Gminy Gąbin









             z dnia 28 grudnia 2012 roku

R E G U L A M I N

Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy 

w Gąbinie

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Urząd Miasta i Gminy w Gąbinie zwany dalej „Urzędem” realizuje zadania:

1/ własne wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych przepisów dotyczących 

    działalności Urzędu Miasta i Gminy,

2/ zlecone na mocy ustaw z zakresu administracji rządowej,

3/ przyjęte w drodze porozumień z organami administracji rządowej lub samorządowej.

2. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadań 

      i kompetencji, a w szczególności:

1/ przygotowywanie projektów uchwał, sprawozdań, analiz i materiałów do decyzji Rady 

    oraz potrzeb Burmistrza,

2/ realizacja zadań wynikających z postanowień uchwał Rady oraz innych obowiązków

    i uprawnień wynikających z przepisów prawa,

3/ zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady i Komisji Rady Miasta

    i Gminy,

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

5/ realizacja zadań w zakresie obronności kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy, 

    należących do kompetencji Burmistrza,

6/ realizacja zadań z zakresu informacji 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 służących Burmistrzowi jako pracodawcy, zgodnie z 

    obowiązującymi przepisami prawa pracy. 

§ 2.

Siedzibą Urzędu jest miasto Gąbin.

§ 3.

Pracownicy Urzędu są pracownikami samorządowymi, których prawa i obowiązki określa ustawa o pracownikach samorządowych.

§ 4.

Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz, który wykonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych gminy będących samodzielnymi pracodawcami samorządowymi, z zastrzeżeniem kompetencji Rady Miasta i Gminy wynikających z przepisów prawa w tym zakresie.

Rozdział 2

Podział zadań pomiędzy Burmistrzem,

Skarbnikiem Gminy  i Sekretarzem Gminy

§ 5.

Do wyłącznych zadań i kompetencji Burmistrza należy:

1/ kierowanie pracą Urzędu, a w szczególności:

    a/ zatrudnianie i zwalnianie pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek 

        organizacyjnych gminy,

    b/ awansowanie, przeszeregowanie, nagradzanie i podejmowanie innych rozstrzygnięć w 

        sprawach pracowniczych,

2/ powierzanie Sekretarzowi Gminy spraw do załatwienia w jego imieniu,

3/ kierowanie bieżącymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz,

4/ prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

5/ podejmowanie czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim 

    zagrożeniem interesu publicznego,

6/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7/ składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności 

    Gminy,

8/ przedkładanie do ogłaszania uchwał Rady Miasta i Gminy, w tym uchwały budżetowej

    i sprawozdania z wykonania budżetu oraz przedkładanie uchwał Wojewodzie i Regionalnej 
    Izbie Obrachunkowej,

  9/ wykonywanie uchwał Rady Miasta i Gminy,

10/ przedkładanie na sesjach Rady Miasta i Gminy sprawozdań  z wykonania uchwał,

11/ reprezentowanie Gminy w postępowaniu sądowym i administracyjnym,

12/ podejmowanie działań zmierzających do wykorzystywania mienia gminnego zgodnie z jego 

      przeznaczeniem oraz składanie w tych sprawach wniosków i propozycji Radzie Miasta

      i Gminy,

13/ koordynowanie działalności służb użyteczności publicznej,

14/ ustalanie przepisów wewnętrznych pracy Urzędu,

15/ reprezentowanie Gminy w pracach związków i porozumień międzygminnych oraz 

      wykonywanie zadań wynikających z tych porozumień,

16/ załatwianie wniosków posłów i senatorów oraz interpelacji radnych,

17/ gospodarowanie funduszem płac i innymi funduszami Urzędu,

18/ wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu 

      oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

19/ rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między poszczególnymi referatami i stanowiskami,

20/ podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, które

      nie są zastrzeżone na rzecz innych organów,

21/ wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa 

      i uchwałami Rady Miasta i Gminy,

22/ rozpatrywanie skarg i wniosków mieszkańców Gminy, dotyczących działalności Urzędu 

      oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

23/ Burmistrz jest terenowym organem obrony cywilnej pełniąc funkcje Szefa Obrony Cywilnej. 

      Do jego zakresu działania należy kierowanie oraz koordynowanie przygotowań i realizacji 

      przedsięwzięć obrony cywilnej przez instytucje państwowe, przedsiębiorców i inne jednostki 

      organizacyjne oraz organizacje społeczne działające na terenie miasta i gminy.

24/ Burmistrz wykonuje zadania w ramach powszechnego obowiązku obrony w oparciu o 
      ustawy  i wydane na ich podstawie akty prawne właściwych organów.

25/ Urzędem kieruje Burmistrz poprzez wydawanie zarządzeń, decyzji, poleceń i pism okólnych 
      oraz za pomocą procedur i instrukcji Systemu Zarządzania Jakością.

26/ Burmistrz akceptuje procedury wchodzące w skład dokumentacji procesu Zarządzania 
      Zasobami Ludzkimi stanowiący części Systemu Zarządzania Jakością.

§ 6.

Do zadań i kompetencji Skarbnika Gminy w szczególności należy:

1/ nadzorowanie pracy Kierownika i Referatu Finansowego,

2/ organizowanie i doskonalenie wewnętrznej informacji ekonomicznej w Gminie,

3/ organizacja i czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

4/ opracowywanie projektów budżetu Gminy,

5/ kontrasygnata czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych,

6/ opiniowanie decyzji wywołujących skutki finansowe dla budżetu,

7/ opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej Gminy, zgłaszanie

    swoich propozycji Burmistrzowi i Radzie Miasta i Gminy,

8/ kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakładów budżetowych Gminy oraz sołectw,

9/ prowadzenie księgowości i ewidencji majątku Gminy. 

10/ pełnienie funkcji Pełnomocnika ds. Oświaty.

§ 7.

1. Do zadań i kompetencji Sekretarza Gminy należy w szczególności:

1/ kierowanie Referatem Organizacyjnym,

2/ kontrola wewnętrzna Urzędu Miasta i Gminy w zakresie zgodności decyzji i działań 

    referatów z przepisami obowiązującego prawa,

3/ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i regulaminów wewnętrznych Urzędu,

4/ organizowanie współdziałania z sołectwami, osiedlami i jednostkami organizacyjnymi 

    Gminy,

5/ nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego załatwiania spraw 

    obywateli,

6/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz

    wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

7/ inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników

    samorządowych,

8/ prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu Miasta i Gminy,

9/ nadzór nad bazą lokalową Urzędu, gospodarką urządzeniami i materiałami na terenie 

    Urzędu,

10/ podpisywanie wszelkich wymaganych zaświadczeń i poświadczeń urzędowych,

11/ wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza,

12/ kontrola wewnętrzna w zakresie spraw kadrowo-administracyjnych w podległych 

      jednostkach organizacyjnych, za wyjątkiem gimnazjów, szkół podstawowych i przedszkoli 

      samorządowych.

13/ opiniowanie spraw z zakresu łowiectwa,

14/ wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenów nieruchomości 

       i wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew i krzewów,

15/ z zakresu ustawy o ochronie p.pożarowej, w tym współpraca z Gminnym Komendantem 
      OSP w zapewnianiu:

a/ zasobów wody do gaszenia pożarów,

b/ środków, pomieszczeń, urządzeń i innego sprzętu p.pożarowego,

c/ środków transportowych do akcji ratowniczych i ćwiczeń,

d/ rozliczanie zużycia paliwa przez jednostki OSP Gąbin, Czermno, Troszyn Polski.

2. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzędu  Miasta i Gminy.

3. Sekretarz pełni funkcję Pełnomocnika ds. Systemu Zarządzania Jakością do którego zadań 
    należy koordynacja działań związanych z utrzymaniem i rozwojem SZJ.

4. Sekretarz uprawniony jest do zatwierdzania do użytkowania dokumentacji SZJ w Urzędzie.

Rozdział 3

Wewnętrzna struktura organizacyjna

§ 8.

1. W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska 
     pracy:

1/ Referat Organizacyjny - 3 etaty,

2/ Referat Finansowy – 10 etatów,

3/ Referat ds. Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Gruntami - 9 etatów,

4/ Referat Spraw Obywatelskich – 3 etaty

5/Referat ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych i Promocji – 4 etaty

5/ Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego – ½ etatu

6/ Stanowiska pomocnicze – 3 etaty

2. Burmistrz powołuje w Urzędzie:

1/ Pełnomocnika ochrony informacji niejawnych, który:

a/ realizuje zadania wynikające z ustawy o ochronie informacji niejawnych i w tym zakresie 

    podlega bezpośrednio Burmistrzowi,

b/ Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych realizuje zadania w zakresie ochrony 

    informacji niejawnych niezależnie od powierzonego mu innego zakresu czynności.

2/ Pełnomocnika do spraw problemów alkoholowych, który:

a/ koordynuje działania podejmowane w gminie w zakresie realizacji gminnego programu 

    profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych i w tym zakresie podlega 

    bezpośrednio Burmistrzowi,

b/ Pełnomocnik do spraw Problemów Alkoholowych realizuje zadania, o których wyżej mowa, 

    niezależnie od powierzonych mu zakresem czynności innych zadań.

3/  Administratora bezpieczeństwa informacji, który:

a/ odpowiada za bezpieczeństwo danych osobowych w systemie informatycznym Urzędu Miasta

    i Gminy w zakresie określonym Instrukcjami wprowadzonymi zarządzeniem  Nr 5/99 

    Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 01 września 1999 roku w sprawie Instrukcji  postępowań w

    zakresie ochrony danych osobowych i w tych sprawach podlega bezpośrednio Burmistrzowi,

b/ opracowuje i realizuje politykę bezpieczeństwa informacji,

c/ Administrator Bezpieczeństwa Informacji realizuje zadania związane z bezpieczeństwem 

    danych osobowych w systemie informatycznym Urzędu niezależnie od powierzonego mu 

    innego zakresu czynności.

4/ Pełnomocnika ds. Systemu Zarządzania Jakością, do którego należy: 

1/ przygotowanie i przedłożenie do akceptacji Burmistrzowi Miasta i Gminy Gąbin projektu 

     „ Polityki Jakości Urzędu Miasta i Gminy Gąbin”,

2/ przygotowanie projektu zarządzenia w sprawie powołani auditora wewnętrznego dla Urzędu  

    Miasta i Gminy Gąbin, 
3/ przedstawienie Burmistrzowi Miasta i Gminy sprawozdań dotyczących funkcjonowania
    systemu Zarządzania Jakością i wszelkich potrzeb związanych z jego doskonaleniem, 

4/ zapewnienie upowszechniania w całym Urzędzie świadomości dotyczącej wymagań petenta, 

5/ współpraca z konsultantami zewnętrznymi i jednostkami certyfikującymi w sprawach 

    dotyczących Systemu Zarządzania Jakością

6/ wdrożenie i utrzymanie systemu.

5/ Pełnomocnika ds. Oświaty, do którego należy:

 1/ realizowanie spraw z zakresu oświaty:

     a/ realizacja zadań gminy, wynikających z ustawy o systemie oświaty i ustawy – Karta 

          nauczyciela w zakresie spraw należących do organu prowadzącego:

          - gimnazja

          - szkoły podstawowe

          - przedszkola samorządowe

          - szkoła muzyczna I stopnia

 6/ Pełnomocnika ds. organizacji pozarządowych i współpracy międzynarodowej, który:

1/ współpraca z organizacjami rządowymi i pozarządowymi działającymi na terenie miasta 
   i gminy

2/  reprezentowanie Burmistrza w sprawach dot. współpracy Miasta i Gminy Gąbin z 
     organizacjami pozarządowymi wobec innych urzędów, instytucji i organizacji,

3/  koordynowanie współpracy Miasta i Gminy Gąbin z NGO,

§ 9.

1. W Referacie Organizacyjnym wyodrębnia się:

1/ Sekretarz Gminy – Kierownik Referatu – Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

                                              

    - Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością

2/ stanowisko ds. Obsługi Rady MiG – auditor wewnętrzny Systemu Zarządzania 

                                                                Jakością

3/ stanowisko ds. Działalności Gospodarczej -Pełnomocnik ds. Problemów Alkoholowych,

4/ stanowisko ds. Obsługi Sekretariatu.

2. W Referacie Finansowym wyodrębnia się:

1/  Kierownik Referatu

2/  2 stanowiska ds. Księgowości Budżetowej

3/  stanowisko ds. Finansowo-Kasowych

4/  stanowisko ds. Księgowości Budżetowej Jednostek Podległych

5/  stanowisko ds. Wynagrodzeń Pracowniczych

6/  stanowisko ds. Rozliczeń Finansowych

7/  3 stanowiska ds. Księgowości Podatkowej

3. W Referacie ds. Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Gruntami 
    wyodrębnia się:

1/ Kierownik Referatu – Administrator Bezpieczeństwa Informacji

2/ stanowisko ds. Zamówień Publicznych

3/ stanowisko ds. Gospodarki Gruntami

4/ stanowisko ds. Drogownictwa

5/ stanowisko ds. Ochrony Środowiska i Gospodarki Komunalnej

6/ stanowisko ds. Planowania Przestrzennego

7/ stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Nieruchomościami 

8/ stanowisko ds. Budownictwa i Inwestycji Komunalnych

9/ stanowisko ds. nadzoru nad realizowanymi inwestycjami

4. W Referacie Spraw Obywatelskich wyodrębnia się:

1/ Kierownik Referatu – Kierownik Urząd Stanu Cywilnego

2/ stanowisko ds. Dowodów Osobistych – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego

3/ stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Obronnych i Gospodarki Mieszkaniowej

5. W Referacie ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych i Promocji wyodrębnia się: 

1/ Kierownik Referatu

2/ Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych

3/ stanowisko ds. Przygotowywania Procesu Zamówień Publicznych w ramach pozyskiwania 

    Funduszy Zewnętrznych

4/ Pełnomocnik ds. organizacji pozarządowych i współpracy międzynarodowej

6. Oznaczenia poszczególnych komórek i stanowisk wykazano w schemacie 
    organizacyjnym, stanowiące załącznik do niniejszego regulaminu.

§ 10.

 Kierownicy referatów działają z upoważnienia Burmistrza.

§ 11.

Do wspólnych zadań referatów i samodzielnego stanowiska należy w szczególności:

1/  koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego Miasta i Gminy,

2/  gromadzenie przepisów prawnych dotyczących realizowanych zadań i ich znajomość,

3/  inicjowanie i opracowywanie projektów uchwał, zarządzeń i decyzji oraz wykonywanie
     uchwał Rady Miasta i Gminy w zakresie prowadzonych spraw,

4/  zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,

5/  współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społecznymi działającymi na 
     terenie Gminy,

6/  współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji ogólnej,

7/  przygotowywanie projektów odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje według 
     właściwości,

8/  opracowywanie projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego działania,

9/  przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań,

10/ wnioskowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjno-technicznych i ekonomicznych 
      w celu prawidłowego rozwoju dziedzin należących do zakresu czynności,

11/ zapewnianie obsługi merytorycznej Rady Miasta i Gminy i jej Komisji oraz innych komisji,  

      komitetów i zespołów powołanych w określonych celach,

12/ przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych,

13/ wprowadzanie i aktualizowanie danych w programach komputerowych,

14/ na polecenie Burmistrza lub bezpośrednich przełożonych wykonywanie innych zadań w 
      sprawach nie objętych zakresem działania określonego dla danego stanowiska pracy,

15/ Bieżące informowanie o zaistniałych zdarzeniach kryzysowych Burmistrza oraz Gminnego 

      Centrum Zarządzania Kryzysowego,

16/ Wykonywanie zadań z zakresu obronności, obrony cywilnej i ZK we współdziałaniu ze 

      stanowiskiem ds. zarządzania kryzysowego , OC i spraw obronnych.

17/ Realizowanie zaleceń pokontrolnych i rekomendacji audytu wewnętrznego,

18/ Wnioskowanie do Pełnomocnika ds. Systemu Zarządzania, Jakością o dokonanie zmian w 

      dokumentacji systemowej, wynikających ze zmiany przepisów prawnych lub konieczności 

      wprowadzenia działań korygujących lub zapobiegawczych.

19/ Utrzymywanie i doskonalenie Systemu Zarządzania Jakością.

§ 12.

Zakresy czynności wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie oraz Kierowników jednostek organizacyjnych gminy określa Burmistrz.

§ 13.

Do podstawowego zakresu działania poszczególnych referatów i samodzielnego stanowiska należy:

1. Do zadań Referatu Organizacyjnego należy:

1/   zapewnienie prawidłowych warunków pracy, organizacji i funkcjonowania Urzędu,

2/   prowadzenie spraw osobowych,

3/   prowadzenie kancelarii i archiwum,

4/   prowadzenie spraw gospodarczo – zaopatrzeniowych,

5/   nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

6/   prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

7/   zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez Urząd,

8/   zapewnienie prawidłowych warunków pracy w zakresie bhp i p.poż.

9/   zapewnienie profilaktycznej opieki zdrowotnej pracowników,

10/ prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem budynku Urzędu,

11/ nadzorowanie pracy pracownika obsługi – sprzątaczki,

12/ organizowanie współpracy z sołectwami i osiedlami,

13/ prowadzenie spraw związanych z obsługą Rady Miasta i Gminy, komisji stałych 

      i  doraźnych Rady oraz jednostek pomocniczych sołectw i osiedli,

14/ prowadzenie rejestru uchwał i przepisów prawa miejscowego,

15/ prowadzenie protokołów Rady Miasta i Gminy, komisji stałych i doraźnych Rady,

16/ przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz pism kierowanych do Rady 

      Miasta i Gminy i Burmistrza Miasta i Gminy,

17/ przygotowywanie w celu przedłożenia Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej 

      uchwał Rady Miasta i Gminy,

18/ prowadzenie rejestru wniosków i interpelacji radnych,

19/ prowadzenie spraw związanych z wyborami:

a/ do Rady Miasta i Gminy oraz Burmistrza Miasta i Gminy,

b/ do Samorządów wiejskich i osiedlowych,

c/ do Parlamentu Europejskiego i wyborów prezydenckich. 

20/ prowadzenie spraw związanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem referendów 

      ogólnokrajowych i lokalnych.

21/ prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej na terenie Gminy, w szczególności:

            a/ wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej,

            b/ wydawanie zezwoleń zarobkowego przewozu osób na terenie gminy,

            c/ w ramach zakresu prowadzonych spraw – współpraca z Urzędem Skarbowym, 

                Inspektoratem ZUS, Inspekcją Sanitarną, Powiatowym Urzędem Pracy i Referatem 

                Podatkowym Urzędu, Wojewódzkim Urzędem Statystycznym, Państwową Strażą 
                Pożarną, Policją,

 22/ z zakresu ustawy prawo działalności gospodarczej:

            a/ prowadzenie rejestru ewidencji działalności gospodarczej,

            b/ wpisy i odmowy wpisu do rejestru,

            c/ zawieszanie i likwidacja działalności,

            d/ dokonywanie kontroli działalności gospodarczej posiadacza zezwolenia.

23/ z zakresu ustawy o warunkach wykonywania drogowego przewozu osób:

           a/ wydawanie zezwoleń na krajowy zarobkowy przewóz osób pojazdami 
               samochodowymi nie będącymi taksówkami, na obszarze Gminy,

           b/ prowadzenie spraw dotyczących wydawania zezwoleń na zarobkowy przewóz osób 

               taksówką,
 24/ prowadzenie analiz i sprawozdawczości z powyższego zakresu.

 25/ prowadzenie spraw dotyczących wydawania i cofania zezwoleń na sprzedaż alkoholi, 

 26/ współpraca z Miejsko-Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 

       zapobieganie i zwalczanie narkomanii.

 27/  współpraca z koordynatorem ds.SZJ w zakresie opracowania nowych oraz aktualizowania 

        dotychczas obowiązujących procedur i instrukcji SZJ.

2. Do zadań Referatu Finansowego należy:

1/   przygotowywanie projektu budżetu zgodnie z ustaleniami Burmistrza,

2/   prowadzenie analiz dochodów i wydatków Gminy oraz przedkładanie wniosków z

      zakresu gospodarki finansowej Burmistrzowi oraz Radzie Miasta i Gminy,

3/   naliczanie, pobór podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

4/   windykacja należności pieniężnych,

5/   kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakładów budżetowych, sołectw, osiedli oraz 

      gminnych jednostek organizacyjnych podlegających Radzie Miasta i Gminy,

6/   prowadzenie obsługi kasowej i księgowej,

7/   sporządzanie raportów kasowych,

8/   prowadzenie ewidencji składników mienia Gminy i udziałów oraz zmian w tym zakresie,

9/   prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych urzędu, rozliczanie inwentaryzacji,

10/ prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedaży z rozliczeniem podatku VAT,

11/ współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędem Skarbowym, bankiem 

      wykonującym obsługę kasową oraz innymi bankami,

12/ opracowywanie wymaganej sprawozdawczości w zakresie prowadzonych spraw,

13/ obsługa płac pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych gminy za wyjątkiem 

      pracowników ZGKiM,

14/ obsługa funduszu świadczeń socjalnych pracowników Urzędu,

15/ opracowywanie i wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczegółowych.

16/  współpraca z koordynatorem ds.SZJ w zakresie opracowania nowych oraz aktualizowania 

       dotychczas obowiązujących procedur i instrukcji SZJ.

3. Do zadań Referatu ds. Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Gospodarki 
    Gruntami należy:

1/   wydawanie wyrysów i wypisów z planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego 

      a w razie jego braku przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i 

      zagospodarowania terenu,

2/   w przypadku wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 

      wydawanie postanowień o ich wygaszaniu

3/   prowadzenie i aktualizowanie rejestrów miejscowych planów przestrzennych 

      i gromadzenie materiałów związanych z tymi planami,

4/   przygotowywanie ustaleń w zakresie przeznaczania i zasad zagospodarowania 

      przestrzennego terenu,

5/   w przypadku wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 

      prowadzenie rejestru wydanych decyzji, 

6/   prowadzenie rejestru wydanych wyrysów i wypisów z planu miejscowego zagospodarowania 

      przestrzennego,

6/   sporządzanie i uchwalanie ogólnych i szczegółowych planów zagospodarowania 

      przestrzennego Gminy w zakresie urbanistyczno-budowlanym oraz uzgadnianie tych 

      planów z zainteresowanymi organami administracji państwowej,

7/   prowadzenie okresowych ocen skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym 

      Gminy wynikających z realizacji planu miejscowego i oceny aktualności tego planu,

9/   opracowywanie projektów programów rozwoju gospodarczego Gminy,

10/ przygotowywanie i prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi, 

      przeprowadzaniem przetargów oraz sporządzanie umów dotyczących wykonawstwa 

      zadań inwestycyjnych, remontowych oraz umów o dzieło,

11/ podejmowanie działań w zakresie uzbrajania terenów budowlanych w infrastrukturę 

      techniczną,

12/ współdziałanie z innymi podmiotami gospodarczymi realizującymi inwestycje na terenie 

      Gminy,

13/ koordynowanie wykonawstwa remontów kapitalnych i inwestycji o znaczeniu lokalnym 

      oraz zapewnienie prawidłowego przebiegu realizacji zadań w tym zakresie,

14/ koordynowanie wykonawstwa zadań inwestycyjnych realizowanych wspólnie z innymi 

      instytucjami,

15/ przygotowywanie wniosków o pozyskiwanie środków zewnętrznych na realizację zadań 

      własnych we współpracy z innymi stanowiskami według właściwości, nie wchodzące w
      zakres i kompetencje Pełnomocnika

16/ nadzór nad prawidłowością oznakowania dróg gminnych,

17/ wydawanie pozwoleń na zajęcie pasa drogowego i umieszczenia urządzenia infrastruktury 

      technicznej niezwiązanej z potrzebami zarządzania drogą lub potrzebami ruchu drogowego,

18/ koordynacja zadań realizowanych w ramach robót stażowych interwencyjnych, publicznych 

      i prac społecznie użytecznych

19/ zarządzanie zasobami gruntów komunalnych,

20/ egzekwowanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste, zarząd nieruchomościami,

      dzierżawą,

21/ przygotowywanie dokumentów w sprawach związanych z nabywaniem i zbywaniem 

      gruntów gminnych,

22/ przygotowywanie dokumentów do przeprowadzania procedur komunalizacji mienia,

23/ przygotowywanie dokumentów związanych z wykonywaniem przez Gminę prawa 

      pierwokupu,

24/ prowadzenie spraw związanych z przekształcaniem prawa użytkowania wieczystego 

      przysługującego osobom fizycznym w prawo własności,

25/ prowadzenie spraw z zakresu numeracji porządkowej nieruchomości, spraw związanych 

      z ustaleniami nazw miejscowości, ulic i obiektów fizjograficznych,

26/ prowadzenie spraw podziałów nieruchomości,

28/ prowadzenie spraw z zakresu wyłapywania bezdomnych zwierząt,

29/ wydawanie zezwoleń na utrzymywanie psów ras uważanych za agresywne,

30/ zapewnienie prawidłowego funkcjonowania infrastruktury technicznej poprze współpracę z 

      zakładem zajmującym się eksploatacją / wodociągi, kanalizacja, oczyszczalnia, 

      ciepłownictwo i inne usługi/ oraz dbałość o ich rozbudowę zgodnie z zapotrzebowaniem

      społeczności Gminy,

31/ nadzór nad oświetleniem ulic miejskich i gminnych,

32/ planowanie, przygotowywanie i wykonywanie prac związanych z zielenią miejską,

33/ nadzór nad:

      a/ targowiskami,

      b/ utrzymaniem czystości na terenach komunalnych,

      d/ cmentarzami i miejscami pamięci narodowej,

      e/ zimowym utrzymaniem dróg,

      f/ utrzymaniem zieleni miejskiej.

34/ opracowywanie projektu założeń do planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną 

      i paliwa gazowe,

35/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, 

      ochrony złóż surowców mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami i odpadami oraz 

      wykonywanie kontroli w tym zakresie, 

36/ nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie środowiska, utrzymania czystości i 
      porządku  w gminie,

40/ prowadzenie spraw związanych z konserwacją zabytków i miejsc pamięci narodowych,

41/ prowadzenie spraw z zakresu promocji, utrzymywanie i aktualizowanie witryny 

      internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

42/ wdrażanie i prowadzenie spraw z zakresu informatyki w Urzędzie,

43/ wykonywanie zadań związanych z bezpieczeństwem danych osobowych w systemie 

      informatycznym Urzędu,

44/ prowadzenie spraw związanych z gospodarką lokalami mieszkalnymi i użytkowymi 

      zgodnie z ustawą z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie 

      gminy i zmianie kodeksu cywilnego /Dz.U. z 2005 r. Nr 31 poz. 266 z późn. zm./,

45/ prowadzenie spraw wynikających z ustawy z dnia 21.06.2001 r. o dodatkach 
      mieszkaniowych /Dz.U. z 2001 r. Nr 71 poz.734 z póź.zm./.

46/ współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zakaźnych chorób zwierzęcych

      i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

47/ prowadzenie spraw z zakresu stosunków wodnych na terenie Gminy, 
 48/ współpraca ze starostwem powiatowym w sprawach przyznawania środków na pokrycie 
      kosztów zalesienia gruntów,

 49/ wykładanie do publicznego wglądu projektu planu urządzenia lasów stanowiących własność 

       osób fizycznych,

 50/  współpraca z koordynatorem ds.SZJ w zakresie opracowania nowych oraz aktualizowania 

        dotychczas obowiązujących procedur i instrukcji SZJ.

4. Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich należy:

1/  w zakresie Urzędu Stanu Cywilnego:

     1. Przyjmowanie oświadczeń o zawarciu małżeństwa, sporządzanie aktów małżeństw, 

         prowadzenie ksiąg aktów małżeństw i akt zbiorczych,

     2. Prowadzenie ksiąg stanu cywilnego w sprawach urodzeń i zgonów w oparciu o

         dokonywane zgłoszenia decyzji administracyjnych i sądowych,

     3. Prowadzenie korespondencji konsularnej wg właściwości,

     4. Przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, przekazywanie 

         ksiąg 100-letnich do Archiwum Państwowego w Płocku.

2/ w zakresie spraw obywatelskich:
    1. Ewidencja ludności i wydawanie dowodów osobistych,

    2. Wydawanie decyzji w sprawach zameldowań i wymeldowań,

    3. Współpraca ze stacją PESEL,

    4. Prowadzenie rejestru wyborców,

    5. Prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości,

    6. Współpraca ze szkołami w zakresie sporządzania wykazu dzieci z rocznika nauczania,

    7. Kompletowanie dokumentacji dowodowej,

    8. Tworzenie systemu elektronicznego i przesyłanie za pomocą sieci właściwej do Centrum 

        Personalizacji Dokumentów,

    9. Współpraca z Komendą Powiatową Policji w zakresie odbioru spersonalizowanych 

       dokumentów /dowodów osobistych/.

  10. Współdziałanie z Policją w zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych,

  11. Prowadzenie kancelarii tajnej.

  12. Współpraca z koordynatorem ds.SZJ w zakresie opracowania nowych oraz aktualizowania 

         dotychczas obowiązujących procedur i instrukcji SZJ.

3/ w zakresie zarządzania kryzysowego obrony cywilnej i spraw obronnych:
1. Ustalanie zadań w zakresie OC i obronności dla pracowników i innych    jednostek 
    organizacyjnych działających na terenie miasta i gminy.

2. Opracowywanie przy współudziale innych komórek organizacyjnych urzędu oraz innych 
     gminnych służb, inspekcji i straży Planu Obrony Cywilnej oraz Planu Reagowania miasta 
     i gminy oraz ich aktualizacja.

3. Tworzenie i przygotowywanie do działania systemu wykrywania i alarmowania oraz 
    współdziałanie w organizacji monitoringu i prowadzeniu analizy zagrożeń .

4. Ustalanie wspólnie ze służbami, strażami i inspekcjami oraz komórkami organizacyjnymi 
    urzędu procedur reagowania kryzysowego oraz tworzenie warunków zarządzania w 
    sytuacjach kryzysowych.

5. Przygotowanie do działań ratowniczych gminnych jednostek organizacyjnych i formacji 
    obrony cywilnej.

6. Współdziałanie z organizacjami pozarządowymi i społecznymi w dziedzinie obronności, 
    obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego.

7. Organizowanie szkoleń i ćwiczeń z zakresu zarządzania kryzysowego, obronności i obrony 
      cywilnej.

8. Szkolenie  z zakresu powszechnej samoobrony oraz upowszechnianie problematyki obrony  

    cywilnej i obronności.

9. Realizowanie przedsięwzięć związanych z prowadzeniem ewakuacji ludności, w tym 
    planowanie zabezpieczenia środków  transportowych, warunków bytowych, pomocy
    lekarskiej i społecznej dla ewakuowanej ludności w czasie klęsk żywiołowych oraz kryzysów 
    polityczno-militarnych i wojny.

10.Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności i zakładów przemysłu spożywczego oraz wody 
     dla urządzeń  specjalnych do likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych na wypadek 
     sytuacji kryzysowych i wojny.

11.Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urządzeń specjalnych 
     obrony cywilnej .

12.Przygotowanie i realizacja zaciemniania i wyposażania oświetlenia na wypadek kryzysu 

     polityczno-militarnego i wojny.

13.Zaopatrywanie organów, jednostek organizacyjnych i formacji obrony cywilnej w niezbędny 

    sprzęt, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, 
    eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu.

14.Wykorzystanie środków finansowych przeznaczonych na realizację zadań obronnych i 
      obrony cywilnej.

15.Planowanie, organizowanie kontroli realizacji zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzeń 

     kryzysowych.

16.Organizacja łączności dla potrzeb zarządzania w sytuacjach kryzysowych

17.Obsługa kancelaryjno - organizacyjna i techniczna Gminnego Zespołu Reagowania.

18.Zapewnienie całodobowego funkcjonowania służby dyżurnej Gminnego Centrum 
     Zarządzania Kryzysowego.

19.Współdziałanie z ościennymi gminami w dziedzinie obronności, OC i zarządzania 
      kryzysowego.

20.Prowadzenie sprawozdawczości z realizacji zadań zarządzenia kryzysowego, obronnych
      i OC.

21.Planowanie realizacji przedsięwzięć związanych z ochroną płodów rolnych, zwierząt 

     gospodarskich, produktów żywnościowych i pasz oraz ujęć i urządzeń  wodnych na wypadek 

     sytuacji kryzysowych i wojny.

22.Realizowanie przedsięwzięć związanych z ochroną dóbr kultury  na wypadek  sytuacji 

     kryzysowych , w tym kryzysu polityczno- militarnego i wojny.

23.Realizacja przedsięwzięć związanych z likwidacją skażeń i zakażeń.

24.Koordynacja działań związanych z usuwaniem skutków klęsk żywiołowych.

25.Sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem w pełnej sprawności państwowych rezerw 

     specjalistycznych agregatów prądotwórczych w gminie w celu zabezpieczenia 
     funkcjonowania urządzeń wodno-kanalizacyjnych.

26.Przygotowanie komórek organizacyjnych Urzędu oraz podległych i nadzorowanych jednostek 

     organizacyjnych  do funkcjonowania w razie kryzysu polityczno-militarnego i wojny, w tym 

     działania na stanowiskach kierowania.

27.Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji, w tym:

     a/ planu operacyjnego funkcjonowania gminy na wypadek kryzysu polityczno-militarnego

          i wojny

     b/ regulaminu Urzędu na czas kryzysu polityczno-militarnego i wojny

     c/ organizowania i funkcjonowania stałego dyżuru

     d/ przygotowania głównego stanowiska kierowania Burmistrza

     e/ planowanie przemieszczenia urzędu na zapasowe miejsce pracy 

     f/ planu szczególnej ochrony obiektów  ważnych dla bezpieczeństwa i obronności państwa.

28.Opracowywanie gminnego programu mobilizacji gospodarki. 

29.Prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem od pełnienia służby wojskowej w razie 

     ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

30.Realizacja zadań wynikających z ustawy o bezpieczeństwie imprez masowych.

31.Realizowanie zadań  związanych z nakładaniem obowiązku świadczeń  osobistych 
     i rzeczowych na rzecz obrony.

32. Wykonywanie zadań związanych z organizacją i przebiegiem  doręczenia kart  powołania do 

      służby wojskowej w trybie natychmiastowego stawiennictwa.

33.Realizacja zadań związanych z ochroną obiektów, szczególnie ważnych dla bezpieczeństwa

     i obronności państwa.

34.Realizacja zadań związanych z podwyższaniem gotowości obronnej państwa.

35.Tworzenie warunków i sposobu  przygotowania oraz wykorzystywania publicznej
      i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne państwa na terenie gminy.

36.Wykonywanie zadań na potrzeby sił zbrojnych RP oraz sojuszniczych sił zbrojnych ( HNB)

      rozmieszczonych, wykazujących zadania lub przemieszczających się przez obszar gminy.

37. Współpraca z koordynatorem ds.SZJ w zakresie opracowania nowych oraz aktualizowania 

       dotychczas obowiązujących procedur i instrukcji SZJ.

5. Do zadań Referatu ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych i Promocji 
    należy: 

1. Pozyskiwanie zewnętrznych źródeł finansowania na realizację zadań inwestycyjnych Miasta 
    i Gminy Gąbin poprzez wdrażanie programów operacyjnych współfinansowanych ze środków 
    zewnętrznych, w tym ze środków Unii Europejskiej.
 2. Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej do Regionalnych Programów Operacyjnych w 
     szczególności pochodzących ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
     i Europejskiego Funduszu Społecznego zgodnie z wytycznymi i zasadami pisania projektów.
3. Poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewnętrznych pozaunijnych środków finansowych na 
    realizację zadań inwestycyjnych Miasta i Gminy Gąbin. 

4. Przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy Gąbin propozycji projektów możliwych do
    dofinansowania.
5. Współpraca z podmiotami realizującymi projekty.
6. Koordynacja komórek organizacyjnych Urzędu Miasta i Gminy Gąbin w zakresie 
    pozyskiwania środków zewnętrznych. 

7. Współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta i Gminy Gąbin oraz jego 
     jednostkami organizacyjnymi  w zakresie pozyskiwania środków pomocowych.
8. Współpraca ze związkami międzygminnymi i stowarzyszeniami w zakresie przygotowania 
     i realizacji wspólnych projektów.
9. Współpraca z samorządami innych krajów w zakresie pozyskiwania środków pomocowych.
10. Gromadzenie danych niezbędnych do właściwego opracowywania dokumentacji 
      aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujących rozwój Miasta i Gminy Gąbin oraz danych 
      dotyczących założeń społeczno – gospodarczych.
11. Pomoc w koordynacji/koordynacja projektów inwestycyjnych.
12. Kontakt z instytucją zarządzającą,  wdrażającą i pośredniczącą.
13. Monitorowanie i kontrolowanie zgodności przedsięwzięć współfinansowanych z
      funduszy strukturalnych UE i innych środków pomocowych z założeniami projektowymi,
      a także współpraca z osobami odpowiedzialnymi za realizację projektów w celach 
      monitoringu: założeń, celów i rezultatów projektów.
14. Udzielanie informacji organizacjom pozarządowym o możliwościach pozyskiwania środków
      pomocowych UE i innych.
15. Wprowadzanie zmian merytorycznych do realizowanych projektów.
16. Współpraca z innymi referatami i stanowiskami w celu pozyskiwania środków na realizację 
       ich zadań.
17. Inicjowanie opracowywania projektów strategii, analiz finansowych, studiów wykonalności
      i programów rozwoju Gminy oraz współpraca w tym zakresie z wszystkimi jednostkami 
      samorządu terytorialnego i innymi organizacjami. 

18. Inicjowanie przedsięwzięć gospodarczych i prowadzenie działalności informacyjnej o 
      potrzebach i możliwościach Miasta i Gminy Gąbin.
19. Organizacja, prowadzenie i koordynacja działań związanych z promocją gospodarczą 
       Gminy.
20. Kierowanie zespołami projektowymi.
21. Gromadzenie materiałów prasowych i publikacji w zakresie realizowanych projektów.
22. Promocja realizowanych projektów.
23. Propagowanie idei zrównoważonego rozwoju Miasta i Gminy Gąbin.

6. Do zadań Stanowiska Samodzielnego Radcy Prawnego należy:

1. Kompleksowa obsługa prawna Urzędu, a w szczególności wydawanie pisemnych opinii w 

    sprawach projektów uchwał Rady Miasta i Gminy oraz zarządzeń Burmistrza,

2. Udzielanie opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

3. Udzielanie informacji o:

    a/ zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Urzędu i jednostek 

        organizacyjnych Gminy,

    b/ uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień,

    c/ uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie 

        stosunku prawnego,

4. Występowanie w imieniu Gminy w postępowaniu sądowym na podstawie udzielonych 

    pełnomocnictw.

§ 14.

1. Dopuszcza się prowadzenie przez jedną osobę zadań należących do więcej niż jednego
     stanowiska.

2. Symbole literowe używane przez wchodzące w skład Urzędu komórki organizacyjne 

     i samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne określa schemat organizacyjny 

     Urzędu stanowiący integralną część Regulaminu.

Rozdział 4

Tryb pracy Urzędu

§ 15.

1. Referatami kierują kierownicy referatów.
    Kierownicy referatów są odpowiedzialni za należytą organizację pracy oraz prawidłowe i 
    sprawne wykonywanie zadań w zakresie objętym właściwością referatu.

2. Kierownicy referatów sprawują bezpośredni nadzór nad całokształtem pracy w kierowanym 
    referacie.

§ 16.

W przypadku, gdy kierownik referatu nie pełni obowiązków z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, zastępuje go jeden z pracowników referatu wyznaczony w formie pisemnej przez kierownika lub Burmistrza.

§ 17.

Pracownicy mogą odbywać podróż służbową wyłącznie na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu służbowego podpisanego przez Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

§ 18.

1. Czas pracy pracowników Urzędu wynosi 40 godzin tygodniowo – nie więcej niż 8 godzin na 
    dobę, tj.

    - w poniedziałki, wtorki, czwartki i piątki w godzinach od 730 do 1530,

    - w środy w godzinach od 1000 do 1800.

    - czas pracy pracownika gospodarczego (sprzątaczki) – od poniedziałku do piątku w 
      godzinach 1200 – 2000.

2. Pracownicy zobowiązani są do punktualnego rozpoczęcia pracy i podpisywania listy 
    obecności przed godziną rozpoczęcia pracy.

3. Lista obecności winna być codziennie sprawdzona przez Sekretarza Gminy, w godzinie 
   rozpoczęcia pracy.
§ 19.

1. Opuszczenie miejsca pracy w godzinach urzędowania może odbywać się wyłącznie za zgodą 
     bezpośredniego przełożonego.

2. Pracownik wychodzący w godzinach pracy poza gmach Urzędu ma obowiązek odnotowania 
    tego faktu w książce wyjść, z określeniem czasu pomiędzy wyjściem a powrotem do Urzędu.

§ 20.

Za naruszenie obowiązków wynikających z przepisów o porządku i dyscyplinie pracy oraz bezpieczeństwie i higienie pracy pracownicy ponoszą odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną według zasad i w trybie określonym odrębnymi przepisami.

§ 21.

Zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy, spóźnień i zwolnień od pracy regulują przepisy rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy /Dz.U. Nr 60 poz.281 ze zm./.

§ 22.

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na 
    zasadach ustalonych zgodnie z postanowieniami art. 154-158 Kodeksu Pracy.

2. Urlop niewykorzystany musi być udzielony do końca pierwszego kwartału następnego roku 
    kalendarzowego.

3. Przed rozpoczęciem urlopu pracownik powinien załatwić wszystkie przydzielone mu do 
    wykonania sprawy, a w wyjątkowych wypadkach sprawy nie załatwione powinien przekazać 
    do realizacji osobie, która go zastępuje.

4. Po wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego, na wniosek pracownika umotywowany ważnymi
    względami, może być udzielony urlop bezpłatny, którego udziela Burmistrz.

§ 23.

Za świadczoną pracę pracownicy Urzędu otrzymują wynagrodzenie płatne przed upływem końca miesiąca kalendarzowego, za który wypłata wynagrodzenia przysługuje.

§ 24.

W sprawach wynikających ze stosunku pracy nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy prawa pracy.
Rozdział 5

Załatwianie interesantów

§ 25.

1. Przyjęcia interesantów odbywają się codziennie w godzinach pracy Urzędu.

2. Burmistrz przyjmuje interesantów w ramach skarg i wniosków w każdy wtorek tygodnia w 
    godzinach od 900 do 1630, a w pozostałe dni tygodnia w miarę możliwości czasowych.

3. Szczegółowe zasady postępowania w sprawach skarg i wniosków reguluje Kodeks 
    postępowania administracyjnego i przepisy wydane na jego podstawie.

§ 26.

Sekretarz Gminy zapewnia stosowną informację dla obywateli o pracy Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 27.

1. Zgłaszających się interesantów przyjmuje się bez zbędnej zwłoki.

2. Interesanci mogą uzyskać informację w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

3. Udostępnianie akt w indywidualnych sprawach następuje z zachowaniem przepisów Kodeksu 
    postępowania administracyjnego.

4. Zakres udzielonych informacji nie może naruszać przepisów o zachowaniu tajemnicy 
    służbowej oraz przepisów ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 28.

1. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do przestrzegania zasad określonych w Kodeksie
    postępowania administracyjnego w zakresie załatwiania spraw obywateli.

2. Pracownik nie może żądać zaświadczeń na potwierdzenie faktów lub stanu prawnego znanych 
    z Urzędu bądź możliwych do ustalenia na podstawie posiadanych dokumentów tj.  ewidencji, 
    rejestrów, innych danych albo na podstawie przedstawionych przez zainteresowanych do 
    wglądu dokumentów urzędowych.

Rozdział 6

Zasady podpisywania pism

§ 29.

Burmistrz Miasta i Gminy podpisuje:

1/ zarządzenia, regulaminy i pisma okólne,

2/ pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

3/ pisma zawierające oświadczenie woli w zakresie bieżącej działalności Gminy,

4/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące referatów i stanowisk pracy,

5/ decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie 

    upoważnił pracowników Urzędu,

6/ pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające

    osoby upoważnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec 

    pracowników Urzędu,

7/ pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu, jako pracodawcy,

8/ pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji,

9/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10/ pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłoszone za pośrednictwem 

       radnych,

11/ inne pisma, jeśli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla siebie.

§ 30.

Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza oraz pisma i decyzje administracyjne, do podpisów których zostali upoważnieni przez Burmistrza.

§ 31.

Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczając go na końcu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdział 7

Organizacja działalności kontrolnej

§ 32.

W Urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.

§ 33.

Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują:

1. Burmistrz, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, kierownicy referatów Urzędu w stosunku do 
    pracowników bezpośrednio im podległych.

2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w zakresie przyznanych im uprawnień.

§ 34.

Kontrolę zewnętrzną wykonują w zakresie przyznanych przez Burmistrza pełnomocnictw:

1. Skarbnik Gminy przy pomocy Ref. Finansowego prowadzi kontrolę jednostek podległych w 
    zakresie  wykonywania budżetu oraz planu finansowego, w szczególności:

a/ nadzoruje przestrzeganie przez podległe jednostki organizacyjne oraz zakład 

    budżetowy procedur finansów publicznych zgodnie art. 47 ustawy o finansach  publicznych,

b/ prowadzi bieżącą kontrolę sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych w oparciu o 

    zestawienia  przepływów pieniężnych sporządzanych przez Ref. Finansowy Urzędu Miasta

    i Gminy,

c/ przeprowadza w każdym roku w siedzibie podległego Zakładu Budżetowego – Zakładu 

   Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, protokolarne kontrole finansowe obejmujące 

   ogółem co  najmniej 5% rocznych wydatków finansowych tegoż Zakładu oraz analizuje 

   sprawozdania finansowe składane  przez ten Zakład pod względem rachunkowym, 

   formalnym i merytorycznym.

2. Sekretarz Gminy nadzoruje w szczególności:

a/ zgodność statutów jednostek organizacyjnych oraz Zakładu Budżetowego /ZGKiM/ z 

    obowiązującymi przepisami prawa,

b/ przygotowywanie dokumentów mających na celu przyznanie limitów na korzystanie przez 

    kierowników jednostek organizacyjnych i zakładu budżetowego, za wyjątkiem 

    kierowników jednostek oświatowych, z samochodów prywatnych do celów służbowych. 

3. Kierownicy referatów i samodzielnych stanowisk pracy sprawują kontrolę zewnętrzną  w 
    stosunku do jednostek podporządkowanych w zakresie właściwości rzeczowej.

Rozdział 8

Zamawianie, przechowywanie i używanie

pieczęci urzędowych

§ 35.

1. Ilekroć w obowiązujących przepisach jest mowa o pieczęciach urzędowych, zwanych dalej 
    pieczęciami, należy przez to rozumieć pieczęć okrągłą z Godłem Państwa i odpowiednim 
    napisem w otoku.

2. Pieczęć urzędową umieszcza się tylko na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących 
    podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych. Odcisku pieczęci nie umieszcza się 
    na kopiach dokumentów pozostających w Urzędzie oraz na innych pismach wysyłanych z 
    Urzędu chyba, że przepisy szczegółowe stanowią inaczej.

3. Zamawianie, rejestrację oraz kasowanie pieczęci prowadzi pracownik ds. Obsługi Sekretariatu 
    pod nadzorem Sekretarza Gminy.

Rozdział 9

Postanowienia końcowe

§ 36.

1. W Urzędzie zatrudnieni są:

1/ na podstawie wyboru

   - Burmistrz Miasta i Gminy

2/ na podstawie powołania:

    - Skarbnik Gminy

 2.  Pozostali pracownicy zatrudnieni są na podstawie umowy o pracę.

§ 37.

Sekretarz jest zobowiązany do zapoznania każdego nowo przyjętego pracownika przed przystąpieniem do pracy z:

1/ ustawą o samorządzie gminnym,

2/ ustawą o pracownikach samorządowych,

3/ Statutem Gminy,

4/ niniejszym regulaminem,

5/ Kodeksem postępowania administracyjnego, instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym 

    wykazem akt obowiązującym w Urzędzie Miasta i Gminy,

6/ ustawami o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych.

§ 38.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje się odpowiednio przepisy ustawy z dnia 22.03.1990 roku o pracownikach samorządowych /Dz.U. z 2001 roku Nr 142 poz.1593 z póź, zm./ i ustawy o samorządzie gminnym /Dz.U Nr 142 poz. 1591 z póź. zm./ a także inne obowiązujące w tym zakresie przepisy prawne.

§ 39.

Zmiany treści regulaminu dokonuje Burmistrz w drodze zarządzenia.
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