ZARZĄDZENIE NR 120.30.2019
WÓJTA GMINY STRYSZAWA

z dnia : 14 sierpnia 2019 roku

w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzędu Gminy

                      STRYSZAWA

                       Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U z 2019 r.  poz. 506 z późn.zm.)

Zarządzam, co następuje :

§ 1

Nadaję Regulamin Organizacyjny dla Urzędu Gminy Stryszawa w brzmieniu jak załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia tracą moc wszelkie dotychczasowe regulacje w zakresie będącym  przedmiotem  niniejszego zarządzenia.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  01 września 2019  roku.

Wójt Gminy
Rafał Lasek
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REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY
 STRYSZAWA

ROZDZIAŁ I.

Postanowienia ogólne
§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Stryszawa,  zwany dalej Regulaminem określa:

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

2)   organizację Urzędu,

3)   zasady funkcjonowania Urzędu,

4)   zakres działania kierownictwa Urzędu, poszczególnych referatów oraz

samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1)     Gminie – należy przez to rozumieć  Gminę Stryszawa.

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

3)     Urzędzie – rozumie się przez  to Urząd Gminy Stryszawa.
4)     Wójcie, zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu
        Cywilnego – należy przez to rozumieć odpowiednio :  Wójta Gminy Stryszawa,
         zastępcę Wójta Gminy Stryszawa, Sekretarza Gminy Stryszawa, Skarbnika Gminy
         Stryszawa oraz Kierownika USC w Stryszawie.

5)     Komórkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć poszczególne referaty 
         w Urzędzie Gminy Stryszawa.
§ 3
1.     Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2.     Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3.     Siedzibą Urzędu jest miejscowość Stryszawa.

4.      Status prawny pracowników Urzędu określa  ustawa o pracownikach samorządowych.
§ 4
1.     Organizację i porządek w procesie pracy Urzędu określa „Regulamin Pracy”.

2.      Zasady wynagradzania i przyznawania innych  świadczeń związanych z pracą 
         pracowników Urzędu Gminy reguluje „Regulamin wynagradzania pracowników 

         Urzędu Gminy Stryszawa”.
ROZDZIAŁ II.

Zakres działania i zadania Urzędu.

§ 5
1. Urząd stanowi aparat pomocniczy , przy pomocy którego Wójt jako organ  wykonawczy
    Gminy realizuje swoje zadania.

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

1)   zadań własnych, wynikających z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym oraz z innych ustaw o ile nie zostały powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym gminy,

2)   zadań zleconych na mocy ustaw szczególnych,

3)   powierzonych na podstawie porozumień zawartych z organami administracji
       rządowej i samorządowej,

4)   zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego,

5)   zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, województwem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.

§ 6
1.     Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy,

   w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2.     W szczególności do zadań Urzędu należy:

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

2)   wykonywanie na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy,

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

4)   przygotowywanie uchwał i wykonywanie budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

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

6)   zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy,

7)   prowadzenie zbioru przepisów aktów prawa miejscowego, dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

8)   wykonywanie czynności kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności :

a/  przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b/  prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c/  przechowywanie akt,

d/  przekazywanie akt do archiwów,

9) Wójt  może w drodze zarządzenia rozbudować wykaz akt w ramach istniejących symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej,

10) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
ROZDZIAŁ III.
Struktura organizacyjna Urzędu
§ 7
1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.
2. W strukturze Urzędu podstawową komórką organizacyjną jest referat.
3. Dla realizacji zadań o szczególnym znaczeniu mogą być tworzone zespoły 
    i samodzielne stanowiska pracy. Zespoły oraz samodzielne stanowiska pracy nie
    wchodzą w skład referatów.
4. Referaty realizują zadania wynikające z przepisów prawa, uchwał Rady Gminy, zarządzeń
    Wójta, oraz Strategii Rozwoju Gminy - zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu 
     i poleceniami Wójta.
5. Referaty są zobowiązane do współdziałania w innymi komórkami oraz jednostkami
    organizacyjnymi, a także osobami, organizacjami i instytucjami — jeśli realizowane zadania
     tego wymagają.
6. Dla rozwiązywania szczególnych problemów związanych z funkcjonowaniem Gminy , Wójt

     może powołać w drodze zarządzenia zespoły zadaniowe. W skład zespołów mogą wchodzić
     pracownicy Urzędu oraz osoby spoza Urzędu. Do realizacji zadań szczególnych mogą być
     powoływani pełnomocnicy Wójta.
§ 8
1. W skład struktury Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy :
1)     Referat Organizacyjno-Administracyjny /ROA/,

2)     Referat Spraw Obywatelskich i Społecznych  /SOS/

-         stanowisko ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych

-         pełnomocnik ochrony informacji niejawnych

             3)  Referat Finansowo-Budżetowy i Podatków /FBP/,
                       -        zastępca skarbnika
4)  Urząd Stanu Cywilnego  /USC/
                       -       zastępca kierownika  USC
5)  Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego /IPP/,
6)  Referat Gospodarki Komunalnej  i Ochrony Środowiska  /GK/,
                         -      pełnomocnik Wójta Gminy do spraw rozwiązywania problemów

                                alkoholowych

7) Referat Promocji i Rozwoju /PR/
8)  Samodzielne stanowisko pracy :
       -  Radca Prawny /RP/,
2. Na czele Referatów stoją kierownicy.
3. W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:
            1)   Zastępca Wójta,
2)  Sekretarz - pełniący równocześnie funkcję Kierownika Referatu Organizacyjno Administracyjnego,
3)  Skarbnik - pełniący równocześnie funkcję Kierownika Referatu Finansowo Budżetowego i Podatków,
4)  Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – pełniący równocześnie funkcję

            Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Społecznych
5)  Kierownik Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego,
6)  Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i  Ochrony Środowiska 
7)  Kierownik Referatu Promocji i Rozwoju
4. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5.  Obsługę prawną Urzędu oraz jednostek organizacyjnych gminy sprawuje radca

      prawny/adwokat.
ROZDZIAŁ IV.
Zasady funkcjonowania Urzędu.
§  9
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 Referaty,
                  7) wzajemnego współdziałania.
§ 10
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie    i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.
§ 11
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu
§ 12
1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny,  celowy i oszczędn 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.
§ 13
1.  Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości wydawanych poleceń i służbowego podporządkowania (pracownik jest obowiązany wykonywać polecenia bezpośrednich przełożonych; musi on także wykonywać polecenie pochodzące od kierownika wyższego szczebla pod warunkiem zawiadomienia bezpośredniego przełożonego), 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 wykonanie powierzonych zadań.
3.   Kierownicy poszczególnych referatów kierują i zarządzają nim w sposób zapewniający
     optymalną realizację zadań referatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.
4.  Kierownicy poszczególnych referatów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im 
      pracowników i sprawują nadzór nad nimi.
§ 14
1. Wójtowi, jako kierownikowi Urzędu, przysługuje prawo stanowienia aktów                     kierownictwa wewnętrznego w Urzędzie, a w szczególności :

1)  okólników, mających charakter doradczy, wskazujących kierunki i sposoby działania lub ustalających normy w sferze wewnętrznych stosunków w Urzędzie;
2)  zarządzeń, regulujących sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobów realizacji zadań Urzędu;
3)  poleceń służbowych, wskazujących zadania lub sposoby ich realizowania poszczególnym pracownikom lub grupom pracowników.
       2.  Zarządzenia i okólniki mają obligatoryjnie formę pisemną i podlegają rejestracji.
       3.  Prawo wydawania poleceń służbowych przysługuje również innym osobom sprawującym 
           funkcje kierownicze w odniesieniu do podległych im pracowników.
§ 15
Sprawy związane z organizacją pracy oraz z prawami i obowiązkami pracowników Urzędu określają ustawy oraz Regulamin Pracy Urzędu.
§ 16
1. Referaty realizują zadania wynikające z przepisów prawa i regulaminu w zakresie  ich            właściwości rzeczowej.
2. Referaty są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi
Urzędu w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji - dotyczy to również  samodzielnych stanowisk pracy.
§ 17
1.  W Urzędzie stosuje się instrukcję kancelaryjną i  jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. 
2. W Urzędzie prowadzi się centralne rejestry kancelaryjne :
1)  rejestr skarg i wniosków,
2)  rejestr uchwał Rady Gminy,
3)  rejestr zarządzeń ogólnych Wójta,
4)  rejestr zarządzeń wewnętrznych Wójta,
    5)  rejestr wydawanych upoważnień i pełnomocnictw,
    6)  rejestr pieczęci i stempli,

    7)  rejestr instytucji kultury.
3. Inne centralne rejestry kancelaryjne niż wymienione w ust.2  prowadzi się

     jeżeli obowiązek ich prowadzenia wynika z przepisów szczególnych.
4. W referatach obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie haseł klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzędu stanowiący załącznik do instrukcji kancelaryjnej, o której mowa w ust. 1.
5. Obieg dokumentów finansowo-księgowych określają  przepisy oraz wydane na wniosek Skarbnika - zarządzenia Wójta.
§ 18
1. Urząd prowadzi działalność informacyjną w zakresie :
1) upowszechniania przepisów prawa, w tym prawa miejscowego,
2) urzeczywistniania zasady jawności życia publicznego,

3) informowania o sposobach realizacji zadań publicznych.
2.  W celu wykonywania zadań wymienionych w ust. l ,Urząd współpracuje ze środkami masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania oraz podejmuje inne działania.
ROZDZIAŁ V.
Zakresy zadań Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza ,Skarbnika i Zastępcy SkarbnikaGminy.
§ 19
Do zakresu  zadań Wójta należy w szczególności :
1)  reprezentowanie Gminy na zewnątrz,
2)  prowadzenie bieżących spraw Gminy,
3)  wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4)  podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do        podejmowania tych czynności,
5)  wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych,
6)  zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,
7)  koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy,
8)  podejmowanie czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego w tym organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof,
9)  wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
10)  powoływanie zastępcy Wójta,
11) składanie jednoosobowo oświadczeń woli w imieniu Gminy w zakresie spraw związanych z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy oraz zarządu mieniem komunalnym,
12) kreowanie polityki kadrowej w Urzędzie,
13) upoważnianie pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych do       wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu    administracji publicznej , w tym udzielanie pełnomocnictw  - wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych., o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
15) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między komórkami organizacyjnymi Urzędu,
16) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,
17) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,
18) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym,  

19) ogłaszanie budżetu gminy-wykonywanie i koordynacja jego realizacji,
 20) przedkładanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał Rady Gminy 
        i zarządzeń w terminach ustawowych, 

21) wydawanie zarządzeń ogólnych i wewnętrznych,
22) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków,
23) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu     czynności kancelaryjnych,
24) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa, uchwały 

      Rady Gminy i regulaminy.
§ 20
Do zadań Zastępcy Wójta należy :

1) zastępowanie Wójta Gminy w czasie jego nieobecności lub
    niemożności pełnienia przez niego obowiązków, we wszystkich
     sprawach dotyczących Urzędu,
2) wykonywanie zadań powierzonych przez Wójta zgodnie z jego wskazówkami i   poleceniami,
3) sprawowanie nadzoru nad działalnością jednostek organizacyjnych powołanych do    wykonywania zadań na rzecz Gminy Stryszawa  - określonych przez Wójta,
4) współpraca z Radą oraz z komisjami Rady w zakresie powierzonych kompetencji,
5) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej organów,
6) współpraca z mediami,
7) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.
§ 21
Do zadań  Sekretarza Gminy należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu , a w szczególności :
1) zastępowanie Wójta w razie równoczesnej nieobecności jego i jego zastępcy w sprawach zastrzeżonych do kompetencji kierownika Urzędu,
2) opracowywanie projektów zmian Regulaminu organizacyjnego i innych regulaminów z zakresu prawa pracy obowiązujących w Urzędzie,
3) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy dla kierowników referatów oraz samodzielnych stanowisk,
4) bezpośrednie kierowanie Referatem Organizacyjno-Administracyjnym,
5) koordynowanie działań referatów i poszczególnych stanowisk pracy w zakresie organizacji pracy,
6) organizowanie prac Urzędu wymagających współdziałania wszystkich stanowisk pracy np. spisy rolne, spisy ludności, wybory, referendum itp.,
7) przyjmowanie  ustnych oświadczenia woli spadkodawców (testamenty),
8) rozdzielanie i dekretacja korespondencji wpływającej do Urzędu,
9) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upoważnienia przez Wójta,    10)sprawowanie nadzoru nad organizacją, dyscypliną pracy i terminowością
załatwianych spraw,

 l l) prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta oraz upoważnień i pełnomocnictw

           wydawanych przez Wójta,
12) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych z wyłączeniem kierowników placówek oświatowych,
13)sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem kontroli wewnętrznej, z wyjątkiem kontroli finansowej,
14) sprawowanie nadzoru nad  prowadzeniem  rejestru skarg i wniosków oraz właściwego ich załatwiania przez merytoryczne komórki,
15)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upoważnienia udzielonego przez Wójta,
16) dokonywanie wpisów, zmiany wpisów oraz wykreśleń wpisów w rejestrach kultury tj. GOK i GBP, prowadzonych przez organizatora – Gminę Stryszawa – zgodnie z upoważnieniem wydanym przez Wójta Gminy.,
17)współdziałanie z Komisarzem Wyborczym,
18)współdziałanie z Powiatowym Urzędem Pracy,
19)nadzorowanie przygotowania materiałów na posiedzenia Rady Gminy i jej organów, w zakresie ustalonym przez Wójta Gminy,

20) dokonywanie stwierdzenia własnoręczności podpisów,

21) stwierdzanie zgodności odpisu z oryginałem,
22)wykonywanie innych zadań powierzonych lub poleconych przez Wójta,

23) wykonywanie wszystkich czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Urzędu , pracowników interwencyjnych, nie zastrzeżonych przez Wójta.

24) odbiór, przechowywanie i analiza oświadczeń majątkowych pracowników UG oraz kierowników jednostek organizacyjnych, z wyjątkiem własnych stosownie do upoważnienia,

25) wykonywanie czynności z zakresu Prawa Pracy wobec Wójta Gminy, za wyjątkiem nawiązania i rozwiązania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia za pracę – stosownie do upoważnienia wydanego przez Wójta Gminy.

§ 22

Do zadań  Skarbnika Gminy należy w szczególności :
1.  Pełnienie obowiązków kierownika Referatu Finansowo-Budżetowego i Podatków,
2.  Wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,
3.  Realizowanie  zadań wynikających z uchwał Rady Gminy oraz przepisów o finansach 
      publicznych, w tym :
1)  przekazuje pracownikom oraz kierownikom podległych jednostek wytyczne   oraz dane niezbędne do opracowania projektu planu budżetowego oraz kontroluje jego realizację,
                        2)  przygotowuje wstępny projekt uchwały budżetowej wraz

                             z objaśnieniami, a także występuje z inicjatywą w sprawie

                             zmian tej uchwały,

3)  nadzoruje właściwą realizację określonych uchwałą budżetową

      dochodów i wydatków, a w razie odstępstw od planów

     występuje z inicjatywą zmian w budżecie,

4)  opracowuje projekt układu wykonawczego budżetu,

5)  opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodów i wydatków jednostek organizacyjnych Gminy oraz wysokości dotacji i wpłat do budżetu,

6)   opracowuje projekt planu finansowego zadań administracji rządowej oraz innych zadań zleconych Gminie,

7)   dokonuje na bieżąco ocen i analiz realizacji budżetu,

8)   opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budżetu za pierwsze półrocze danego roku,

9)   opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budżetu zawierający zestawienie dochodów i wydatków wynikających z zamknięć rachunków budżetowych, oraz inne wymagane prawem sprawozdanie finansowe,

10)przestrzega dyscypliny finansów publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracowników Urzędu, kierowników jednostek organizacyjnych Gminy, a także osoby odpowiedzialne za gospodarowanie środkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansów publicznych, a w tym w szczególności :

a)   nadzoruje prawidłowe ustalenie należności budżetu i dochodzenie jej w wysokości nie niższej niż wynikająca z jej prawidłowego obliczenia,

b)   odpowiada za terminowe regulowanie zobowiązań Gminy,

c)   nadzoruje właściwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

d)   opracowuje projekty zarządzeń Wójta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentów finansowych w Urzędzie, obrotu drukami ścisłego  zarachowania, obsługi kasowej w Urzędzie, zakładowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

e)   opracowuje projekty uchwał Rady Gminy w sprawach dotyczących prowadzenia gospodarki finansowej Gminy i jednostek podległych Radzie Gminy,

11)dokonuje kontroli finansowej w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,
12) koordynuje kontrolę zarządczą w Urzędzie Gminy i sprawuje bezpośredni

      nadzór nad stanem kontroli zarządczej w jednostkach organizacyjnych,
13)udziela kontrasygnaty czynności prawnych powodujących zobowiązania pieniężne,

14)współpracuje z RIO, Izbami i Urzędami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,

15)wykonuje zadania i obowiązki wynikające z art. 35 ust1 ustawy o finansach publicznych,

16)realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, o podatkach i opłatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku leśnym, o opłacie skarbowej oraz wszystkich innych aktów prawnych dotyczących finansowych działalności Gminy,

17)sprawuje nadzór nad przestrzeganiem zasad rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami,

18)opracowuje projekty zakresów czynności dla pracowników Referatu Finansowo-Budżetowego i Podatków w porozumieniu z  Sekretarzem,

19)udziela instruktażu pracownikom Referatów i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie finansów,

20)kontroluje podległych pracowników w zakresie właściwości rzeczowej Referatu,

21)uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

22)współpracuje w przygotowaniu wniosków o uzyskanie środków z funduszy pomocowych,

23)sprawuje nadzór i dokonuje wstępnej  kontroli dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

24)sprawuje nadzór nad zamówieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbędnych środków finansowych,

25)dokonuje kontroli wewnętrznej w Referacie którym kieruje oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,

26)wykonuje inne zadania zlecone przez Wójta.

§ 23
Do zadań Zastępcy Skarbnika Gminy należy w szczególności:

W razie nieobecności Skarbnika Gminy Stryszawa w ramach pełnionych obowiązków do zadań przypisanych Zastępcy Skarbnika Gminy należy wykonywanie zadań i roli przypisanej Skarbnikowi Gminy Stryszawa bez żadnych ograniczeń, a w szczególności:

1)  Opracowanie projektu budżetu Gminy Stryszawa.

2) Dokonywanie analiz budżetu i na bieżąco informowanie o jego realizacji oraz    wynikających z nich wniosków.

3) Przekazywanie kierownikom referatów oraz kierownikom podległych jednostek wytycznych oraz danych niezbędnych do opracowania projektu planu budżetowego.

4) Czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.

5) Realizacja ustawy o dochodach, finansach gmin , o podatkach i opłatach lokalnych i opłacie skarbowej.

6) Dekretacja otrzymywanych dokumentów finansowych, aprobata wszelkich pism dotyczących spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentów księgowych do wypłaty.

7) Dokonywanie kontrasygnaty dokumentów prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych.

8) Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.

9) Współpraca z RIO oraz Urzędem Skarbowym.

10) Odpowiadzialność za gospodarkę finansową Gminy.

11) Wykonywanie zadań i obowiązków wynikających z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z późn.zm.) oraz art. 271 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z późn.zm.), ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z późn.zm) przypisane dla głównego księgowego oraz Skarbnika Gminy Stryszawa.
12) Sprawuje nadzór nad pracą Referatu Finansowo-Budżetowego i Podatków.

ROZDZIAŁ VI.

Wspólne zakresy działania referatów i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.
§ 24
1.  Zadania Urzędu wykonują referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, stosownie do
     zakresów działania określonych w §§  30 – 37. 

2.  Zakresy działania, o których mowa w ust.1 podlegają stałej aktualizacji poprzez ich
     dostosowywanie do zmian wprowadzanych przepisami prawa.

§ 25
Wspólny zakres działania referatów i samodzielnych stanowisk pracy

polega na :

1)   prowadzeniu postępowania administracyjnego i przygotowywaniu rozstrzygnięć w sprawach indywidualnych w granicach upoważnienia udzielonego przez Wójta,

2)   przestrzeganiu procedur określonych w ustawie – Kodeks postępowania administracyjnego,

3)   organizowaniu wykonywania zadań wynikających z aktów prawnych powszechnie obowiązujących oraz uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta,

4)   zapewnieniu organizacyjnych i prawnych warunków sprawowania przez radę nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5)   opracowaniu projektów aktów prawnych wydawanych przez Radę i Wójta,

6)   opracowaniu wytycznych dla gminnych jednostek organizacyjnych z określeniem  zdań i czynności jakie mają być podjęte oraz terminami ich wykonania i składania sprawozdań, przygotowaniu okresowych ocen jednostek i nadzór nad ich  działalnością,

7)   współdziałaniu z Radnymi, komisjami Rady, administracją rządową, jednostkami  państwowymi, spółdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i  mieszkańcami w realizacji zadań,

8)   przestrzeganiu ustaw mających szczególne znaczenie w realizacji zadań z zakresu
       administracji publicznej, a dotyczące spraw :

a)     zamówień publicznych,

b)     finansów publicznych,

c)     ochrony danych osobowych,

d)     ochrony informacji niejawnych,

e)     egzekucji administracyjnej, w tym obowiązków o charakterze niepieniężnym,

f)     poboru i ustalania właściwej wysokości opłaty skarbowej od czynności              administracyjnych oraz innych opłat wynikających z ustaw,

  9)  usprawnianiu organizacji, metod i form pracy na rzecz właściwego i terminowego       załatwiania indywidualnych spraw interesantów,

10) opracowywaniu projektów odpowiedzi na skargi i wnioski stron oraz wnioski i interwencje posłów i senatorów,

11) przygotowywaniu projektów odpowiedzi na interpelacje radnych,

12) opracowywaniu projektów odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organów instytucjonalnych kontroli zewnętrznej,

13) przygotowywaniu materiałów z zakresu informacji publicznej,

14) przygotowywaniu materiałów niezbędnych w promocji Gminy,

15) wykonywaniu zadań określonych w dokumentach związanych z obronnością kraju, obroną cywilną, ochroną przeciwpożarową, mienia oraz klęskami żywiołowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w odrębnych przepisach w zakresie właściwości merytorycznej referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy,

16) terminowym sporządzaniu obowiązujących sprawozdań statystycznych i informacji dodatkowych,

17) współpracy ze Skarbnikiem Gminy w zakresie :

a)   planowania i realizacji dochodów i wydatków budżetowych oraz inwestycji i zakupów inwestycyjnych,

b)   sporządzaniu układu wykonawczego budżetu,

c)   realizacji zadań dotyczących gospodarki mieniem Urzędu,

d)   parafowaniu i zatwierdzaniu dokumentów finansowych,

18) prowadzeniu zbioru przepisów prawnych i jego aktualizacja –

      niezbędnych w danym referacie, oraz na samodzielnym stanowisku pracy,

19) archiwizowaniu prowadzonej dokumentacji,

20) udział w wizjach lokalnych dot. zasadności wniosków składanych przez

      mieszkańców, sporów międzysąsiedzkich itp.

21) wykonywanie na polecenie Wójta innych zadań w sprawach nie objętych

      zakresem działania referatu, samodzielnego stanowiska pracy.

22) realizacja zadań z obrony cywilnej i obronności wynikających z zakresu

      działania danego referatu czy stanowiska.

§ 26
1. Prowadzący sprawę referat lub samodzielne stanowisko pracy staje się komórką wiodącą,           oznaczoną w dekretacji na piśmie inicjującym sprawę, w sytuacji gdy załatwienie sprawy przekracza zakres działania jednej komórki organizacyjnej Urzędu.
2.  Komórka wiodąca zobowiązana jest prowadzić całokształt postępowania, uzyskać na        piśmie stanowisko zainteresowanych komórek współpracujących, skompletować niezbędne dokumenty oraz wyjaśnić okoliczności mające wpływ na rozstrzygnięcie.
3.  Komórka wiodąca odpowiada za terminowe, zgodne ze stanem faktycznym i prawnym przygotowanie projektu  odpowiedzi bądź rozstrzygnięcia.
4.  W przypadkach określonych w ust.3 niedopuszczalne jest zamieszczanie w udzielanych odpowiedziach stwierdzeń, że nie wyraża się stanowiska odnośnie określonego zagadnienia, z tej przyczyny, że należy ono do zakresu działania innej komórki organizacyjnej Urzędu lub też, że pozostawia się je nie załatwione ze względu na nie zajęcie stanowiska przez tę komórkę.
5.  Spory kompetencyjne między komórkami organizacyjnymi rozstrzyga Wójt.

§ 27
1. Referatami kierują kierownicy, którzy ponoszą odpowiedzialność za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadań przypisanych referatom.
2.  Do podstawowych obowiązków i uprawnień kierowników referatów należy 

             w szczególności :

1)   kierowanie działalnością referatu zgodnie z wytycznymi Wójta, a w sprawach   zleconych z zakresu administracji rządowej i powierzonych na mocy porozumień – zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty,

2)   koordynowanie zagadnień dotyczących terminowego i zgodnego z przepisami prawa załatwiania spraw przez pracowników referatów oraz prawidłowego przygotowania materiałów dla potrzeb Rady i Wójta,

3)   prawidłowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników,

4)   nadzór nad prawidłowym obiegiem, ewidencją i przechowywaniem dokumentów i pism wpływających do referatów zgodnie z obowiązującymi przepisami,

5)   wnioskowanie w sprawach awansowania, wyróżnienia i karania pracowników oraz udzielania im urlopu wypoczynkowego,

6)   zapewnienie zastępstw nieobecnych pracowników,

7)   wykonywanie funkcjonalnej kontroli wewnętrznej,

8)   udział w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,

9)   dbałość o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzęt i wyposażenie biurowe,

10) okresowe informowanie Wójta o realizacji zadań,

11) współdziałanie z innymi referatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie zadań realizowanych przez referat, którym kierują.
§ 28
1. Kierownicy referatów wydają decyzje administracyjne w sprawach z zakresu działania
    referatu, z upoważnienia Wójta.

2. W razie nieobecności kierownika referatu decyzje, o których mowa w ust.1 wydaje Wójt
    Gminy.

3.  Kierownicy referatów podpisują korespondencję zewnętrzną w sprawach z zakresu
     działania referatu o ile podpisywanie nie zostało zastrzeżone na rzecz innych osób.

4.  Kierownicy referatów i osoby pełniące funkcje na samodzielnych stanowiskach pracy
     podpisują korespondencję w zakresie działania tych komórek organizacyjnych Urzędu.

§ 29
1.  Pracownicy ponoszą odpowiedzialność za prawidłowe merytorycznie, formalne

     przygotowywanie dokumentów i pism oraz odpowiedzialność służbową,  w szczególności
     za :

1)   dokładną znajomość i stosowanie przepisów prawnych oraz wytycznych obowiązujących w powierzonych im sprawach,

2)   przestrzeganie terminów załatwiania spraw,

3)   właściwą obsługę interesantów i stosunek do nich,

4)   należyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbiorów zarządzeń, rejestrów itp., oraz ich archiwizacja,

5)   prawidłowe opracowywanie decyzji,

6)   prawidłowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania środkami finansowymi mieniem,

7)   przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktów wewnętrznych wydanych na jej podstawie,

8)  przestrzeganie zasad postępowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisów wykonawczych oraz aktów wewnętrznych wydanych na ich podstawie.
9)   realizację zadań z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarządzania 

      kryzysowego stosownie do zakresu działania,

10)  wykonywanie innych zadań obronnych nałożonych przepisami prawa i

       Zarządzeniami Wójta Gminy.
2.  Pracownicy Urzędu ponoszą odpowiedzialność służbową przed Wójtem.

3.  Szczegółowe kompetencje i odpowiedzialność pracowników określają zakresy czynności.

ROZDZIAŁ VII.

Zakresy działania poszczególnych referatów oraz samodzielnych stanowisk pracy.
§ 30
1.  Referat  Organizacyjno-Administracyjny          symbol /ROA/
Do zakresu działania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego należą sprawy:

W zakresie spraw ogólno-organizacyjnych i organizacji pracy

1)     zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzędu i jego wszystkich referatów – usprawnianie prac Urzędu oraz wprowadzanie nowych metod i technik zarządzania,

2)     prowadzenie sekretariatu w tym zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjnej Wójta oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,

3)     prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i działania organów administracji  publicznej  i jednostek organizacyjnych na terenie Gminy, udzielanie informacji o trybie załatwiania poszczególnych spraw w Urzędzie,

4)     obsługa biura podawczego (przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu, prowadzenie ewidencji korespondencji),

5)     prowadzenie rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism wpływających do Urzędu,

6)     prowadzenie rejestru pełnomocnictw i upoważnień Wójta,

7)     prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta,

8)     przygotowywanie pomieszczeń i obsługa kancelaryjna spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, jego Zastępcę i Sekretarza,

9)   przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych Referatów,

10) prenumerata czasopism, publikatorów aktów prawnych oraz wydawnictw fachowych dla pracowników,

11) wykonywanie zdań związanych z wyborami do Sejmu, Senatu, organów samorządowych oraz innych organów dla których obsługę techniczną prowadzą jednostki samorządu terytorialnego, ławników sądów powszechnych zgodnie z zakresem ustalonym w ordynacjach wyborczych i innych ustawach,

12) obsługa organizacyjno-techniczna referendów i konsultacji społecznych oraz wyborów do organów jednostek pomocniczych Gminy (sołtysi, rady sołeckie),

13) zapewnienie dostępu do informacji publicznej,

14) stwierdzanie własnoręczności podpisów, zgodności odpisów i kserokopii z oryginałami na potrzeby Urzędu,

15) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, kontrola jego funkcjonowania oraz przedstawianie wniosków wynikających z kontroli,

16) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Urzędu Gminy,

17) organizacja prac  w zakresie opracowywania i aktualizacji Statutu Gminy oraz statutów jednostek pomocniczych,

18) nadzorowanie terminowości załatwiania spraw zgodnie z KPA oraz Instrukcją Kancelaryjną i w tym zakresie ścisła współpraca z Radcą Prawnym,

19) nadzór nad wykonywaniem przez referaty zaleceń pokontrolnych z kontroli wewnętrznych i zewnętrznych,

W zakresie obsługi administracyjno-gospodarczej
1)     zarządzanie budynkiem Urzędu, prowadzenie w nim bieżących prac konserwacyjnych,
        porządkowych i gospodarczych  wspólnie z Ref. Gospodarki Komunalnej,
2)     zapewnienie warunków sanitarnych, socjalnych, utrzymanie czystości i porządku 
        w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd i wokół budynku,

3)     nadzór nad aktualizacją wywieszek informacyjnych  i tablic informacyjnych w Urzędzie,

4)     prowadzenie spraw dotyczących ochrony mienia,

5)     prowadzenie nadzoru nad pracą pracowników obsługi Urzędu,

W zakresie spraw osobowo-kadrowych

1)   prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Urzędu, dyrektorów (kierowników) gminnych jednostek organizacyjnych, administracyjnych – za wyjątkiem dyrektorów szkół i placówek oświatowych, w tym  przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy i zaświadczeń,

2)   prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji pracowników,

3)   przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

4)   prowadzenie dokumentacji związanej z udzielaniem urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych, bezpłatnych, wychowawczych,

5)   prowadzenie ewidencji czasu pracy i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzędzie,

6)   zapewnienie warunków do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników Urzędu,

7)   prowadzenie ewidencji umów z zakresu prawa cywilnego dotyczących używania przez pracowników i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy pojazdów prywatnych do celów służbowych,

8)   współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy, w zakresie zatrudniania stażystów, pracowników interwencyjnych i robót publicznych,

9)   współpraca z Państwową Inspekcją Pracy,

10) zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy i prawidłowej gospodarki zakładowym funduszem świadczeń socjalnych,

11) kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych,

12) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy – gospodarka odzieżą ochronną i roboczą, w tym :

*       kierowanie pracowników na badania wstępne i kontrolne,

*       prowadzenie szkoleń wstępnych i okresowych pracowników z zakresu bhp,

*       opracowywanie planów poprawy warunków pracy w Urzędzie,

*       dbałość o dostosowanie stanowisk pracy w Urzędzie do wymogów 

         określonych ergonomią pracy,

*       dbałość o stan urządzeń (dopuszczenie do pracy urządzeń posiadających
          certyfikaty na znak bezpieczeństwa),

*       prowadzenie dokumentacji związanej z wypadkami w drodze do i z pracy
         oraz w pracy,

W zakresie obsługi organizacyjnej i administracyjnej Rady Gminy i jej Komisji:

Do zakresu działania obsługi Rady Gminy należy obsługa organizacyjna

i kancelaryjno-techniczna Rady, jej Komisji, a w szczególności :
1)     zapewnienie obsługi kancelaryjno-biurowej organów Rady Gminy i   Przewodniczącego Rady,

2)     przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami  materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej Komisji oraz innych materiałów  na posiedzenie i obrady tych organów,

3)     przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę i jej komisje,

4)     przekazywanie za pośrednictwem sekretariatu, korespondencji do i od Rady, jej  komisji oraz poszczególnych radnych,

5)     przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej Komisji,

6)     podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji,  zebrań, posiedzeń i spotkań Rady, jej Komisji i Wójta ( opracowywanie,  przygotowywanie i przesyłanie materiałów, zawiadomień, zaproszeń),

7)     protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań i sporządzanie pełnej  dokumentacji z ich przebiegu,

8)     prowadzenie rejestru uchwał Rady Gminy oraz nadzór nad ich realizacją,

9)     prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych oraz przekazywanie ich do poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy w celu ich załatwienia,

10)przygotowywanie i  terminowe przesyłanie uchwał Rady Gminy

      Wojewodzie Małopolskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

11) prowadzenie rejestru aktów prawa miejscowego,

12) organizowanie szkoleń radnych,

13) egzekwowanie obowiązków składania oświadczeń majątkowych przez

      radnych,

14) obsługa organizacyjna dyżurów Przewodniczącego Rady, narad

      i konferencji zwoływanych przez Przewodniczącego Rady,

15)     współudział w opracowywaniu sprawozdań rocznych z działalności

       Rady Gminy i jej organów.

16)    przygotowywanie informacji dla Wójta Gminy o stopniu realizacji uchwał podjętych na sesjach oraz informacji o wydanych zarządzeniach

(materiały na sesję).
       17) współpraca ze stanowiskiem informatyka w przekazywaniu  dokumentów
             Rady Gminy do Biuletynu Informacji Publicznej
W zakresie obsługi kancelaryjno-biurowej organów pomocniczych gminy:

1)   obsługa zebrań wiejskich – zwoływanych z inicjatywy Wójta,

2)   organizacja prac związanych z wyborami do samorządu mieszkańców wsi,

3)   współpraca z sołtysami i Radami Sołeckimi (udzielanie niezbędnej pomocy w    realizacji ich zadań statutowych),

4)   prowadzenie rejestru uchwał  zebrań wiejskich i Rad Sołeckich – przekazywanie   uchwał i wniosków tych organów do realizacji wg. kompetencji,

5)   zapewnienie obsługi referendum, konsultacji społecznych,

6)   zapewnienie obsługi wyborów ławników ludowych do sądów powszechnych, sądów pracy i ubezpieczeń społecznych.

W zakresie prowadzenie archiwum zakładowego:
1)  przyjmowanie akt do archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,

2)  udostępnianie pracownikom akt i innej dokumentacji znajdującej się w archiwum,

3)  przekazywanie materiałów do archiwum państwowego i na makulaturę

(przemiał),

4)  dbanie o prządek i ład w archiwum
Do zdań na stanowisku pracy pracowników gospodarczych i obsługi należy

w szczególności :

1)  Utrzymywanie czystości i porządku w budynku Urzędu.

2)  Wykonywanie drobnych napraw bieżących i remontów w budynku, sprzętu

      oraz wyposażenia w pomieszczeniach budynku Urzędu Gminy.

3)  Dbanie o porządek, ład i czystość w pomieszczeniach gospodarczych

      i kotłowni Urzędu Gminy.

4)  Zapewnienie właściwej temperatury w pomieszczeniach Urzędu.

5)  Sprzątanie posesji i chodników przy budynku Urzędu i wokół.

6)  Dbanie o czystość szyldów Urzędu.

7)  Wywieszanie flag z okazji świąt państwowych.

8)  Zamykanie budynku Urzędu po zakończeniu pracy.

9)  Wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza

     Gminy.
§ 31
2.  Referat  Spraw  Obywatelskich  i  Społecznych       symbol / SOS/

Do zakresu działania  Referatu Spraw Obywatelskich i Społecznych

należą sprawy :

W zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych
1.     Prowadzenie ewidencji ludności:

a)     zameldowania i wymeldowania na pobyt stały i czasowy,

b)    orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

       *        prowadzenie postępowania wyjaśniającego,

       *       przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,

       *       występowanie do sądu w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby
               nieobecnej,

       *      wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
               wymeldowania,

c)    ewidencja zawiadomień z innych urzędów dot. pobytów czasowych

2.     Prowadzenie i aktualizacja:

a)    rejestru stałych mieszkańców Gminy – w formie informatycznej i zawiadomień o zmianach adresowych,

b)    kartoteki pobytów czasowych ponad  3-misiące,

c)    książek zameldowań: na pobyt czasowy do 3-ch miesięcy, pobytów
       czasowych cudzoziemców.

3.     Upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL:

a)   współpraca z Departamentem Ewidencji Państwowych i Teleinformatyki MSWiA,

b)  występowanie z wnioskami o nadanie, zmianę lub skreślenie numeru ewidencyjnego PESEL.

4.     Udzielanie informacji adresowych – odpowiedzi na wnioski o udostępnienie danych
        ze zbioru ew.ludn, zbioru PESEL, z ewid. Wydanych i unieważnionych dow.osob.,

5.     Wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu.

6.     Wydawanie poświadczeń aktualnego zamieszkania na pobyt stały i czasowy.

7.     Przesyłanie do właściwego urzędu skarbowego zawiadomień o zmianach ewid. ludn.   i dow. osobistych,  mieszkańców Gminy.

8.     Udzielanie właściwym dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w
        ewidencji dzieci w wieku od 3 do 18 lat,

9.     Współpraca z właściwą wojskową komendą uzupełnień – przesyłanie zawiadomień o
        zmianach meldunkowych i zgonach osób podlegających wojskowemu obowiązkowi
10.  Współpraca z urzędami gmin, USC, organami policji i WKU .

11 . Obsługa Lokalnego Banku Danych (LBD):

a)   wykonywanie operacji związanych z meldunkami, wydawaniem dowodów osobistych, rejestracją urodzeń, małżeństw i zgonów, zmiana imion i nazwisk, obywatelstwa, zmianą w dokumentach wojskowych, poprawa błędów w danych osobowych, korekty uzupełniające dane itp.,

b)   współpraca z terenowym Bankiem Danych (TBD) – aktualizacja zasobów  ewidencji ludności (przesyłanie plików ze zmianami).

12. Wydawanie i obsługa dowodów osobistych:

a)   przyjmowanie i weryfikacja wniosków o wydanie dowodów osobistych osób zamieszkałych na terenie Gminy,

b)   obsługa programu komputerowego pn. „SWDO”,

c)   prowadzenie całości dokumentacji związanej z wydawaniem dowodów osobistych.

d)  prowadzenie archiwum teczek dokumentów tożsamości oraz dokumentacji ewidencyjnej,

e)  pośrednictwo przy wydawaniu dowodów osobistych z innymi Urzędami.

      13. Współpracowanie w sprawach z zakresu spisu ludności i mieszkań.

14. Prowadzenie zadań wynikających z przygotowania i przeprowadzenia wyborów: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, Wójta Gminy, do Rady Gminy, rady Powiatu, Sejmiku Wojewódzkiego, Sołtysów i Rad Sołeckich, do Parlamentu Europejskiego oraz referendów, a w szczególności :

a)     prowadzenie i aktualizacja stałego rejestru wyborców Gminy,

b)    sporządzanie, aktualizacja i weryfikacja spisów wyborców,

c)     składanie meldunków do Krajowego Biura Wyborczego,

d)    przyjmowanie wniosków o wpisanie do rejestru wyborców,

e)     wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania.
f)     wydawanie pełnomocnictw do głosowania i prowadzenie rejestru wydanych

        pełnomocnictw.
W zakresie powszechnego obowiązku obrony i spraw wojskowych:
1.  Przygotowanie i przeprowadzenia rejestracji  na potrzeby przeprowadzenia kwalifikacji

      wojskowej.
2.  Przygotowanie i udział w przeprowadzeniu kwalifikacji.
3.  Wykonywanie zadań obronnych w zakresie świadczeń na rzecz obrony kraju, akcji 
      posłańczej.

4.  Przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb Powiatowej Komisji .
5.  Prowadzenie wykazów :

a)   osób, które nie stawiły się do kwalifikacji wojskowej,

b)  ustalenie i wyjaśnienie przyczyn niestawiennictwa,
6.  Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków żołnierzy oraz wydawanie decyzji w sprawach

     uznania żołnierza za jedynego żywiciela rodziny, opiekuna, rolnika.

7.  Ustalanie i wypłacanie świadczeń pieniężnych żołnierzom rezerwy odbywającym
     ćwiczenia wojskowe.

Do zakresu działania Pełnomocnika ochrony informacji niejawnych należy:
-         czynności przydzielone

1)     zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych,

2)     zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3)     ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,

4)     zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

5)   kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie tych informacji,

6)   okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów,

7)   opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji, szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,

8)   wydawanie zaświadczeń stwierdzających odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9)   współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa,

10) informowanie na bieżąco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu współpracy ze służbami ochrony państwa,

11) opracowanie planu postępowania z materiałami zawierającymi wiadomości niejawne stanowiące tajemnicę państwową – w razie wprowadzenia  stanu nadzwyczajnego,

12) wyjaśnianie okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych,

13) opracowanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową – oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” uzyskując ich zatwierdzenia przez kierownika jednostki organizacyjnej,

14) wydawanie poświadczeń bezpieczeństwa – upoważniających do dostępu do informacji niejawnych,

15) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,

Kancelaria Tajna     - czynności przydzielone

1)   prowadzenie kancelarii tajnej,

2)   przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wysyłanie dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczone klauzulami „poufne” i „zastrzeżone” według zasad określonych w obowiązujących przepisach,

3)   prowadzenie bezpośredniego nadzoru nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie,

4)   egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne,

5)   przestrzeganie właściwego oznaczenia i rejestrowania dokumentów w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

6)   prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne, które zostały udostępnione pracownikom,

7)   udostępnianie lub wydawanie dokumentów poufnych osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa,

8)   nadawanie i odbiór przesyłek niejawnych z Poczty Specjalnej  w Komendzie Powiatowej Policji,

9)   przechowywanie oświadczeń majątkowych pracowników, kierowników

      jednostek organizacyjnych oraz radnych Rady Gminy Stryszawa

      w   kancelarii tajnej.
§ 32
3.  Referat Finansowo-Budżetowy i Podatków           symbol / FBP/
Do zakresu działania Referatu Finansowo-Budżetowego i Podatków należy prowadzenie zadań :

W zakresie planowania, realizacji budżetu Gminy oraz jego wykonania
1)     przygotowanie projektu budżetu na podstawie zebranych materiałów,

2)     sporządzanie sprawozdania opisowego o projekcie budżetu,

3)     sporządzanie i wykonywanie układu wykonawczego budżetu,

4)     przygotowywanie projektów uchwał Rady oraz zarządzeń Wójta dotyczących zmian w budżecie,

5)     sporządzanie prognozy kwot długu dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady,

6)     przygotowywanie projektów uchwał budżetowych celem przekazania Radzie,

7)     opracowywanie materiałów dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wójta,

8)     analizowanie planów finansowych dysponentów,

9)     przekazywanie środków dla gminnych jednostek organizacyjnych,

10) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatków,

11) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do zaciągnięcia kredytów i pożyczek,

12) przekazywanie na spłatę kredytów i pożyczek oraz należnych bankom odsetek,

13) prowadzenie ewidencji kredytów i pożyczek,

W zakresie księgowości podatkowej i opłat
1)     prowadzenie kart podatków od gospodarstw rolnych od nieruchomości dla poszczególnych podatników,

2)     wprowadzanie zmian powierzchni gruntów na podstawie zawiadomień Starostwa Powiatowego,

3)     gromadzenie materiałów niezbędnych do sporządzania wymiaru podatkowego tj. przekazywanie podatnikom druków deklaracji podatkowych,

4)     sporządzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomości,

5)     sporządzanie rejestrów wymiarowych,

6)     sporządzanie rejestrów wymiarowych do księgowania opłat komunalnych,

7)     wysyłanie nakazów płatniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomości dla podatników zamieszkałych poza terenem Gminy,

8)     prowadzenie rejestru przypisów i odpisów podatkowych,

9)     przygotowywanie projektów decyzji w zakresie podatku rolnego od nieruchomości i podatku od środków transportowych, w tym rozłożenia na raty, odroczenia terminu zapłaty, umorzenia zaległości podatkowych,

10) sporządzanie rejestru odpisów oraz rejestru wymiarowego opłat komunalnych,

11) prowadzenie rejestru przypisu i odpisów opłat komunalnych,

12) prowadzenie aktualizacji materiałów do spisów rolnych,

13) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

14) księgowanie wpłat podatków : rolnego, nieruchomości oraz wpłat za usługi komunalne,

15) wypisywanie dowodów wpłat dla podatników płacących w kasie Banku,

16) księgowanie wpłat podatku od środków transportowych,

17) przygotowywanie decyzji określających zaległość w podatkach,

18) wystawianie upomnień podatnikom,

19) sporządzanie i ewidencjonowanie tytułów wykonawczych,

20) dokonywanie wpisów do hipoteki podatnika,

21) rozliczanie inkasentów z zebranych rat podatku,

22) obliczanie i wypłata prowizji dla inkasentów,

23) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania i ich rozliczanie,

      24)prowadzenie pełnej i kompletnej dokumentacji związanej z umorzeniami,

            rozratowaniem itp. należności pieniężnych przez organ podatkowy (Wójta), 

            w tym : podatku od spadków i darowizn.
W zakresie księgowości dochodów Gminy
1)     księgowanie dochodów budżetowych Gminy,

2)     sporządzanie przypisów należności budżetowych od osób fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

3)     księgowanie podatków i opłat od osób fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

4)     księgowanie czynszów za najem i dzierżawę mienia gminnego, wystawianie faktur dotyczących sprzedaży usług opodatkowanych podatkiem VAT,

5)     uzgadnianie kont analitycznych do dochodów budżetowych według poszczególnych rodzajów i klasyfikacji budżetowej,

6)     prowadzenie corocznej inwentaryzacji wraz z rozliczeniem nadwyżek i niedoboru,

W zakresie księgowości wydatków Gminy:
1)    przygotowywanie dokumentów do realizacji gotówkowej  i  bezgotówkowej,
        sprawdzanie ich pod względem formalnym i rachunkowym,

2)     przekazywanie należności gotówkowych i bezgotówkowych,

3)     księgowanie wydatków budżetowych,

4)     sporządzanie not obciążeniowych,

5)     realizacja wydatków oraz księgowanie zadań inwestycyjnych dotyczących budżetów   

        gminnych jednostek organizacyjnych,

6)     rozliczanie materiałów zakupionych przez Urząd,

7)     sporządzanie deklaracji i rozliczanie podatku  VAT,

8)     prowadzenie ewidencji zakupu sprzedaży towarów i usług podlegających
        opodatkowaniu VAT – podatku należnego,

9)     naliczanie i przekazywanie do Urzędu Skarbowego podatków od realizacji

        rachunków,

10)   sporządzanie informacji do Urzędu Skarbowego o podatkach od rachunków,

11)   prowadzenie księgi inwentarzowej, gospodarowanie środkami rzeczowymi,

12)   rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

13)   prowadzenie ewidencji pozostałych środków trwałych (inwentarz),

14)   sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu jednostki budżetowej i budżetu  Gminy,

15)  sporządzanie sprawozdań z otrzymanych dotacji celowych oraz sporządzanie  sprawozdań z wykonania otrzymanych dotacji celowych,

16) sporządzanie bilansu majątkowego, bilansu z wykonania budżetu oraz bilansu skonsolidowanego,

17) uzgadnianie kont analitycznych wydatków i kosztów budżetowych poszczególnych rodzajów klasyfikacji budżetowej,

W zakresie płac
1)     prowadzenie kart wynagrodzeń,

2)     sporządzanie listy płac pracowników Urzędu oraz pracowników jednostek
         organizacyjnych Gminy, list prowizji i ryczałtów,

3)     sporządzanie informacji do Urzędu Skarbowego o dochodach pracowniczych,

4)     prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem pracowników UG,

5)     zgłaszanie i wyrejestrowanie pracowników do ubezpieczenia społecznego i 
        zdrowotnego,

6)     sporządzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

7)    wystawianie zaświadczeń o wynagrodzeniach do ustalenia kapitału początkowego pracowników,

8)    wystawianie zaświadczeń o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

9)    wystawianie zaświadczeń o wysokości zarobków,

10)  sporządzanie sprawozdań o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, w tym : opracowywanie

       sprawozdawczości statystycznej dla GUS o stanie zatrudnienia.
W zakresie księgowości pozabudżetowej
1)     prowadzenie księgowości Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

2)     prowadzenie księgowości Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska,

3)     sporządzanie sprawozdań z Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska,

4)     prowadzenie zakładowej działalności socjalnej oraz obsługa Zakładowego Funduszu
        Świadczeń Socjalnych,

5)     prowadzenie ewidencji zaangażowania wydatków (pozabilansowe konta),

W zakresie obsługi kasowej

1) przyjmowanie wpłat indywidualnych od podatników, inkasentów oraz z tytułu    rozliczeń z pracownikami Urzędu,

2) podejmowanie gotówki z banku do bieżącej wypłaty i zapłaty rachunków, wynagrodzeń pracowników itp.

3) odprowadzenie przyjętej gotówki do banku,

4) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

5) pobieranie opłaty skarbowej i innych opłat

§  33
4.  Urząd Stanu Cywilnego
Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należy wykonywanie

czynności Kierownika Urzędu Stanu  Cywilnego bądź jego zastępcy w razie jego nieobecności:
1)   rejestracja stanu cywilnego w księgach stanu cywilnego w formie aktów urodzenia, małżeństwa i zgonu, wraz z prowadzeniem akt zbiorowych i skorowidzów ,

2)   odtwarzanie aktów stanu cywilnego,

3)   wpisywanie treści aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą do prowadzonej przez urząd księgi stanu cywilnego,

4)   współpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej,

5)   wydawanie odpisów skróconych i zupełnych aktów stanu cywilnego i zaświadczeń o dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku, prowadzenie ewidencji wydanych odpisów ,

6)   wydawanie zaświadczeń o zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego,

7)   prostowanie w księgach stanu cywilnego oczywistego błędu pisarskiego,

8)   występowanie do sądu w sprawach unieważnienia, sprostowania lub ustalenia treści akt stanu cywilnego,

9)   uzupełnienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo o aktach stanu cywilnego w przypadkach, gdy uzupełnienie aktu nie należy do sądu,

10) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą ,

11) przyjmowanie oświadczeń o:

a/  wstąpieniu w związek małżeński,

b/  braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

c/  wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci urodzone

z małżeństwa,

d/  wstąpieniu w związek małżeński poza lokalem USC,

e/  powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem

małżeństwa,

f/  uznaniu dziecka,

g/ nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

12) wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

13) wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

14) występowanie do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

15) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

16) organizowanie uroczystości rodzinnych związanych z jubileuszem długoletniego pożycia małżeńskiego,

17) przechowywanie ksiąg stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie do Archiwum Państwowego ksiąg 100-letnich i prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

18) powiadamianie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie postępowania z urzędu,

19) współpraca z polskimi placówkami konsularnymi za granicą,

20) prowadzenie statystyki GUS i współpraca z organami ewidencji ludności,

21) sporządzania, ewidencji i przechowywania testamentów,

22) realizacja zadań wynikających z ustawy o zmianie imion i nazwisk.
§  34
5.  Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego          symbol /IPP/

W zakresie przygotowywania procesu inwestycyjnego
1.  Przygotowanie do realizacji pod względem formalno-prawnym zadań 
inwestycyjnych i remontowych, w tym :

1)   przygotowywanie umów na opracowanie dokumentacji do projektowania (koncepcje programowo-przestrzenne, analizy finansowe, dokumentacje projektowo-kosztorysowe),

2)   przygotowywanie umów, w tym :

      *    określenie w umowie zakresu robót wskazanego w dokumentacji
            postępowania o udzielenie zamówienia,

                         *  zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikających z wybranej
                             oferty i przewidzianych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

         *   ustalenie wysokości zabezpieczenia należytego wykonania umowy,

         *  współdziałanie z inspektorami nadzoru i egzekwowanie od nich
              obowiązków wynikających z zawartych z wykonawcami umów w tym 
              zakresie kontroli zgodności realizacji budów z projektami i pozwoleniami
              na budowę oraz prawem budowlanym,

         *   udział w komisjach przekazania placu budowy, odbioru inwestycji, w tym 
              odbiorów częściowych, jak i odbioru końcowego,

· współpraca ze Starostwem w celu uzyskania decyzji pozwolenia na 
      budowę oraz  pozwolenia na użytkowanie albo zawiadomienie 

      zakończeniu budowy,

*   współpraca z Sanepidem, Strażą Pożarną, Państwową Inspekcją Pracy w
      zakresie uzgodnień oraz przekazania obiektu inwestycyjnego do
      użytkowania,

         *    koordynowania właściwego rozliczania inwestycji,   rozliczanie zdań
               inwestycyjnych w zakresie : uzgadniania nakładów inwestycyjnych od 
               początku realizacji, zamknięcie procesu inwestycyjnego,

         *    sporządzenie informacji dotyczącej realizacji zadań inwestycyjnych dla
               potrzeb Wójta.

3)     uzyskanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

4)     uzyskanie decyzji pozwolenia na budowę lub zgłoszenia robót,

5)     prowadzenie rejestru umów i zleceń dotyczących realizacji procesu
        inwestycyjnego.

2.  Opracowywanie planów inwestycyjnych :

1)   współpraca ze służbami finansowymi w zakresie prognoz budżetu inwestycyjnego i montażu dla przedsięwzięć inwestycyjnych,

2)   współdziałanie z Referatem Promocji i Rozwoju w sporządzaniu, doskonaleniu i wdrażaniu metod aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.

3.  Wspomaganie Społecznych Komitetów Budowy w zakresie budowy

      infrastruktury technicznej.

4.  Współpraca z innymi referatami w przygotowywaniu wniosków w sprawie

     dofinansowywania zadań ze źródeł zewnętrznych.

5.  Współpraca z gminami ościennymi w zakresie planowania i rozliczania

     wspólnych inwestycji oraz przygotowywanie umów partycypacyjnych

     z osobami prawnymi i fizycznymi.

6.  Opracowywanie kierunków rozwoju infrastruktury (kanalizacja, wodociągi,

     linie energetyczne, gazociągi).

W zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej
1.  Przygotowanie dokumentacji niezbędnej do opracowania – jego aktualizacji

    studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy.

2.   Przygotowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy.

3.   Prowadzenie rejestru wniosków o zmianę w miejscowym planie
     zagospodarowania przestrzennego.

4.   Przygotowanie projektów uchwał o przystąpieniu do sporządzenia miejscowego planu
      zagospodarowania przestrzennego gminy.

5.   Przygotowywanie stosownych wniosków w sprawie sporządzania lub zmiany 
      miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy.

6.  Prowadzenie procedury związanej z uchwaleniem  miejscowego planu

     zagospodarowania przestrzennego gminy zgodnie z ustawą o planowaniu

     i zagospodarowaniu przestrzennym.

7.  Udzielanie bieżącej informacji stronom w sprawach dotyczących przeznaczenia terenów 
     w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

8.  Przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych i postanowień,

     a w szczególności :

·*       decyzji o warunkach zabudowy,

 *       decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

 *       decyzji w sprawie tymczasowej zmiany zagospodarowania terenu,

 *       decyzji o wygaśnięciu decyzji o warunkach zabudowy albo decyzji o
          ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9.  Uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu

      lokalizacji inwestycji celu publicznego z :
                    *     wojewodą, zarządem województwa oraz zarządem powiatu w zakresie zadań 
                           samorządowych i rządowych (dot. tylko decyzji o w.z.),

                    *     organami wymienionymi w art. 53 ust.4 ustawy o planowaniu i 
                           zagospodarowaniu przestrzennym.

10.  Wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenu zgodnie z ustaleniami

       miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

11.  Sporządzanie wyrysów i wypisów z studium uwarunkowań i kierunków

       zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowego planu

       zagospodarowania przestrzennego.

12.  Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunków zabudowy

       i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

13. Uczestniczenie w czynnościach inspekcyjnych i kontrolnych na wezwanie

      organów nadzoru budowlanego w zakresie wiedzy budowlanej.

14.  Współpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego.

15.  Opiniowanie pod względem architektonicznym oraz plastycznym różnych

       rozwiązań projektowych: elewacji budynków, obiektów małej architektury,

      reklam, sposobu zagospodarowania terenu itp.

16. Tworzenie przestrzennej informatycznej bazy danych o gminie w zakresie

      dot. działania referatu.

17. Przygotowywanie materiałów i dokumentów dot. określenia i pobierania

      jednorazowej opłaty z tytułu wzrostu wartości nieruchomości w związku ze

      zmianą planu oraz odszkodowań z tytułu utraty wartości działki –

      przekazywanie ich do Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Środowiska i Funduszy 
      Strukturalnych.

18. Wydawanie zezwoleń – decyzji na urządzenie zjazdu na drogi gminne i lokalne.

19. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z remontami, modernizacją dróg gminnych, 
      lokalnych, rolniczych ( przydział korytek, płyt, kręgów itp.)

W zakresie zamówień publicznych
1. Organizowanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia

    publicznego w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych we

    współpracy z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy, które

    odpowiadają za ich część merytoryczną, w tym :

a)     przygotowywanie projektu decyzji Wójta celem udzielenia zamówienia publicznego z określeniem wyboru trybu postępowania,

b)   uzgadnianie składu komisji przetargowej i przygotowanie projektu    decyzji Wójta w tej sprawie,
c)    opracowywanie regulaminu pracy komisji przetargowej, regulaminu   konkursu,

d)   opracowywanie dokumentacji niezbędnej do dokonania zamówienia (specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do składania ofert),

e)   opracowanie dokumentacji postępowań,

f)    uczestniczenie w pracach komisji przetargowych i jej obsługa kancelaryjno-techniczna,

g)   rozpatrywanie protestów przy udziale komisji przetargowej,

h)   reprezentowanie urzędu w ramach udzielonych upoważnień w kontaktach z Urzędem Zamówień Publicznych oraz innymi instytucjami związanymi z realizacją ustawy o zamówieniach publicznych,,

i)    przygotowanie umów dla wykonawców będących rezultatem przeprowadzonych postępowań,

j)    opisywanie faktur pod względem zgodności z przeprowadzonym postępowaniem,

k)   prowadzenie rejestru zamówień publicznych dla trybów

przetargowych,

l)    prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

m)  prowadzenie zbioru przepisów prawnych i interpretacji w zakresie zamówień publicznych,

n)   archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postępowań o zamówienie publiczne,

o)  sporządzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach.

2. Nadzorowanie działań dotyczących zamówień publicznych prowadzonych przez inne 
            komórki organizacyjne Urzędu i realizowanie innych zadań wynikających z ustawy
            Prawo zamówień publicznych.

Z zakresu geodezji i kartografii oraz gospodarce nieruchomościami
1.  Dokonywanie podziału nieruchomości:

*        opiniowanie projektów podziału,

*        wydawanie decyzji zatwierdzających podziały nieruchomości,

2.  Numeracja porządkowa nieruchomości

§ 35
6. Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska

                              symbol /GK/

Do zakresu działania Referatu należy prowadzenie zadań :

Z zakresu  rolnictwa, leśnictwa i weterynarii
1.  Prowadzenie spraw związanych z profilaktyką w zakresie produkcji roślinnej

    i zwierzęcej,

2.  Prowadzenie spraw związanych z ochroną zwierząt w tym bezdomnych,

     ( prowadzenie grzebowisk zwierzęcych, organizowanie usuwania zwłok

     bezdomnych zwierząt, ochrona przed bezdomnymi zwierzętami w tym wyłapywanie
     bezdomnych zwierząt),

3.  Rejestracja psów ras uznawanych za agresywne,

4.  Opiniowanie rocznych planów łowieckich – sprawowanie administracji

w tym zakresie – współdziałanie z dzierżawcami lub zarządcami

obwodów łowieckich.

5.  Prowadzenie spisów rolnych.

6.  Wykonywanie prac zleconych w zakresie statystyki rolniczej.

7.  Prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem i przygotowaniem spisu

    ludności i mieszkań - jako Referat wiodący.

8.  Prowadzenie spraw związanych z aktywizacją zawodową i restrukturyzacji rolnictwa.

9.  Współpraca z Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencją

     Rynku Rolnego, Małopolskim Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego , Małopolską Izbą
     Rolniczą , ze Stacją Hodowli i Unasieniania Zwierząt, Państwową Inspekcją 
     Weterynaryjną i Państwową Inspekcją Ochrony Roślin.

10.Współpraca z innymi jednostkami i związkami rolników i hodowców.

11.Organizowanie profilaktyki weterynaryjnej oraz współdziałanie w zwalczaniu chorób
      zwierząt.

12.Znakowanie obszarów dotkniętych lub zagrożonych chorobą zakaźną.

13.Wydawanie świadectw miejsca pochodzenia zwierząt.

14.Przekazywanie ogłoszeń o aktualnym doborze zbóż i ziemniaków oraz przesyłanie ofert do
     sołtysów.

15.Przygotowywanie projektów zezwoleń na uprawę maku.

16.Wydawanie decyzji  na usunięcie drzew i krzewów z terenów nieleśnych.

17.Wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew i krzewów.

18.Opiniowanie wniosków o przeznaczenie gruntu nieleśnego lub nieużytków

     do zalesienia, udostępnianie mieszkańcom planu urządzania lasu – pobieranie płat.

19.Inicjowanie alternatywnych źródeł dochodu dla rolników z terenu Gminy.

20.Inicjowanie i pilotowanie działań w zakresie agroturystyki, turystyki wiejskiej, grup
     producenckich, ekologicznych gospodarstw i ekologicznej żywności.

21.Informowanie o bieżącej pomocy i możliwościach pozyskiwania środków pomocowych.

22.Wykonywanie zadań wynikających z ustawy Prawo Wodne, a w tym

     konserwacja melioracji szczegółowych i rowów odwadniających będących własnością
     Gminy.
23.Współpraca ze Spółką Wodną.

24.Wystawianie zaświadczeń o pracy na gospodarstwie rolnym.

25.Pomoc  przy kompletowaniu dokumentów  emerytalno-rentowych

w sprawie pracy na gospodarstwie rolnym – zeznania świadków.

26. Czynności kontrolne obowiązku ubezpieczenia przez rolników gospodarstw

      rolnych od odpowiedzialności cywilnej – współdziałanie w tym zakresie

      z Referatem  Finansowo-Budżetowym i Podatków.

Z zakresu ochrony i kształtowania środowiska
1.  Nadzór nad ochroną ziemi, powietrza i wód przed zanieczyszczeniami,

    nadmiernym hałasem i innymi czynnikami powodującymi zagrożenie dla

    środowiska.

2.  Nadzór nad szczególnym korzystaniem ze środowiska.

3.  Realizacja Gminnego Programu Ochrony Środowiska oraz Gminnego Funduszu Ochrony
     Środowiska i Gospodarki Wodnej.

4. Prowadzenie  publicznego dostępnego wykazu danych o dokumentach

    zawierających informacje o środowisku i jego ochronie – art.19 ust.2 ustawy

    o ochronie środowiska.

5.  Prowadzenie innych zadań wynikających z ustawy o ochronie przyrody.

6.  Inicjowanie i prowadzenie akcji społecznych w zakresie środowiska naturalnego.

7.  Prowadzenie spraw związanych z uzgodnieniami projektów technicznych uzbrojenia 
     terenu w ramach działania.

8.  Współpraca z Inspekcją Ochrony Środowiska, Starostwem, Sanepidem i innymi 
     instytucjami w zakresie środowiska.

W zakresie spraw wynikających z ustawy o kształtowaniu ustroju rolnego :
1. Poświadczanie oświadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

2. Poświadczanie oświadczenia o spełnieniu warunków do nabycia

    gospodarstwa rolnego, o którym mowa w ustawie o kształtowaniu ustroju rolnego.

W zakresie gospodarki komunalnej

1. Utrzymywanie w należytym stanie technicznym ujęć wód, zbiorników wodnych i sieci 
     wodociągowych.

2.  Utrzymywanie w należytym stanie technicznym sieci kanalizacyjnej

     i  oczyszczalni ścieków.

3.  Uzdatnianie wody pitnej rozprowadzanej poprzez sieć wodociągów komunalnych zgodnie 
     z obowiązującymi normami jakości wód.

4.  Bieżące przeprowadzanie analiz jakości wody we współpracy z TSSE.

5.  Sporządzanie i zawieranie umów na dostawę wody pitnej i odprowadzanie ścieków oraz
      naliczanie i pobór opłat za świadczenie powyższych usług:

*        prowadzenie ewidencji wpłat za wodę i odbiór ścieków,

*        prowadzenie egzekucji wpłat za wodę i odbiór ścieków,

*        prowadzenie rejestru umów o dostawę wody i odbiór ścieków wg odbiorców
          wody alfabetycznie i wg kolejności spisanych umów/chronologicznie,

*        rozliczanie inkasentów z pobranych opłat za wodę i ścieki,

*        dostosowanie na bieżąco regulaminu dostarczania wody i odbioru ścieków.

6.  Zapewnienie ciągłości zaopatrzenia w wodę odbiorców indywidualnych, obiektów
      publicznych i komunalnych.

7.  Ochrona zlewni wód ujęć wody pitnej.

8.  Interweniowanie w przypadkach zagrożeń skażeniem i skażeń zlewni wód.

9.  Prowadzenie sprawozdawczości związanej z gospodarczym korzystaniem ze środowiska.

10.Aktualizacja pozwoleń wodno-prawnych.

11.Opracowanie projektów planów rozwoju sieci wodociągowej i kanalizacyjnej wspólnie 
     z Referatem Inwestycji i Planowania Przestrzennego – zgodnie z Rozdziałem 4 ustawy 
     z 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków.

12 .Wydawanie warunków wykonania podłączenia nieruchomości do gminnej sieci 
      wodociągowej, kanalizacyjnej oraz odbiór wykonanego przyłącza – kontrola przyłączy, 
      ewidencja wykonanych przyłączy.

13..Koordynowanie i nadzór nad prowadzeniem zimowego utrzymania dróg gminnych i 
      lokalnych, placów i ciągów pieszych administrowanych przez gminę.

14. Bieżące utrzymanie chodników.

15.  Prowadzenie spraw dotyczących dróg i obiektów inżynieryjnych oraz współdziałanie
       z zarządzającymi innymi drogami.

16.  Nadzór nad stanem technicznym dróg gminnych  i ich odwodnień – bieżące utrzymanie.

17.  Sprawowanie nadzoru nad organizacją ruchu na terenie Gminy.

18.  Prowadzenie spraw związanych z oznakowaniem pionowym i poziomym dróg oraz 
      utrzymanie go w należytym stanie.

19.  Wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego drogi gminnej – naliczanie opłat za 
       zajęcie pasa drogowego.

20.  Zaliczanie dróg do kategorii dróg gminnych, określenie ich przebiegu w terenie – 
       numeracja dróg gminnych.

21.  Konserwacja, czyszczenie i utrzymywanie tablic ogłoszeniowych

       i informacyjnych na terenie Gminy.

22.  Koordynacja i nadzór pracy pracowników skierowanych przez Urząd Pracy

      z grup interwencyjnych i publicznych oraz prowadzenie magazynu sprzętu.

W zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi i użytkowymi
1.  Realizacja polityki mieszkaniowej na terenie gminy zgodnie

     z obowiązującymi przepisami poprzez:

*      właściwe i prawidłowe wykorzystanie zasobów mieszkaniowych,

*      załatwianie wspólnie z komisją RG wniosków i podań mieszkańców 
        w  sprawach dotyczących przydziału wolnych mieszkań oraz ich

         kwalifikacja,

                  *       przydzielanie lokali mieszkalnych i pomieszczeń przynależnych (wolnych),

*       przekwaterowania i zamiany lokali mieszkalnych,

*       wyrażanie zgody na podnajem całego lokalu mieszkalnego lub części,

*       przydzielanie lokali socjalnych i zamiennych,

*       wyrażanie zgody na podział i przebudowę lokali mieszkalnych,

*       zabezpieczenie lokali na rzecz osób pozbawionych mieszkań na skutek 
        klęski żywiołowej,

                 ·*      prowadzenie bieżących spraw związanych  z gospodarką mieszkaniową 
         zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, uchwałami Rady Gminy i 
         Zarządzeniami Wójta.
2.  Zarządzanie budynkami mieszkalnymi i użytkowymi poprzez :

 *    administrowanie i gospodarowanie zasobami, terenami i urządzeniami       przydomowymi oraz środkami przeznaczonymi do eksploatacji ( umowy najmu, czynsze, opłaty, ewidencje),

 *    konserwacja, remonty bieżące i kapitalne /okresowe przeglądy mieszkań i   budynków/,

 *    prowadzenie rejestru zgłoszeń usterek i remontów bieżących,

 *    przyjmowanie, ewidencjonowanie, załatwianie spraw, podań zażaleń, skarg mieszkańców dotyczących spraw technicznych,

*     prowadzenie książek obiektów budowlanych,

*     prowadzenie dokumentacji magazynowo-zaopatrzeniowej dla potrzeb

       Referatu, pod kątem podziału kosztów na poszczególne budynki,

*     analityczne prowadzenie kosztów na poszczególne budynki

 i mieszkania,

3.  Prezentowanie interesów Gminy we wspólnotach mieszkaniowych budynków 
     komunalnych.

4. Opracowanie i aktualizacja zasad przeznaczenia do sprzedaży lokali w budynkach
    komunalnych.

5. Współpraca z ewidencją ludności w sprawach meldunkowych.

W zakresie czynszów
1.  Zawieranie i rozwiązywanie umów o najem lokali użytkowych i mieszkalnych.

2.  Założenie i prowadzenie kart ewidencyjnych lokali mieszkalnych.

3.  Naliczanie właściwych stawek czynszowych na lokale mieszkalne i użytkowe.

4.  Naliczanie właściwych opłat za c.o. kanalizację, wodę, wywóz nieczystości stałych, 
     ew. płynnych.

5.  Prowadzenie całości rozliczeń czynszu najmu lokali mieszkalnych i lokali

     użytkowych – bieżąca analiza i współpraca z Referatem Finansowo- Budżetowym
     i Podatków.

6.  Windykacja zaległych czynszów za najem lokali.

W zakresie mienia komunalnego, gospodarki gruntami
1.  Prowadzenie ewidencji gruntów i budynków mienia komunalnego.

2.  Prowadzenie spraw związanych z komunalizacją mienia.

3.  Gospodarowanie mieniem skomunalizowanym.

4.  Prowadzenie całości spraw związanych z posiadaniem zależnym, trwałym zarządem,
     dzierżawcami nieruchomości gminnych.

5.  Przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla celów: kupna, sprzedaży,   dzierżawy 
     i najmu lokali, przetargów, zarządu i użytkowania wieczystego.

6.  Sporządzanie i rejestracja umów dzierżaw, najmu i sprzedaży.

7.  Tworzenie zasobów gruntów komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie
     nieruchomości na inne cele w tym pod inwestycje gminne.

8.  Regulacje stanów prawnych nieruchomości mienia komunalnego.

9.  Sprawy z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomości.

10.Prowadzenie całości spraw związanych ze sprzedażą  nieruchomości

     ( organizacja przetargów na sprzedaż nieruchomości Gminy).

11.Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz sprawozdań

     w sprawie zbycia i innych zmian składników mienia.

12.Obciążanie nieruchomości ograniczonymi prawami rzeczowymi.

13.Przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysokości opłaty

     adiacenckiej.

14.Prowadzenie całości spraw i postępowań w związku z realizacją zapisów

     dot. opłaty planistycznej, po otrzymaniu stosownych dokumentów z Referatu

     Inwestycji i Planowania Przestrzennego – wydawanie decyzji.

15.Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczeń nieruchomości, w tym :

*        przygotowanie postanowień o wszczęciu postępowań rozgraniczeniowych,

*        analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),

*       orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczeń,

*       przesyłanie dokumentacji wraz z opinią do organów wyższej instancji i sądu,

*       kompletowanie dokumentów i przekazywanie do ewidencji

   gruntów Starostwa.
16. Wykonywanie czynności technicznych i administracyjnych związanych z

       rozgraniczeniem nieruchomości oraz sporządzanie dokumentacji do celów prawnych 

       powierzone zostanie osobie posiadającej odpowiednie uprawnienia zawodowe.
17.Prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntów rolnych i leśnych.

18. Realizacja zadań z zakresu ustawy – Prawo geologiczne i górnicze ( w zakresie należącym
      do kompetencji Gminy).

W zakresie  komunikacji i energetyki

1.  Utrzymywanie w należytym stanie technicznym i estetycznym wiat przy

     przystankach komunikacyjnych.

2.  Opinie i uzgodnienia oraz nadzór nad lokalizacją przystanków komunikacji

     publicznej.

3.  Koordynacja rozkładów jazdy przewoźników

4.  Koordynacja i nadzór działań w zakresie oświetlenia ulicznego – właściwe

     funkcjonowanie, usuwanie awarii.

5.  Realizacja umów na dostawę energii i konserwacja oświetlenia ulicznego.

6.  Sprawy finansowania i rozliczeń kosztów oświetlenia ulicznego.

7.  Inne zadania wynikające z ustawy – Prawo energetyczne w zakresie należącym do 
     kompetencji gminy.

8.  Interweniowanie w przypadkach wystąpienia awarii rozmównic telefonicznych i 
    niewłaściwego funkcjonowania sieci telefonicznej na terenie gminy.

9.  Współpraca z instytucjami w zakresie projektowania i rozbudowy sieci

     telekomunikacyjnej..

W zakresie utrzymania  porządku i czystości w Gminie:
1.  Realizacja przepisów w zakresie utrzymania porządku i czystości w Gminie

     oraz uchwał Rady Gminy o szczegółowych zasadach utrzymania porządku w Gminie.

2.  Kontrola podmiotów realizujących wywóz odpadów komunalnych.

3.  Kontrola przestrzegania przepisów ustawy i uchwały Rady w zakresie utrzymania 
     porządku i czystości w Gminie i egzekwowanie obowiązków właścicieli w zakresie
     utrzymania porządku i czystości.

4.Współdziałanie w zakresie selektywnej zbiórki i segregacji odpadów komunalnych.
5.  Sporządzanie i zawieranie umów na odbiór odpadów komunalnych oraz naliczanie i pobór 
     opłat za świadczenie powyższych usług :

*        prowadzenie ewidencji wpłat,

*        prowadzenie egzekucji wpłat,

*        prowadzenie rejestru umów wg kolejności spisanych umów.

6.  Współdziałanie w zakresie opracowania przepisów prawa miejscowego

      dotyczących porządku i czystości w Gminie.

7.  Prowadzenie ewidencji bezodpływowych zbiorników na ścieki komunalne.

 W zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
1. Realizacja zadań wynikających z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
2. Przyjmowanie wniosków wraz z załącznikami określonymi w ustawie , od producenta rolnego,
3. Analiza złożonych dokumentów przez producenta,
4. Wydanie decyzji przyznającej zwrot podatku w określonych terminach, (zmiana, uchylenie, itp.)
5. Wnioskowanie do Wojewody o przekazanie gminie dotacji na wypłatę w/w zwrotu podatku,
6. Przygotowywanie i przekazywanie w określonych terminach w rozporządzeniu, okresowych i rocznych rozliczeń dotacji oraz sprawozdań rzeczowo-finansowych z realizacji wypłat zwrotu podatku ( zgodnie ze wzorami określonymi w rozporządzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia
     23 sierpnia 2006 r. (Dz.U.Nr 160, poz. 1132 z późn.zm.)
§ 36
7. Referat Promocji i Rozwoju  symbol /PR/

Do zakresu zadań Referatu Rozwoju i Promocji Gminy należy w szczególności: 

1) opracowywanie projektów strategii rozwoju społeczno-gospodarczego Gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie; 
2) współpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacjami w zakresie społeczno-gospodarczego rozwoju Gminy;

3) koordynacja działań związanych ze zgłaszaniem i przygotowywaniem projektów inwestycyjnych do dofinansowania ze źródeł pozabudżetowych - krajowych i unijnych (opracowywanie wniosków aplikacyjnych, rozliczanie dofinansowania).
4) współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi środowiskami w zakresie opracowywania projektów i wniosków o pozyskanie środków z zewnętrznych funduszy pomocowych;

5) przygotowanie i składanie sprawozdań i raportów z realizowanych projektów;

6) podejmowanie działań i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programów zmierzających do aktywizacji gospodarczej Gminy i przeciwdziałaniu bezrobociu;

7) prowadzenie ewidencji twórców, stowarzyszeń i innych organizacji z terenu Gminy oraz współdziałanie w zakresie ich statutowych zadań;

8)  poszukiwaniu innowacyjnych metod i środków promujących teren Gminy.

9) promocja Gminy, m.in. poprzez:

· współdziałanie z podmiotami wewnętrznymi i zewnętrznymi w zakresie organizowania imprez i uroczystości lokalnych o charakterze promocyjnym a także kulturalno-rekreacyjnym; 

· prowadzenie kalendarza istotnych wydarzeń w Gminie; 

· tworzenie banku informacji o stanie społeczno-gospodarczym Gminy oraz danych kulturowych i turystycznych; 

· sporządzanie banku ofert gospodarczych oraz ich bieżące aktualizowanie; 

· przygotowywanie materiałów promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach; 

· współpracę z mediami; 

· redagowanie biuletynu informacyjnego WIEŚCI GMINNE.
· przygotowywanie informacji do prasy
· organizacja konkursów poprawiających wizerunek gminy
· nadzór i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej
· ustawiczna aktualizacja strony internetowej gminy,
· planowanie i zakup materiałów promocyjnych
10) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania turystyki i agroturystyki w gminie;

11) współpraca międzygminna, regionalna i międzynarodowa w tym nawiązywanie i rozwijanie kontaktów z zagranicznymi miastami partnerskimi i bliźniaczymi;

12) gromadzenie danych statystycznych ilustrujących rozwój gminy;

13) organizowanie konkursów na wybór ofert w celu realizacji zadań wynikających z ustawy o pożytku publicznym i o wolontariacie;

14) współdziałanie z organizacjami pozarządowymi, w tym z organizacjami pożytku   publicznego, w celu realizacji na rzecz Gminy Stryszawa i jej mieszkańców następujących zadań: 

· budowa społeczeństwa obywatelskiego

· wspomaganie rozwoju gospodarczego, w tym rozwoju przedsiębiorczości

· promowanie walorów i budowa pozytywnego wizerunku gminy

· wspieranie gminnego systemu edukacji, oświaty i wychowania

15)wspomaganie organizacyjne, informacyjne i szkoleniowe działalności wolontariatu oraz   organizacji pozarządowych funkcjonujących na terenie Gminy Stryszawa oraz promocja ich działalności

16) Prowadzenie dokumentacji administracyjno-biurowej z zakresu

      przynależności Gminy do związków gminnych, stowarzyszeń i fundacji.
17) prowadzenie całokształtu postępowania w sprawach pomocy dla uczniów o charakterze     socjalnym, w tym sprawy dot. przyznawania stypendium socjalnego: stypendia szkolne i zasiłki szkolne,

W zakresie ewidencji działalności gospodarczej, pożarnictwa i realizacji zadań wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi

Prowadzenie zadań z zakresu działalności gospodarczej :

1)   prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej (rejestru przedsiębiorców) oraz banku informacji i gromadzenie w nim danych dotyczących podmiotów prowadzących działalność gospodarczą na terenie Gminy,

2)   prowadzenie ewidencji innych obiektów w których mogą być świadczone usługi hotelarskie ( działalność hotelarska rolnika – agroturystyka) oraz wydawanie zaświadczeń w tym zakresie,

3)   przygotowywanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji, o zmianie wpisu do ewidencji, zwieszeniu działalności gospodarczej,
4)   przygotowywanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji, o odmowie wpisu do ewidencji,

5)   wykonywanie funkcji kontrolnych wynikających z ustawy – Prawo działalności gospodarczej,

6)   wykonywanie czynności związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej, polegających na zapewnieniu zainteresowanym :

*        wglądu do Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD),

*        urzędowych formularzy, wniosków wymaganych ustawą, umożliwiających
          rejestr osób fizycznych wykonujących działalność gospodarczą i spółek
          jawnych,
      7)  współpraca w realizacji w/w zadań z GUS, ZUS, US,
      8) współpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacjami w zakresie
          społeczno-gospodarczego rozwoju Gminy;
      9)podejmowanie działań i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programów
          zmierzających do aktywizacji gospodarczej Gminy i przeciwdziałaniu bezrobociu
     10) wykonywanie określonych czynności (zadań) związanych z prowadzeniem Krajowego
           Rejestru Sądowego — trybie ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 roku o Krajowym
           Rejestrze Sądowym (j.t. z 2007 r. Nr 168, poz. 1186 z późn.zm.)
 Prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową, w tym:
1) prowadzenie spraw związanych z wyposażeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem i zapewnieniem gotowości bojowej Ochotniczych Straży Pożarnych na terenie Gminy oraz ubezpieczeniem jej członków,

2) zapewnienie terenowym OSP odpowiednich środków finansowych, pomieszczeń, urządzeń przeciwpożarowych, sprzętu, odzieży specjalnej i umundurowania,

3) ustalanie spraw związanych z obszarem działania jednostek OSP poza terenem Gminy,

4) prowadzenie rejestru jednostek OSP działających na terenie Gminy,
5) Przygotowywanie dokumentacji do wypłaty ekwiwalentu strażakom biorącym udział w akcjach ratowniczo-gaśniczych.

Prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadań wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, a w tym :
1)  badanie zgodności lokalizacji punktów sprzedaży z wymogami ustawy i uchwałami Rady Gminy,

2)  przygotowywanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, do spożycia w miejscu jak i poza miejscem sprzedaży,

3)  wydawanie jednorazowych zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

4)  przygotowywanie decyzji odmawiających wydania zezwolenia,

5)  przygotowywanie decyzji o wygaśnięciu zezwolenia,

6) ustalanie wysokości opłat za zezwolenia,

7) prowadzenie kontroli przestrzegania prawa w punktach sprzedaży alkoholu,

8) nadzór i wydawanie zezwoleń na zgromadzenia, zabawy taneczne i zbiórki publiczne,

      9)   ewidencjonowanie zgłoszeń jednorazowych imprez rozrywkowych (w tym zabaw
             tanecznych), wydawanie decyzji o odmowie zezwolenia na zorganizowanie imprezy
             rozrywkowej,

10)  współpraca i zapewnianie pomocy merytorycznej dla Gminnej Komisji ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych przy tworzeniu i realizacji „Gminnego Programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych”.

W zakresie kultury, sportu, zdrowia i współpracy z organizacjami pozarządowymi

Prowadzenie spraw w zakresie kultury i ochrony dóbr kultury, a w tym :
1) sprawowanie mecenatu nad działalnością kulturalną polegającego na wspieraniu i promocji twórców, edukacji i oświaty kulturalnej, inicjatyw kulturalnych i ochrony dziedzictwa kultury,

2) organizacja, tworzenie, likwidacja placówek kulturalnych na terenie Gminy,

3) przygotowywanie i organizowanie konkursów na stanowisko dyrektorów instytucji kultury,

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzór nad ich działalnością,

5) koordynowanie współpracy między wszystkimi instytucjami i placówkami kulturalnymi na terenie Gminy,

6) wykonywanie czynności nadzorczych w imieniu Wójta w stosunku do instytucji kultury, w tym : dokonywanie oceny funkcjonowania placówek oraz wnioskowanie o nagrodach, wyróżnieniach, premiach dla dyrektorów placówek

7) ochrona dóbr kultury znajdujących się w granicach administracyjnych Gminy,

8) działanie w porozumieniu z wojewódzkim konserwatorem zabytków w zakresie użytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposób odpowiadający jego wartości zabytkowej,

9) wydawanie zarządzeń w celu zabezpieczenia zabytków w nagłych przypadkach i niezwłoczne zawiadamianie o tym właściwego konserwatora zabytków,

10) prowadzenie ewidencji dóbr kultury nie wpisanych do rejestru zabytków, a znajdujących się na terenie Gminy,

11) składanie wniosków o wpis do rejestru zabytków dóbr kultury oraz kolekcji, przyjmowanie zgłoszeń oraz niezwłoczne zawiadamianie wojewódzkiego konserwatora o ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, który posiada cechy zabytku, o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu wykopaliska,

12) opieka nad pomnikami i miejscami pamięci narodowej, cmentarzami itp.

   Prowadzenie zagadnień z zakresu sportu, turystyki i rekreacji:
1) współpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami działających na terenie Gminy (w tym nadzór i kontrola zgodności wydatkowania przekazanych przez Gminę środków z zadaniami zawartymi w umowach i porozumieniach),
2) przygotowywanie i przedstawianie propozycji w zakresie tworzenia warunków materialno - technicznych dla rozwoju sportu i rekreacji ruchowej; 

3) wspomaganie organizacji, stowarzyszeń i instytucji zajmujących się upowszechnianiem sportu, turystyki i rekreacji, a w szczególności zagospodarowania wolnego czasu dzieci i młodzieży; 

4) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubów sportowych; 

5) opracowanie projektów dotacji oraz treści umów dla klubów sportowych i stowarzyszeń, a także nadzór nad przyznanymi środkami finansowymi; 

6) prowadzenie spraw związanych ze stypendiami dla zawodników. 
Prowadzenie spraw z zakresu służby zdrowia:
1) współdziałanie z publicznymi i niepublicznymi zakładami opieki zdrowotnej przy planowaniu rozwoju sieci placówek służby zdrowia oraz koordynacja programów profilaktyki prozdrowotnej oraz funkcjonowania szkolnej służby zdrowia,

2) podejmowanie działań dla poprawy dostępności do świadczeń medycznych dla mieszkańców,

3) prowadzenie spraw związanych z promocją zdrowia,
 W zakresie obsługi informatycznej i technicznej Urzędu
 

1) nadzór nad całością prac związanych z informatyzacją Urzędu,

2) sprawowanie nadzoru technicznego nad sprzętem komputerowym i oprogramowaniem,

3) nadzór nad wdrażaniem systemów informatycznych, modułów i   programów, archiwizowanie danych, koordynacja realizacji zadań w systemie informatycznym na poszczególnych stanowiskach pracy, 

4) prowadzenie prac nad uruchomieniem i rozbudową sieci informatycznej,

5) instalowanie i uruchamianie nowego oprogramowania,

6) prowadzenie dokumentacji oprogramowania,

7) obsługa informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracowników Urzędu,

8) administrowanie siecią komputerową Urzędu, w tym zarządzanie systemem dostępu do zbiorów danych i zapewnieniem prawidłowej realizacji ustaw i przepisów szczególnych w tym zakresie,

9) zapewnienie bezpieczeństwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych Urzędu zgodnie z obowiązującymi przepisami i regulacjami wewnętrznymi przyjętymi w Urzędzie,

10) zabezpieczenie dostępu do sprzętu informatycznego oraz pomieszczeń przed dostępem osób nieuprawnionych, kradzieżą, uszkodzeniem,

11) wdrożenie i koordynowanie spraw z zakresu publikacji urzędowego serwisu internetowego Biuletynu Informacji Publicznej, jego aktualizacja,

12) kontrola wykorzystania oprogramowania pod katem przestrzegania legalności i warunków eksploatacji,

13) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania „poligrafii” w Urzędzie,

14) zapewnienie łączności telefonicznej, faksowej,

15) zapewnienie kompleksowego serwisu napraw i konserwacji urządzeń systemów informatycznych oraz urządzeń techniki biurowej i łączności.
16) wykonywanie  zadań  wynikających  z  przepisów  o  ochronie  danych  osobowych dotyczących  obowiązków  zabezpieczenia  danych  osobowych  w  systemie informatycznym, w tym w szczególności przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do  systemu,  w  którym są  przetwarzane  dane  osobowe  oraz  podejmowanie  działań  w przypadku wykrycia naruszeń w systemie zabezpieczeń.

W zakresie obrony cywilnej w szczególności:
1)     Kierowanie oraz koordynowanie przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludności,

2)    Przygotowanie ochrony ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny.

3)    Tworzenie formacji cywilnej, planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej, sporządzanie oceny stanu przygotowania do obrony cywilnej oraz podejmowanie działań zmierzających do pełnej realizacji zadań obrony cywilnej.

4)    Organizowanie szkoleń i ćwiczeń z zakresu obrony cywilnej oraz szkoleń ludności w zakresie powszechnej samoobrony.

5)   Przygotowanie i zapewnienie działania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skażeń, prowadzenie spraw dotyczących ochrony zakładów pracy oraz obiektów i urządzeń użyteczności publicznej przed działaniem środków rażenia.
6)    Opracowanie planu obrony cywilnej Gminy, nadzór nad opracowywaniem planów obrony cywilnej instytucji, podmiotów gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych oraz opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy na czas „W” i planu operacyjnego.

7)    Współpraca z jednostkami organizacyjnymi zobowiązanymi do udzielania pomocy ludności poszkodowanej.

8)    Wykonywanie innych zdań, do których realizacji zobowiązany jest Szef Obrony Cywilnej.

9)    Planowanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.

10) Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki obrony cywilnej.

11)Prowadzenie magazynu sprzętu oraz środków obrony cywilnej.

W zakresie spraw obronnych jako zadania zlecone:
1)   Opracowanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych.

2)  Opracowanie planu świadczeń osobistych oraz etatowych i doraźnych świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

3)  Nakładanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony (etatowych doraźnych).

4)  Prowadzenie rejestru wydanych świadczeń.
5)  Zorganizowanie doręczania i doręczenie kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji w czasie wojny (akcja kurierska).

6)  Prowadzenie spraw reklamowania pracowników urzędu od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji w czasie wojny.

W zakresie zarządzania kryzysowego – organizowanie działań w celu zapobieżenia skutkom klęsk żywiołowych lub ich usunięcia, które zgodnie z przepisami ustawy o stanie klęski żywiołowej należą do właściwości Wójta :
1)   Opracowanie i aktualizacja gminnego planu reagowania kryzysowego.

2)  Organizowanie pracy Gminnego Zespołu Reagowania (m.in. opracowanie regulaminu organizacyjnego tego zespołu, rocznych planów pracy, obsługa kancelaryjno-biurowa).

3)  Opracowywanie i aktualizacja procedur i programów reagowania w czasie stanu klęski żywiołowej.

4)  Opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony Gminy przed powodzią.

5)  Wykonywanie pozostałych zadań w tym zakresie przewidzianych przepisami prawa.

6)   Współdziałanie z Policją, Strażą Graniczną w zakresie bezpieczeństwa publicznego, współdziałanie z Państwową i Ochotniczą Strażą Pożarną w zakresie bezpieczeństwa przeciwpożarowego.

W zakresie spraw społecznych i bezpieczeństwa publicznego :
1)  Przyjmowanie zgłoszeń o organizowaniu zgromadzeń na otwartej przestrzeni.

2) Wydawanie zezwoleń na organizowanie imprez masowych.

3) Wskazywanie kandydata na opiekuna społecznego.

4) Wydawanie zezwoleń na prowadzenie zbiórki publicznej na terenie Gminy.

5) Współpraca z Policją i udzielanie pomocy Policji i Służb Przygranicznych.

6)  Realizacja zadań Gminy w zakresie pomocy repatriantom i cudzoziemcom.

7) Opieka nad pomnikami walki i męczeństwa narodu polskiego.

8) Występowanie i sporządzanie wniosków o odznaczenia mieszkańców

      Gminy.

Z zakresu pozyskiwania środków pomocowych
1)  Prowadzenie stałego monitoringu w zakresie możliwości pozyskiwania środków 
     pomocowych,

2) Analizowanie potencjalnych programów pomocowych z możliwością wykorzystania ich 
     na terenie Gminy,

3) Tworzenie bazy danych potencjalnych źródeł pozyskania środków pomocowych ze 
     szczególnym uwzględnieniem środków Unii Europejskiej.

4) Kompleksowe opracowywanie danych niezbędnych do uzyskania pomocy strukturalnej.

5) Przygotowywanie dokumentacji i wniosków w sprawie pozyskiwania środków 
     pomocowych.

6)  Wnioskowanie do budżetu o zabezpieczenie udziału własnego Gminy do wnioskowanych
      zadań.

7) Kontrolowanie harmonogramów finansowych wnioskowanych zadań.

8). Koordynacja działań służących pozyskiwaniu środków pomocowych.

9) Pilotowanie złożonych wniosków w instytucjach pomocowych.

10) Informowanie mieszkańców Gminy o możliwości  pozyskania środków z konkretnego 
      programu, funduszu, instytucji czy organizacji, ze szczególnym zwróceniem uwagi na
      środki pomocowe z Unii Europejskiej.

11)Prowadzenie rejestru podmiotów działających na obszarze Gminy objętych pomocą 
      strukturalną.

12)Pomoc mieszkańcom Gminy przy kompletowaniu wniosków w zakresie funduszy 
      pomocowych.

13)Działania w celu wypracowania wspólnych wniosków pomocowych z sąsiednimi 
      gminami.

14)Wszelkie inne działania mające na celu pozyskanie środków finansowych dla samorządu
      gminnego i jego mieszkańców.

15)Koordynacja działań komórek organizacyjnych oraz gminnych jednostek organizacyjnych
      w zakresie pozyskiwania środków, w tym ocena celowości składania wniosków

       pomocowych.

16)Organizowanie współpracy w podmiotami prowadzącymi działalność w zakresie 
       pozyskiwania środków pomocowych.

17) Współpraca z komórkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
       w zakresie realizacji ustawy o zamówieniach publicznych, ze szczególnym 
       uwzględnieniem przygotowywania przetargów na zadania realizowane  ze środków
       funduszy pomocowych.
18) Prowadzenie dokumentacji administracyjno-biurowej z zakresu przynależności Gminy do 
       związków gminnych, stowarzyszeń i fundacji.
W zakresie obsługi Punktu Potwierdzającego Profile Zaufane e-PUAP
1) Realizacja zadania związanego z potwierdzaniem, przedłużaniem ważności oraz 
unieważnianiem profilu zaufanego,
2)  Organizację i zasady działania Punktu Potwierdzającego określają: instrukcja dla osoby Potwierdzającej Profil Zaufany i instrukcja użytkownika systemu Profil Zaufany

„W zakresie zdań związanych z rewitalizacją Gminy”
1)  Przygotowanie i realizacja Gminnego Programu Rewitalizacji,

2) Przygotowanie i koordynacja procesu rewitalizacji, w tym współpraca 

    z interesariuszami rewitalizacji,

3)Prowadzenie o koordynacja spraw związanych ze społeczno-gospodarczym 

    aspektem rewitalizacji,

4)Ppozyskiwanie środków finansowych i rozliczanie nakładów poniesionych

     na realizację zadań rewitalizacyjnych.
§ 37
Radca Prawny                                       symbol /RP/

Do zadań Radcy Prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Urzędu,

a w szczególności:

1.  Świadczenie pomocy prawnej mającej na celu ochronę prawną interesów Gminy
     Stryszawa.

2. Udzielanie Wójtowi oraz komórkom organizacyjnym Urzędu opinii i porad prawnych oraz

     wyjaśnień w zakresie stosowania prawa, analiza i opinia prawna dokumentów do
     Samorządowego Kolegium Odwoławczego i Naczelnego Sądu Administracyjnego.

3.   Opiniowanie projektów uchwał Rady Gminy, zarządzeń Wójta, umów, porozumień, 
      upoważnień i pełnomocnictw.

4.  Udzielanie wyjaśnień w sprawach obowiązującego stanu prawnego w zakresie działania 
     Gminy i jej organów.

5.   Informowanie zainteresowanych komórek o zmianach w obowiązującym stanie prawnym
      dotyczącym przedmiotu działania Gminy i jej organów.

6.   Współdziałanie z  Sekretarzem Gminy w organizowaniu doskonalenia zawodowego
       pracowników.

7.   Reprezentacja Gminy przed organami administracji i sądami w sprawach wymagających
       zastępstwa prawnego.

8.  Sporządzanie pism procesowych w postępowaniu przed sądami powszechnymi i w 
     postępowaniu egzekucyjnym.

9.  Obsługa prawna jednostek organizacyjnych Gminy.

10. Uczestniczenie w sesjach – jeżeli istnieje taka konieczność.

§ 38
Pełnomocnik Wójta Gminy do spraw rozwiązywania problemów alkoholowych.                                           Symbol /RPA/
Do zadań Pełnomocnika Wójta ds. rozwiązywania problemów alkoholowych należy w szczególności :

1.  Udział w pracach Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

2.  Organizowanie pomocy dla osób uzależnionych i ich rodzin.

3.  Opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów 
     alkoholowych.

4. Działanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzeźwości, szukanie poparcia 
      dla działań na rzecz zmniejszenia rozmiarów problemów alkoholowych.

5.  Przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy i Komisji z zakresu ustawy

     o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi.

6.  Współpraca z instytucjami i organizacjami działającymi w zakresie profilaktyki i 
     rozwiązywania problemów alkoholowych.

7. Weryfikowanie faktur i rachunków pod względem formalnym, merytorycznym i 
      rachunkowym z zakresu zadań ujętych w gminnym programie profilaktyki i 
      rozwiązywania problemów alkoholowych.

ROZDZIAŁ VIII.
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 39
1. Pracownicy urzędu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych, w tym na kierowniczych        stanowiskach urzędniczych podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach    określonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych .
2.Okresowej ceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza się w stosunku do pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych  krócej niż 6 miesięcy.
3.W sytuacji zatrudnienia pracownika samorządowego na stanowisku urzędniczym bezpośredni przełożony jest zobowiązany do dokonania pierwszej oceny w ciągu 12 miesięcy od dnia jego zatrudnienia.
§ 40
1. Okresowa ocena pracowników przeprowadzana jest po zakończeniu roku                                                                                                                                                kalendarzowego za okres od 01 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego – do 31  marca następnego roku.

2.  Szczegółową procedurę i czynności podejmowane w ramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych określa regulamin przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracowników samorządowych wprowadzony Zarządzeniem Nr
131/W/2009 Wójta Gminy Stryszawa z dnia 16 października 2009  r.

§ 41
1. Okresowej   oceny  kwalifikacyjnej   dokonuje   bezpośredni   przełożony  ocenianego    pracownika.

2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie kryteriów określonych w Regulaminie, 

    o którym mowa w § 40 pkt. 2

 § 42   

1. Ocena pracownika samorządowego dotyczy realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiązków określonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 
2. Oceniający przeprowadza rozmowę z pracownikiem przed wydaniem oceny. Przedmiotem rozmowy jest przedstawienie pracownikowi stanowiska dotyczącego stopnia spełnienia przez niego kryteriów oceny, omówienie trudności jakie napotyka oceniany podczas wykonywania zadań oraz zakres wiedzy i umiejętności wymagających ewentualnego uzupełnienia.
3. Niezwłocznie po sporządzeniu oceny na piśmie, arkusz oceny  włącza go do akt osobowych pracownika.
§ 43
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny.
      2.   Zabrania się udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupoważnionym
ROZDZIAŁ  IX.
Zasady podpisywania pism.
§ 44
1. Wójt podpisuje :

1)   zarządzenia, regulaminy, okólniki wewnętrzne i inne akty prawne,

2)   wystąpienia kierowane do Rady, organów administracji rządowej oraz organizacji   społecznych i politycznych,

3)   pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4)   odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, oraz wnioski komisji rady i posłów,

5)   decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6)   odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje,

7)   materiały opracowywane przez Kierowników Referatów na sesje Rady oraz komisje    Rady,

8)   udzielanie pełnomocnictw do dokonywania czynności prawnych w imieniu Wójta oraz pełnomocnictw procesowych,

9)   upoważnienia dla pracowników urzędu do dostepu do wiadomości objętych ochroną informacji niejawnych,

10) pisma mające, ze względu na swój charakter specjalne znaczenie, dotyczące w szczególności :

a/  przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania

pracowników urzędu oraz dyrektorów i kierowników  jednostek

organizacyjnych Gminy,

b/  wnioski o nadanie  orderów i odznaczeń  w trybie określonym

w obowiązujących przepisach,

c/  udzielania urlopów bezpłatnych,

d/  wydawanie opinii pracowniczych,

11) zawieranie porozumień w sprawie przejęcia zadań z zakresu administracji rządowej i samorządowej, a także porozumień dotyczących udzielania dotacji celowych,

12) zawieranie umów cywilnoprawnych, o ile nie upoważnił Sekretarza Gminy,

13) udzielanie odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne NIK oraz innych organów kontroli,

14) pisma stanowiące korespondencję do RIO,

15) wydawanie zarządzeń wynikających z racji pełnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

2.  Zastępca Wójta podpisuje :

Korespondencję nie zastrzeżoną do podpisu Wójta, z zakresu spraw

powierzonych przez Wójta oraz należącą do właściwości Wójta w razie jego

nieobecności lub niemożności jego działania.

3.  Sekretarz Gminy podpisuje :

1)     pisma kierowane do różnych instytucji w sprawach funkcjonowania Urzędu,

2)     decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu administracji publicznej w ramach posiadanego pełnomocnictwa i upoważnienia oraz korespondencję z zakresu spraw powierzonych przez Wójta.

4.  Skarbnik Gminy podpisuje :

1)     pisma prawnie zastrzeżone do podpisu Skarbnika-Głównego Księgowego,

2)     korespondencję nie zastrzeżoną do podpisu Wójta a dotyczącą polityki finansowej gminy realizowanej w oparciu o budżet gminy oraz obowiązujące przepisy,

3)     decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach posiadanego pełnomocnictwa i upoważnienia.

5.  Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające

     w zakresie  jego zadań.

6.  Kierownicy Referatów i samodzielne stanowiska pracy podpisują pisma:

1)   związane z zakresem działania referatu nie zastrzeżone do podpisu Wójta, Zastępcy, Sekretarza, bądź Skarbnika,

2)   decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu administracji publicznej w ramach posiadanego pełnomocnictwa i upoważnienia Wójta,

3)   Kierownicy referatów określają rodzaje pism, które mogą podpisywać ich zastępcy  lub inni pracownicy.

7.  Dokumenty przedstawione do podpisu Wójta, Zastępcy, Sekretarza i  Skarbnika powinny
      być uprzednio parafowane przez merytorycznie odpowiedzialnego kierownika referatu lub
      samodzielne stanowisko oraz  powinny posiadać adnotację zawierającą nazwisko i imię
      oraz stanowisko  pracownika, który dokument opracował.

§  45
1.   Przy załatwianiu spraw w Urzędzie stosuje się przepisy Kodeksu

      Postępowania Administracyjnego, chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.

2.   Czynności biurowe i kancelaryjne regulowane są postanowieniami

      Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych
      rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 
     archiwów zakładowych .
ROZDZIAŁ X.
Tworzenie i wykonywanie prawa.
§  46
Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego regulaminu są uchwały Rady Gminy oraz zarządzenia Wójta Gminy.

§ 47
1. Projekt aktu prawnego pod względem merytorycznym i redakcyjnym

    opracowuje właściwy rzeczowo referat, a za jego redakcję odpowiada kierownik referatu.

2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez obsługę prawną.

§  48
1.  Projekty opracowywanych aktów prawnych winny być sporządzone w formie odrębnych
     dokumentów. Winny być zredagowane w sposób zwięzły, syntetyczny, przy użyciu 

     wyrażeń w ich podstawowym znaczeniu.

2.  Projekty aktów prawnych powinny zawierać :

1)     tytuł (oznaczenie rodzaju aktu, nazwę organu wydającego, datę ogólne określenie przedmiotu aktu),

2)     podstawę prawną,

3)     treść (przepisy merytoryczne),

4)     w miarę potrzeby określenie źródła finansowania,

5)     określenie organu odpowiedzialnego za realizację,

6)     przepisy przejściowe i dostosowujące,

7)     przepisy uchylające oraz przepisy o wygaśnięciu mocy obowiązującej aktu,

8)     przepisy o wejściu aktu w życie.

3.  Do projektu uchwał należy dołączyć uzasadnienie, wyjaśniające celowość

     i   potrzebę jego wydania.

4.  Osoba przygotowująca projekt aktu może być wezwana o udzielenie

     dodatkowych wyjaśnień podczas procesu analizy i zatwierdzania.

5.  Projekty aktów oprócz danych zawartych w ust.2 winny zawierać adnotacje

     dotyczące:

1)     uzgodnień z właściwymi referatami lub jednostkami organizacyjnymi, jeśli przepisy szczególne lub zasady współdziałania albo koordynacji takiego uzgodnienia wymagają, bądź mogą spowodować skutki gospodarcze lub finansowe,

2)     parafę lub opinię radcy prawnego.

6.  Po dokonaniu czynności określonych w ust.5 projekt przedkładany jest za

     pośrednictwem Sekretarza Gminy Wójtowi celem ostatecznego ustalenia jego treści.

7.  Projekty uchwał są rejestrowane w Rejestrze – prowadzonym przez

     pracownika Biura Rady i przekazywany do Przewodniczącego Rady pod

     obrady Rady Gminy.

8.  Zgodnie ze Statutem Gminy projekty uchwał podlegają zaopiniowaniu przez właściwą
      Komisję Rady. Czynności te pilotuje pracownik Biura Rady i w razie potrzeby 
     powiadamia kierowników referatu o konieczności wzięcia udziału w posiedzeniu  komisji.

§ 49
1. Podjęte przez Radę Gminy uchwały są rejestrowane przez pracownika ds. obsługi Biura
    Rady. Kopie uchwał w terminie 7 dni od ich podjęcia przesyłane są przez pracownika Biura 
    Rady do organów nadzoru, jakim jest Wojewoda , a w przypadku uchwał budżetowych 

    Regionalna Izba Obrachunkowa.

2.  Kopie uchwał przekazywane są do rzeczowo- właściwym pracownikom i kierownikom
     jednostek organizacyjnych do realizacji.

3.  Pracownik Biura Rady ponosi odpowiedzialność za publikację uchwał Rady

     Gminy w Dzienniku Województwa Małopolskiego, jeżeli wymagają tego przepisy prawa,
     a także w lokalnej prasie lub w inny sposób.

4.  Referaty merytorycznie odpowiadają za publikację pozostałych aktów prawnych.

5.  Pracownik Biura Rady prowadzi rejestr aktów prawa miejscowego i udostępnia je do
     powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu, wywiesza na tablicy ogłoszeń w Urzędzie 
     i rozplakatowuje w miejscach publicznych na terenie Gminy, chyba, że przepisy prawa
     stanowią inaczej.
ROZDZIAŁ XI.
Skargi , wnioski i petycje.
§ 50
1.  Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków w Urzędzie odbywa się zgodnie z

      postanowieniami Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

2.  W sprawach skarg i wniosków przyjmują:

1)     Wójt lub jego Zastępca – w stałym terminie podanym do wiadomości

         publicznej, w wymiarze nie mniejszym niż 2 godz. tygodniowo.

2)     Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatów w godzinach pracy Urzędu.

§ 51

1. Skargi i wnioski kierowane do Wójta, Zastępcy, Sekretarza oraz Kierowników Referatów
    podlegają rejestracji w Rejestrze Skarg i Wniosków prowadzonym w Referacie 
    Organizacyjno-Administracyjnym.

2. Określony w ust. 1 tryb rejestracji ma również zastosowanie w odniesieniu do skarg i 
      wniosków, które wpłynęły bezpośrednio do kierowników referatów przyjętych ustnie do 
      protokołu oraz nadesłanych przez redakcje i agencje prasowe oraz radio i telewizję.
3. W zakresie skarg, wniosków, interwencji kierowanych do Rady Gminy Stryszawa przyjmuje Przewodniczący Rady Gminy.

4. Realizacja zadań dotyczących organizacji i załatwiania petycji kierowanych do Wójta Gminy Stryszawa lub do Rady Gminy, prowadzenie rejestru petycji, czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem petycji, przygotowanie do publikacji na stronie urzędu informacji zawierającej odwzorowanie cyfrowe/skan/petycji,  datę złożenia, dane dot. przebiegu postępowania, przewidywany termin rozpatrzenia petycji, sposób załatwienia petycji.
§ 52
1.  Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie właściwy referat, który przygotowuje : 
     odpowiedź zawierającą wyczerpujące wyjaśnienia wszystkich okoliczności sprawy, 
     ustosunkowuje się do wszystkich zarzutów zawartych w skardze lub propozycji 
     przedstawionych we wniosku oraz zawiadomienie o podjętych działaniach.

2.  Odpowiedź na skargi i wnioski podpisuje Wójt .
3.  Całość dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje Referat

     merytorycznie załatwiający sprawę. Do Referatu Organizacyjno-

     Administracyjnego należy przekazać jedynie kopię udzielonej odpowiedzi.

4. Pisma wychodzące w referatów znakowane są symbolem klasyfikacyjnym zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 53
1.  Jeżeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegających rozpatrzeniu

    przez różne referaty Wójt lub Sekretarz wyznacza referat wiodący, który

    sporządza i przekazuje pozostałym referatom wyciąg ze skargi lub wniosku,

    dotyczący ich działalności.

2.  Po załatwieniu spraw przez Kierownika referatu wiodącego na podstawie

    informacji zainteresowanych referatów przygotowuje projekt łącznej

   odpowiedzi wnoszącemu skargę lub wniosek.

3.  W przypadku rozpatrywania skargi lub wniosku przez Referat

    Organizacyjno-Administracyjny merytoryczne referaty mają  obowiązek

    udzielić pomocy i udostępnić potrzebne materiały.

4.  O każdym przypadku nie załatwienia skargi lub wniosku w przewidzianym

    terminie, Kierownik referatu załatwiający skargę lub wniosek, obowiązany

    jest powiadomić na piśmie wnoszącego skargę lub wniosek oraz Referat

    Administracyjno-Organizacyjny podając przyczynę nie załatwienia sprawy

    oraz nowy termin.

5.  Bezpośredni nadzór nad rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków

    sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 54
W sprawach skarg i wniosków nie unormowanych powyższymi zapisami mają zastosowanie :

1) ustawa  -  Kodeks Postępowania Administracyjnego

2) Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków .
ROZDZIAŁ XII.
Zasady i tryb wykonywania kontroli wewnętrznej.
§ 55
1. Ogólne zasady wykonywania kontroli wewnętrznej
1.  Kontrola wewnętrzna polega na badaniu działalności komórek organizacyjnych urzędu
     oraz jednostek organizacyjnych gminy pod względem  merytorycznym i formalnym, jej 
      analizowaniu, zapobieganiu powstawania nieprawidłowościom oraz na samokontroli.
2.  W miarę potrzeby kontrole mogą być przeprowadzane przy współdziałaniu

     z organizacjami kontroli państwowej, społecznej i organami prokuratury.

3.  Kontrolę w referatach Urzędu i gminnych jednostkach organizacyjnych

     przeprowadzają :

1)   Sekretarz Gminy w zakresie funkcjonowania Urzędu, przestrzegania dyscypliny pracy oraz terminowego załatwiania spraw,

2)   Skarbnik Gminy w zakresie realizacji budżetu i prowadzenia dokumentacji finansowej,

3)   Kierownicy Referatów w zakresie prawidłowości realizacji zadań własnych referatów oraz podporządkowanych jednostek organizacyjnych Gminy,

4)   Upoważnieni pracownicy – w zakresie realizacji zadań statutowych Gminy.

4.  Koordynację kontroli wewnętrznych prowadzi Referat Administracyjno-Organizacyjny.

5.  Samokontrola – sprawowana jest przez każdego pracownika w oparciu

     o powierzony mu zakres czynności. W ramach tej kontroli jest on

     obowiązany do dokonywania  samokontroli wykonywanych przez siebie

     czynności przy sporządzaniu odpowiedniej dokumentacji, niezbędnej do

    udokumentowania występujących w Urzędzie operacji gospodarczych.

§ 56
2.  Tryb przeprowadzania kontroli wewnętrznej.
Kontrola obejmuje czynności polegające na :

1)     rzetelnym i obiektywnym ustaleniu stanu faktycznego,

2)     badaniu zgodności podejmowanych rozstrzygnięć z aktami normatywnymi,

3)     ustalaniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za     nie odpowiedzialnych,

4)     wskazaniu sposobu i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych    nieprawidłowości i uchybień w zaleceniach pokontrolnych,

5)     udzielaniu porad i wskazówek praktycznych.

§ 57
3. Zasady współdziałania z organami kontroli zewnętrznej.
1.  Kontrole zewnętrzne – zgodnie z uprawnieniami wynikającymi z odrębnych

     przepisów przeprowadzane przez :

1)    organy administracji państwowej (np. Urząd Wojewódzki)

2)    organy kontroli specjalistycznej w zakresie określonym w przepisach o ich powołaniu np. (RIO, NIK),

3)   komisje rewizyjną Rady Gminy,

2.  Przeprowadzający kontrolę zewnętrzną w Urzędzie wpisuje dane o kontroli

     do książki kontroli znajdującej się u Sekretarza Gminy.

3.  Sekretarz winien sprawdzić upoważnienie do kontroli wystawione przez

     zlecającego kontrolę oraz dokonanie wpisu do książki kontroli.

4.  Protokół z kontroli zewnętrznej otrzymuje Wójt Gminy i po zapoznaniu się

     z nim za pośrednictwem Sekretarza Gminy przekazuje do kontrolowanego

     Referatu, Kierownik kontrolowanego Referatu może wnieść do jego treści

     oraz do ustaleń w nim zawartych umotywowane pisemne zastrzeżenia lub

     wyjaśnienia.

5.  Sekretarz Gminy nadzoruje sposób realizacji wystąpień i zaleceń

     pokontrolnych oraz terminowość udzielenia informacji o ich wykonaniu.

6.  Zasady i tryb przeprowadzania kontroli gospodarowania środkami

     publicznymi w Urzędzie Gminy określa odrębne Zarządzenie Wójta.
§ 58
4. Kontrola Zarządcza
1. Organizację i zasady funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie określa odrębne zarządzenie Wójta.

2. Kontrola zarządcza realizowana jest wg wymagań określonych w Standardach kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych ogłoszonych przez Ministra Finansów.

3. Kontrola zarządcza funkcjonuje:

1) na poziomie jednostki – Urzędu Gminy – i jest realizowana przez kierowników Referatów Urzędu. ( I poziom kontroli zarządczej),

2) na poziomie Gminy –  w jednostkach organizacyjnych, która jest realizowana przez Skarbnika Gminy bądź audytora wewnętrznego, zewnętrznego,

      (II poziom kontroli zarządczej),

4. Kierownicy Referatów Urzędu, odpowiednio do swojego zakresu działania, są odpowiedzialni za :

1) delegowanie uprawnień oraz powierzanie czynności podległym pracownikom,

2) przeprowadzanie ocen realizacji celów i zadań,

3) identyfikację ryzyka oraz podjęcie stosownej reakcji na ryzyko,

4) wdrożenie i przestrzeganie szczegółowych mechanizmów kontroli dotyczących operacji finansowych i gospodarczych,

5) bieżącą informację i komunikację wewnętrzną i zewnętrzną.”

ROZDZIAŁ XIII.
Zasady współdziałania z Biurem Rady Gminy.
§ 59
1.  Interpelacje i wnioski zgłaszane na sesji Rady Gminy lub pisemnie w okresie

     pomiędzy sesjami oraz wnioski komisji Rady Gminy podlegają rejestracji

     w rejestrach prowadzonych przez Biuro Rady.

2.  Po zarejestrowaniu interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady

     przekazywane są przez Biuro Rady do Wójta Gminy, który podejmuje

     decyzje o skierowaniu interpelacji i wniosków do właściwego referatu czy

     stanowiska pracy.

3.  Przygotowaniu projektu odpowiedzi na interpelację i wnioski radnych oraz

     wnioski komisji Rady należy do właściwego merytorycznie referatu.

     Przygotowywane na piśmie odpowiedzi należy składać u Sekretarza Gminy.

4.  Kierownicy referatów odpowiedzialni są za właściwe i terminowe udzielanie

     odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady.

5.  Odpowiedź na interpelację oraz wniosek otrzymuje radny zgłaszający

     interpelację lub wniosek oraz Przewodniczący Rady Gminy.

6.  Odpowiedź na wniosek komisji Rady Gminy otrzymuje Przewodniczący

     komisji poprzez Biuro Rady.

ROZDZIAŁ XIV.
Zasady zamawiania, używania i przechowywania pieczęci urzędowych.

§ 60
1.Do składania zamówień na pieczęcie urzędowe dla poszczególnych Referatów oraz pieczęci
   imiennych upoważnieni są: Skarbnik w zakresie działalności Referatu FBiP, a w stosunku 
  do pracowników pozostałych referatów – Sekretarz. 

2.Zamówienie na pieczęcie należy składać w Referacie SOS
3..Pracownik Referatu dokonuje weryfikacji treści zamówionych pieczęci pod kątem  

    zgodności z instrukcją kancelaryjną, Regulaminem Organizacyjnym Urzędu oraz 
    wydanymi przez Wójta upoważnieniami.

4. Zlecenie podpisuje Wójt lub Sekretarz.

5. Wykonane pieczęcie rejestrowane są przez pracownika wymienionego w ust. 2 w rejestrze
     pieczęci urzędowych.

6.Rejestr pieczęci zawiera: liczbę porządkową, odcisk pieczęci, datę pobrania i podpis osoby
    pobierającej, datę zwrotu i podpis osoby zwracającej, nr protokołu i datę fizycznej  

    likwidacji pieczęci.

   Rejestr ten jest drukiem ścisłego zarachowania.

7.Pracownik, z którym rozwiązana została umowa o pracę jest zobowiązany rozliczyć się
    z pobranych pieczęci.
8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane są pieczęcią 
      nagłówkową Wójta, pieczęcią okrągłą z godłem państwowym i napisem w otoku „Wójt
     Gminy Stryszawa” oraz pieczęcią imienną Wójta (Z-cy Wójta albo Sekretarza 
     z upoważnienia Wójta).

9. Pieczęć urzędowa okrągła z godłem państwowym i napisem w otoku „Urząd Gminy
      Stryszawa” używana jest do stemplowania zaświadczeń, potwierdzeń zgodności odpisów
      pism z oryginałem, własnoręczności podpisów.

10. Pieczęć urzędowa okrągła z herbem Gminy i napisem w otoku „Gmina Stryszawa”
      używana jest do stemplowania porozumień o współpracy, porozumień partnerskich, 
      zaproszeń, dyplomów i wyróżnień honorowych.

11. Pieczęcie urzędowe przechowywane są w sejfie.

ROZDZIAŁ XV.
Postanowienia końcowe.
§  61
1.  Regulamin organizacyjny nie normuje uprawnień jednostek organizacyjnych

     Gminy, nad którymi Wójt Gminy sprawuje nadzór, a wynikający z przepisów

     i ustaleń odrębnych.

2.  Zmiany postanowień niniejszego Regulaminu organizacyjnego dokonywane

     są przez Wójta Gminy w drodze Zarządzenia.

3.  Rozszerzenia i zmiany zakresów czynności wynikające z przepisów

     wydanych lub obowiązujących po wejściu w życie niniejszego regulaminu

     lub też podpisanych w tym czasie porozumień administracyjnych oraz

     przeniesienia pojedynczych czynności między referatami lub stanowiskami

     pracy, nie wymaga zmian, o których mowa w ust. 2.

Załącznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

UG STRYSZAWA

PEŁNOMOCNICTWO
DO WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH
                 Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorządzie gminnym (t.j. z 2001 r. Dz.U.Nr 142, poz. 1591 z późn.zm.)

u  p o w a ż n i a m
Panią/Pana ……………………………………………………………………..

do wydawania i podpisywania z mojego upoważnienia decyzji administracyjnych dotyczących zakresu działania ………………………….

…………………………………………………………………………………...

Pełnomocnictwo jest ważne aż do odwołania.

Ustanie stosunku pracy powoduje unieważnienie pełnomocnictwa.

Pełnomocnictwo nie upoważnia do udzielania dalszych pełnomocnictw.

UG - ………………………..

Stryszawa, dnia ……………………..

Załącznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

UG STRYSZAWA

Schemat Organizacyjny

Urzędu Gminy w Stryszawie


RADA GMINY








WÓJT GMINY








Skarbnik Gminy








Sekretarz Gminy





Z-ca Wójta


Gminy





Referat 


Organizacyjno-Administracyjny


/ROA/








Jednostki


Organizacyjne








Referat Spraw


Obywatelskich i Społecznych


/SOS/








Referat


Finansowo –


Budżetowy i Podatków


/FBP/





Urząd


Stanu Cywilnego


/USC/





Referat


Inwestycji i 


Planowania  Przestrzennego


/IPP/





Referat


Gospodarki


Komunalnej i


Ochrony           Środowiska


/GK/





/GK/





Referat


Promocji i Rozwoju


/PR/





1.Gminna Biblioteka    Publiczna


2.Gminny Ośrodek Kultury


3.Szkoły Podstawowe


4.Przedszkola


5.Warsztat Terapii Zajęciowej


6.Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej


7.Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Oświaty


8. Szkolne Schronisko Młodzieżowe


9. Zespoły Szkolno-Przedszkolne








Radca Prawny











