POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Urząd Gminy jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której Wójt Gminy Świerklaniec jako organ wykonawczy Gminy wykonuje swoje zadania.

§ 2

Siedzibą Urzędu Gminy jest Świerklaniec.

§ 3

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
- Radzie lub Wójcie - należy przez to rozumieć odpowiednio: Radę Gminy  

  Świerklaniec oraz Wójta Gminy Świerklaniec

- zastępcy wójta, sekretarzu, skarbniku - należy przez to rozumieć Zastępcę Wójta 
  Gminy Świerklaniec, Sekretarza Gminy Świerklaniec, Skarbnika 
  Gminy Świerklaniec
- Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Świerklaniec 

- Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Świerklaniec.

§ 4

Regulamin Organizacyjny Urzędu zwany dalej regulaminem określa:
- strukturę organizacyjną Urzędu.
- zasady podziału zadań i kompetencji pomiędzy kierownictwem Urzędu.

- zadania i kompetencje referatów.

§ 5

Urząd realizuje zadania:
-   własne Gminy określone ustawami, statutem gminy, uchwałami rady i 

    zarządzeniami Wójta

-  z zakresu administracji rządowej, których wykonanie zlecono Gminie na mocy
    obowiązujących ustaw,

- z zakresu administracji rządowej powierzone samorządowi na podstawie
    porozumienia zawartego między Radą a organem administracji rządowej, zadania
    przejęte na podstawie porozumienia od innych jednostek samorządu
    terytorialnego.

§ 6

Zadania określone w § 5 wykonują referaty stosownie do ich merytorycznych zakresów działania.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

§ 7

W skład Urzędu wchodzą następujące referaty:
Referat Organizacyjny-                                                




OR
Referat Spraw Obywatelskich-                    





SO
Referat Finansowy-  








FN
Referat Podatków-









PO
Referat Gospodarki Gminnej- 







GG

Referat Inwestycji, Zamówień Publicznych i Pozyskiwania Funduszy

IZ

Referat Zarządzania Ochroną Środowiska i Rolnictwa



OŚR
Referat Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji




GNG
Referat ds. Kadrowo – Płacowych






KP

Referat Obsługi Technicznej 







OT

oraz

Biuro Rady Gminy -









BRG

Urząd Stanu Cywilnego -








USC

Radca Prawny









RP
Administrator Bezpieczeństwa Informacji 


Pełnomocnik ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Samodzielne stanowisko ds. Sportu

Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej.

§ 8

Zadania własne Gminy poza strukturą Urzędu zgodnie ze Statutem Gminy, realizowane są przez następujące jednostki organizacyjne:

Gminny Ośrodek Kultury w Świerklańcu -



GOK

Gminna Biblioteka Publiczna w Świerklańcu -



GBP

Ośrodek Pomocy Społecznej w Świerklańcu -



OPS

Gminny Ośrodek Rekreacji w Świerklańcu-



GOR

Zakład Wodociągów i Kanalizacji Gospodarstwo Pomocnicze - 
ZWiK
Gminny Zespół Obsługi Placówek Oświatowych -    


GZOPO

Gimnazja, Szkoły Podstawowe i Przedszkola:

w Świerklańcu - Gimnazjum, Szkoła Podstawowa i Przedszkole,

w Nakle – Zespół Szkół i Przedszkole,

w Orzechu - Szkoła Podstawowa i Przedszkole,

w Nowym Chechle - Szkoła Podstawowa.

§ 9

Pracą referatów kierują kierownicy referatów.

Kierownik referatu organizuje pracę referatu oraz kontroluje wykonanie zadań
realizowanych przez poszczególnych pracowników.

§ 10
Pracą jednostek organizacyjnych Gminy poza strukturą organizacyjną Urzędu kierują kierownicy tych jednostek.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy organizują pracę tych jednostek oraz kontrolują wykonie zadań przez pracowników tych jednostek.

§ 11

Kierownicy referatów oraz jednostek organizacyjnych Gminy realizujący zadania, które wymagają uchwał Rady, projekty uchwał przedkładają Wójtowi Gminy, któremu przysługuje inicjatywa uchwałodawcza.

WYKAZ STANOWISK PRACOWNIKÓW MIANOWANYCH

§ 12
Zgodnie ze Statutem Gminy pracownikami mianowanymi są do dnia 31 grudnia 2012 roku pracownicy zatrudnieni w dniu 1 stycznia 2009 roku na n/w stanowiskach.
Kierownicy referatów:

Finansów

Podatków

Spraw Obywatelskich

Organizacyjnego

Gospodarki Gminnej

Inwestycji, Zamówień Publicznych i Pozyskiwania Funduszy 

Zarządzania Ochroną Środowiska i Rolnictwa
Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji 

Biura Rady Gminy 
Ds. Kadrowo – Płacowych

Obsługi Technicznej 
- Inspektorzy zatrudnieni w referatach:

Finansów

Podatków

Spraw Obywatelskich

Organizacyjnego

Gospodarki Gminnej

Inwestycji, Zamówień Publicznych i Pozyskiwania Funduszy 

Zarządzania Ochroną Środowiska i Rolnictwa

Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji 

Biuro Rady Gminy
Ds. Kadrowo – Płacowych

Obsługi Technicznej 
- Radca Prawny

ZASADY PODZIAŁU ZADAŃ I KOMPETENCJI

POMIĘDZY KIEROWNICTWO URZĘDU
§ 13

Wójt jest Kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem służbowym pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.
Wójt wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych
przepisów określających status Wójta.

Kompetencje i zadania Wójta:

- przygotowuje projekty uchwał Rady Gminy,

- określa sposób wykonywania uchwał,

- gospodaruje mieniem komunalnym,

- jest wykonawcą budżetu Gminy,

- zatrudnia i zwalnia kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

- nadaje regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w drodze zarządzenia,

- może powierzyć prowadzenie określonych spraw Gminy w swoim imieniu

  Zastępcy  Wójt lub Sekretarzowi                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

- jest kierownikiem Urzędu w rozumieniu kodeksu pracy,

- kieruje bieżącymi sprawami Gminy,

- reprezentuje Gminę na zewnątrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczących
  Gminy,

- wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z   

  zakresu administracji publicznej,

- udziela pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

- jest terenowym szefem obrony cywilnej,

- powołuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawie dyscyplinarnej,

- rozstrzyga spory kompetencyjne między komórkami Urzędu i pracownikami,

- zatwierdza zakresy czynności pracowników,

- organizuje akcje ratownicze w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof,

- składa Radzie Gminy okresowe sprawozdanie ze swojej pracy,

- Wójt ma prawo wglądu w dokumenty sołectwa oraz wstępu do pomieszczeń i
  budynków należących do sołectwa.

Wójt sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:
- Zastępcy Wójta

- Sekretarza Gminy

- Skarbnika Gminy

- Radcy Prawnego

- Administratora Bezpieczeństwa Informacji

- Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

- Pełnomocnika ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

- Samodzielnego stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej
- USC

- Biura Rady Gminy
oraz następujących referatów:

- Referat Zarządzania Ochroną Środowiska i Rolnictwa
- Referatu Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji.

§ 14
Zadania i kompetencje Zastępcy Wójta:
Pełni nadzór nad:
- prowadzeniem spraw związanych z przygotowaniem inwestycji,

- przestrzeganiem ustawy o zamówieniach publicznych w Urzędzie i jednostkach
  organizacyjnych gminy,

- wnioskami do instytucji, w których Gmina będzie zabiegała o środki na realizację
  inwestycji.

- prowadzeniem kontroli w zakresie: prawidłowej realizacji inwestycji, prawidłowego  

   rozliczania wykonanych robót
- sprawuje bezpośredni nadzór nad Referatem Gospodarki Gminnej i Referatem   

   Inwestycji, Zamówień Publicznych i Pozyskiwania Funduszy,
- pełni zastępstwo w czasie nieobecności Wójta.

§ 15

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy:

Wykonuje w imieniu Wójta funkcje kierownika administracyjnego Urzędu Gminy:

- opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzędu oraz aktualizuje go w 

  miarę potrzeby,

- sprawuje nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie,

- nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych, prowadzi gospodarkę etatami oraz

   funduszem płac Urzędu,

- dba o podnoszenie kwalifikacji pracowników,

- dba o wygląd budynku Urzędu i jego otoczenie,

- planuje koszty utrzymania Urzędu i rozlicza się z wydatków przewidzianych na ten 

  cel w budżecie Gminy,

- wykonuje obowiązki w granicach udzielonego mu pełnomocnictwa przez Wójta

- pełni nadzór nad działalnością oświaty w Gminie,

- współpracuje z Radą Gminy,

- prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wójta,

- przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

- przyjmuje pisma sądowe i prokuratorskie w wypadku niemożności doręczenia ich
  adresatowi w miejscu zamieszkania,

Sekretarz Gminy jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. 
§ 16

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:

- opracowuje projekt budżetu,

- dokonuje analiz budżetu i na bieżąco informuje Wójta o jego realizacji,

- przekazuje kierownikom referatów oraz kierownikom podległych jednostek  

  wytyczne oraz dane niezbędne do opracowania projektu planu budżetowego,

- czuwa nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

- realizuje ustawy o finansach publicznych, o rachunkowości, podatkach i opłatach
  lokalnych, ordynacja podatkowa, ustawa o dochodach jednostek samorządu
  terytorialnego i innych przepisów prawa,

- wykonuje zadania i obowiązki wynikające z rozporządzenia Rady Ministrów  w  

  sprawie praw i obowiązków głównych księgowych, budżetów, jednostek  

  budżetowych i gospodarstw pomocniczych,

- zapewnia ochronę mienia komunalnego przez wskazanie, jak ta ochrona ma

  wyglądać  (np. ubezpieczenie) oraz przygotowuje informację o stanie mienia 

  komunalnego,

- informuje Radę Gminy i Regionalną Izbę Obrachunkową o odmowie złożenia kontrasygnaty, 

- prowadzi rozliczenia z sołectwami,
- przedstawia propozycje w sprawie udziału sołectw w prowadzeniu gospodarki

  finansowej w ramach budżetu Gminy, udziela sołectwom pełnych informacji oraz 

  pomaga w ustaleniu udziału sołectw w budżecie Gminy.

Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansów.

ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATÓW
§ 17
Referat Organizacyjny
Do zadań referatu należą sprawy z zakresu organizacji pracy Urzędu, spraw kadrowych oraz sprawy związane z prawidłowym działaniem sieci informatycznej Urzędu, a w szczególności:

- opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzędu oraz innych aktów prawnych   

  dotyczących funkcjonowania Urzędu,

- ustalanie zasad obiegu dokumentów,

- prowadzenie spraw związanych ze składanymi w Urzędzie skargami, wnioskami                        

   i interwencjami,

- prowadzenie spraw związanych z pieczęciami Urzędu, kontrola ich używania i

   wykorzystywania oraz zwroty, 

- prowadzenie spraw związanych z ogłaszaniem obwieszczeń urzędowych,

- koordynowanie prac związanych z udziałem Gminy w związkach i porozumieniach
  międzygminnych,

- nadzór nad techniczną infrastrukturą informatyczną Urzędu,

- organizowanie informatycznego systemu sieciowego Urzędu,

- realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,

- przeprowadzanie szkoleń i pomoc pracownikom Urzędu w zakresie obsługi sprzętu  

  komputerowego,

- prowadzenie ewidencji i rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

- prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych,

- zarządzanie i gospodarowanie obiektami administracyjnymi Urzędu, w tym  

  utrzymanie czystości i porządku, ochrona i zabezpieczenie mienia,

- zaopatrzenie materiałowo-techniczne Urzędu w środki trwałe, materiały biurowe  

  oraz konserwacja inwentarza biurowego,

- prowadzenie kancelarii ogólnej,

- prowadzenie ewidencji majątku Urzędu,

- organizowanie i koordynacja obsługi telekomunikacyjnej Urzędu,

- prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem ogłoszeń urzędowych w prasie,

- prowadzenie spraw związanych z prenumeratą i rozdzielnictwem prasy, 

- sprawowanie obsługi biurowej i sekretarskiej Wójta i Urzędu Gminy,

-prowadzenie archiwum zakładowego oraz współdziałanie z Archiwum Państwowym,

- udzielanie informacji interesantom,

-wydawanie klientom dokumentów przygotowywanych w wydziałach merytorycznych,

-pomoc osobom niepełnosprawnym przy załatwianiu spraw  w Urzędzie oraz w innych instytucjach na terenie gminy,

-przyjmowanie korespondencji wpływającej do Urzędu oraz wysyłanie korespondencji  

  na zewnątrz,

- realizacja zadań związanych z prowadzeniem serwisu internetowego gminy,

- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu,

- opracowywanie projektów statutu Gminy i jednostek Gminy,

- organizowanie w Sołectwach  wyborów Sołtysa i do Rady Sołeckiej,

- przygotowywanie upoważnień i pełnomocnictw dla pracowników oraz prowadzenie  

  ich rejestrów ,

- prowadzenie rejestru zleceń,

 - prowadzenie spraw dotyczących oświaty. 

Z zakresu zadań zleconych: 

- przyznawanie stypendiów szkolnych,

- przyznawanie dodatków mieszkaniowych,

- prowadzenie dofinansowania młodocianych pracowników.
§ 18
Referat Spraw Obywatelskich 

Do zadań i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich  należy w szczególności:
Z zakresu zdrowia:
- inicjowanie i prowadzenie działania na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkańców

  Gminy,

- koordynowanie działania organizacji i instytucji działających na terenie Gminy, których celem jest ochrona zdrowia,

- analizowanie i nadzorowanie pracy placówek ochrony zdrowia na terenie Gminy,

- współdziałanie z placówkami ochrony zdrowia poza Gminą.

- zgłaszanie Państwowej Inspekcji Sanitarnej oraz określonym placówkom służby

  zdrowia przypadki zachorowania, podejrzenie o zachorowanie i zgony na choroby 

  zakaźne natychmiast po otrzymaniu o nich wiadomości.
Z zakresu obrony cywilnej i spraw wojskowych:
- wykonywanie  zaleceń szefa obrony cywilnej kraju,
- kierowanie oraz koordynowanie przygotowań oraz realizacji przedsięwzięć obrony 

  cywilnej,

- przeprowadzanie czynności związanych z wykonywaniem powszechnego  

  obowiązku obrony oraz współdziała z organami wojskowymi w administrowaniu  

   rezerwami osobowymi,.

- wzywanie do rejestracji przedpoborowych ,

- przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

- wzywanie do stawienia się przed komisjami: poborową i lekarską ,

-wydanie decyzji uznających poborowego za jedynego żywiciela rodziny,
- tworzenie formacji obrony cywilnej,

- prowadzenie pozostałych spraw związanych z powszechnym obowiązkiem obrony.
Zadania własne:

- współdziałanie z właściwymi organami ochrony pożarowej dla realizacji obowiązków
- zabezpieczanie zasobów wody, środków alarmowania i łączności, wiat  

  przeciwpożarowych, wyposażenia, nadzór ochotniczych straży pożarnych,

- prowadzenie akcji ratowniczych w przypadkach klęsk żywiołowych i katastrof,
- organizowanie ochotniczych drużyn ratowniczych,

- zarządzanie ewakuacji ludności z obszarów zagrożonych powodzią,
- wydanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

- prowadzenie ewidencji ludności,

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub  

   wymeldowania,
- prowadzenie spraw związanych z organizacją wyborów, 

- prowadzenie spraw związanych z rejestracją działalności gospodarczej,
- ewidencjonowanie działalności gospodarczej,
- wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

§ 19

Referat ds. Kadrowo – Płacowych
Do zadań i kompetencji Referatu ds. Kadrowo – Płacowych należy w szczególności:

- prowadzenie spraw osobowych organów Gminy, Urzędu Gminy oraz kierowników  

   jednostek organizacyjnych Gminy,

- prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych  

   pracowników Urzędu,

- kontrola dyscypliny i czasu pracy,

- prowadzenie spraw kadrowych i pracowniczych,

- przygotowywanie projektów regulaminu wynagradzania, zatrudniania, awansowania  

   i oceny pracowników  Urzędu,

- organizowanie w Urzędzie praktyk i staży zawodowych uczniów i studentów,

- przeprowadzanie szkoleń

- rozliczanie ekwiwalentów za używanie prywatnych samochodów do celów służbowych,

- prowadzenie księgowości budżetowej pracowników i Urzędu Gminy,

- opracowanie Regulaminu Pracy,

- prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakresów kompetencji, zadań obowiązków i uprawnień,

- rozliczanie ekwiwalentów za używanie prywatnych samochodów do celów służbowych,

- przygotowywanie upoważnień i pełnomocnictw dla pracowników oraz prowadzenie ich rejestrów 

§ 20
Administrator Bezpieczeństwa Informacji

Do zadań Administratora Bezpieczeństwa Informacji należą w szczególności:
- Realizacja ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie dotyczącym  

  Administratora Bezpieczeństwa Informacji,

- zapewnienie, że do informacji chronionych mają dostęp wyłącznie osoby  

   upoważnione, oraz że mogą one wykonywać wyłącznie uprawnione operacje,

- zabezpieczenie obszarów przetwarzania danych osobowych w sposób  

  uniemożliwiający dostęp do nich osób trzecich,

- zgłoszenie konieczności uzupełnienia zakresu czynności osoby zatrudnionej  

  przy przetwarzaniu danych o zakres odpowiedzialności tej osoby za ochronę  

  danych do kierownictwa urzędu,

- ewidencjonowanie udostępniania danych zgodnie z ustawą o ochronie danych  

   osobowych,

- weryfikacja dopuszczenia użytkowników do przetwarzania danych,

- wydawanie decyzji o przyznaniu danemu użytkownikowi identyfikatora w danym   

   systemie przetwarzania,

- wydawanie decyzji o przyznaniu danemu użytkownikowi praw dostępu do  

  informacji chronionych w danym systemie przetwarzania.

- powiadamianie Administratora systemu o konieczności utworzenia identyfikatora  

  użytkownika w systemie,

- powiadamianie Administratora Systemu o zmianie uprawnień dostępu  

   Użytkownika do systemu,

-prowadzenie rejestru osób dopuszczonych do przetwarzania grupy informacji 
  chronionych,

- przygotowanie dokumentów polityki bezpieczeństwa danej grupy informacji  

   chronionych,

- nadzorowanie podpisania stosownych umów o poufności pomiędzy  

   użytkownikiem dopuszczonym do przetwarzania danej grupy informacji.

- określanie miejsca i czasu przetwarzania, przechowywania, tworzenia i 
   niszczenia informacji należącej do danej grupy,

- określenie budynków, pomieszczeń, lub części pomieszczeń tworzących obszar 
   w którym przetwarzane są dane,

- ewidencjonowanie lokalnych zbiorów danych osobowych wykorzystywanych w 
   Urzędzie,

- określenie rodzaju Aplikacji oraz Urządzeń Komputerowych, które są niezbędne 
   do realizacji zadań,

- określenie wrażliwości grupy informacji ze względu na jej poufność, integralność 
   i dostępność,

- określanie, które osoby i na jakich prawach mają dostęp do danych informacji,

- ewidencja prowadzonych zbiorów danych na lokalnych urządzeniach  

  komputerowych oraz w formie manualnej,.

- koordynacja działań zapewniających sprawne funkcjonowanie i zabezpieczenie 
  systemu informatycznego Urzędu przed niepowołanym dostępem,

- analizę raportów wszelkich zdarzeń związanych z bezpieczeństwem systemów 
  przetwarzania informacji chronionych,

dopuszczanie systemów przetwarzania informacji do eksploatacji,

- weryfikacja projektów rozwoju systemu informatycznego,

- kontrolę procesu przyznawania praw dostępu,

- przygotowanie dokumentów procedur zarządzania kontami użytkowników,

- przygotowanie dokumentów procedur kryzysowych związane z incydentami,

- przeciwdziałanie próbom naruszenia bezpieczeństwa informacji. 

§ 21
Referat Finansów
Do zadań i kompetencji Referatu Finansów należy w szczególności:
- opracowywanie programów gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

- prowadzenie gospodarki funduszami będącymi w dyspozycji Gminy w 

  porozumieniu z właściwymi referatami i jednostkami Gminy,

- negocjowanie z organami administracji rządowej wysokości środków finansowych 

  na przyjmowane zadania zlecone,

- przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawach budżetu i jego zmian
  oraz w sprawach majątkowych przekraczających zakres zwykłego zarządu,

- prowadzenie księgowości budżetowej pracowników i Urzędu Gminy,

- prowadzenie księgowości budżetowej Gminy,

- prowadzenie obsługi kasowej Urzędu,

- prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

- sporządzanie sprawozdawczości w zakresie spraw finansowych i budżetowych 

  Gminy.
§ 22
Referat Podatków

- opracowywanie projektów uchwał w sprawach podatków i opłat,

- wymiar i pobór podatków i opłat,

- opiniowanie wniosków o ulgi w sprawie podatków i opłat,

- przygotowywanie projektu postanowienia o ulgi Wójta dla Urzędu Skarbowego w sprawach ulgi w  

  spłacie podatków stanowiących dochody Gminy,
- prowadzenie kontroli podatków,

- prowadzenie postępowań w sprawach podatkowych oraz przedstawianie wniosków  

  w tym zakresie,

- prowadzenie rachunkowości podatkowej,

- wykonywanie czynności egzekucyjnych, egzekucji administracyjnej w zakresie  

  podatków i opłat,

- wydawanie zaświadczeń,

- przygotowywanie wniosków o zwrot podatku akcyzowego,  

- prowadzenie spraw podatków, opłat i innych wpływów Gminy (wymiar, egzekucje, 

  stosowanie ulg, ewidencja),

- prowadzenie windykacji należności przysługujących Gminie.
Pracami Referatu Podatków Kieruje Zastępca Skarbnika.

§ 23
Referat Zarządzania Ochroną Środowiska i Rolnictwa
Do zadań i kompetencji Referatu Ochrony Środowiska i Rolnictwa należą sprawy                 z zakresu:

1. Rolnictwa

Z ustawy o lasach:

- opiniowanie wniosków o dotacje na zalesianie 

- opiniowanie wniosków o uznanie lasów za lasy ochronne

- wykładanie do wglądu i opiniowanie uproszczonych planów urządzenia lasów 4

- opiniowanie nieodpłatnego udostępnienia sadzonek drzew i krzewów przez 

  nadleśnictwa do ponownego zalesienia 

Z ustawy o pracowniczych ogrodach działkowych:

- przekazywanie nieodpłatne gruntów na potrzeby pracowniczych ogrodów 

  działkowych 

- utrzymanie porządku i czystości na gruntach na terenach przylegających do

  pracowniczych ogrodów działkowych 

Z ustawy o ochronie roślin:

- przyjmowanie zawiadomień o wystąpieniu organizmów kwarantannowych 

- powiadamianie wojewódzkiego inspektora ochrony roślin o wystąpieniu 

  organizmów kwarantannowych

Z ustawy o ochronie zdrowia zwierząt oraz zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt:

- przyjmowanie zawiadomień o wystąpieniu choroby zakaźnej 

- zawiadomienie wojewódzkiej inspekcji weterynaryjnej o wystąpieniu choroby 

  zakaźnej

Z ustawy o ochronie zwierząt:

- wydawanie decyzji o czasowym odebraniu właścicielowi zwierząt rażąco

  zaniedbywanych 

Z ustawy „Prawo łowieckie”:

- opiniowanie rocznych planów łowieckich

- opiniowanie wydzierżawiania obwodów łowieckich dla PZŁ 

- mediacja w rozstrzyganiu sporów pomiędzy właścicielem gruntu a dzierżawcą

  obwodu łowieckiego

Z ustawy o ubezpieczeniach obowiązkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych:

- kontrola spełnienia obowiązku zawarcia umowy ubezpieczenia budynków 

  rolniczych

- kontrola spełnienia obowiązku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolników

- przyjmowanie zawiadomień o niedopełnieniu zawarcia obowiązkowych 

  ubezpieczeń 

- zawiadamianie Funduszu Gwarancyjnego o niedopełnieniu zawarcia umowy

  obowiązkowych ubezpieczeń 

- nakładanie na nie ubezpieczonego opłaty wynikającej z ustawy 

Z ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych:

- wnioskowanie o wyrażenie zgody na przeznaczanie gruntów na cele nierolnicze i

  nieleśne 

- nakazywanie właścicielowi gruntu wykonania zabiegów przeciwdziałających

  degradacji gruntów 

- opiniowanie decyzji rekultywacyjnych 

- kontrola wykonania zabiegów rekultywacyjnych 
2. Ochrona środowiska
Z ustawy o odpadach:

- nakazanie posiadaczowi odpadów usunięcie odpadów z miejsc nie

  przeznaczonych do składowania lub magazynowania odpadów, wskazując sposób 

  wykonania tej decyzji 

- zaopiniowanie projektów wojewódzkich i powiatowych planów gospodarowania

  odpadami 

- przekazanie projektu planu gminnego do zaopiniowania przez zarząd 

  województwa oraz zarząd powiatu 

- przyjęcie kopii decyzji wydanej przez wojewodę lub starostę pozwalającej na

  wytwarzanie odpadów 

- zaopiniowanie decyzji zatwierdzającej program gospodarki odpadami 

  niebezpiecznymi /dla starosty lub wojewody/ 

- przyjęcie kopii decyzji, wydanej przez wojewodę lub starostę, dotyczącej 

  zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi 

- przyjęcie kopii decyzji, wydanej przez wojewodę lub starostę, odmawiającej

  zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi 

- przyjęcie kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach 

  gospodarowania wytworzonymi odpadami, a także kopii decyzji

- zaopiniowanie dla wojewody lub starosty zezwolenia na prowadzenie działalności 

  w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów /właściwych ze względu na

  miejsce prowadzenia działalności w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania 

  odpadów

- przyjęcie informacji o wydanym posiadaczowi odpadów zezwolenia na 

  prowadzenie działalności w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów, od 

  wojewody lub starosty /w postaci kopii wydanych decyzji/ 

- zaopiniowanie zezwolenia starosty na prowadzenie działalności w zakresie 

  zbierania lub transportu odpadów 

- przyjęcie kopii wydanej decyzji od wojewody lub starosty, odmawiającej wydania

  zezwolenia na prowadzenie działalności.. 

- przyjęcie kopii decyzji od wojewody lub starosty, dotyczącej cofnięcie zezwolenia, 

- złożenie co 2 lata sprawozdania radzie gminy z realizacji planu gospodarki 

  odpadami 

- aktualizacja co 4 lata planu gospodarki odpadami 

- tworzenie bazy instalacji i urządzeń dla odzysku i unieszkodliwiania odpadów
Z ustawy „Prawo ochrony środowiska”

- nakładanie obowiązku prowadzenia pomiarów wielkości emisji przez użytkownika 

  instalacji 

- ustalanie w drodze decyzji wymagań w zakresie ochrony środowiska dla

  funkcjonujących instalacji i urządzeń 

- wstrzymywanie użytkowania instalacji w razie naruszenia wymagań ochrony

  środowiska 

- nakazywanie eksploatującemu instalację wykonania czynności zmierzających do

  ograniczenia uciążliwości

- wstrzymanie w drodze decyzji użytkowania instalacji lub urządzenia w przypadku

  nie dopełnienia obowiązku. 

- wyrażenie zgody na ponowne uruchomienie instalacji lub urządzenia po spełnieniu

  warunków 

- przedstawienie do zatwierdzenia radzie gminy projektu zestawienia przychodów

  gminnego wydatków gminnego funduszu /ochrony środowiska i gospodarki 

  wodnej/ 

- sporządzanie gminnego programu ochrony środowiska uwzględniającego 

  wymagania.

- sporządzenie raportu dla rady gminy z wykonania programu ochrony środowiska 

- współpraca z organizacjami ekologicznymi

- przyjmowanie i analiza wyników pomiarów wielkości emisji wykonanych przez

  użytkownika instalacji 

- przyjmowanie i analiza wyników pomiarów wielkości emisji wykonanych przez

  użytkownika instalacji nałożonych w trybie artykułu. 

- przyjmowanie i analiza informacji dostarczonej przez osoby fizyczne w formie

  uproszczonej o rodzaju, ilości i miejscach występowania substancji stwarzających

  szczególne zagrożenia dla środowiska

- przedkładanie wojewodzie informacji o rodzaju, ilości i miejscach występowania

  substancji stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska 

- przyjmowanie informacji o awariach stanowiących szczególne zagrożenie dla

  środowiska 

- uzgadnianie decyzji dotyczących funkcjonowania zakładu górniczego 

- prowadzenie kontroli funkcjonujących zakładów, instalacji i urządzeń 

- obliczanie nadwyżek przychodów gminnego funduszu ochrony środowiska 

  przychodów

  przekazywanie sprawozdań do Urzędu Marszałkowskiego 

- ogłaszanie zestawienia przychodów i wydatków gminnego funduszu ochrony

  środowiska i gospodarki wodnej 

- uczestnictwo w postępowaniach negocjacyjnych dotyczących programów

  dostosowawczych 

- kontrola przestrzegania i stosowania przepisów ochrony środowiska 

- występowanie w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach o wykroczenia

  przeciwko przepisom o ochronie środowiska 

- występowanie do Państwowego Inspektora Ochrony Środowiska o podjęcie 

  działań zmierzających do ograniczania uciążliwości działalności gospodarczej 

- udostępnianie informacji o środowisku 

- prowadzenie publicznie dostępnych wykazów o dokumentach podlegających

  obowiązkowemu udostępnieniu 

Z ustawy o obowiązkach przedsiębiorców w zakresie gospodarowania niektórymi odpadami oraz opłacie produktowej i opłacie depozytowej:

- sporządzanie rocznego sprawozdania zawierającego informacje o: 

- rodzaju i ilości odpadów opakowaniowych zebranych przez gminę lub podmiot 

  działający w jej imieniu

- rodzaju i ilości odpadów opakowaniowych przekazanych przez gminę lub podmiot 

  działający w jej imieniu do odzysku i recyklingu

- wydatkach poniesionych na działania 

- przechowywanie w/w sprawozdań przez okres 5 lat 

Z ustawy „Prawo Wodne”:

- rozstrzyganie sporów o spowodowanie zmiany stanu wody na gruncie 

- zatwierdzanie ugody uzgodnienia zmiany stanu wody na gruncie 

- nadzór nad realizacją postanowień zawartej ugody 

Z ustawy o ochronie przyrody:

- przygotowywanie uchwał i opiniowanie wniosków wojewody wprowadzających 

  prawne formy ochrony przyrody

- wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów 

- nakładanie kar administracyjnych za usuwanie drzew i krzewów bez zezwolenia 

Z ustawy „Prawo geologiczne i górnicze”:

- opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie złóż kopalin 

- uzgadnianie wydawania koncesji 

- wyrażanie zgody na likwidację funduszu po zakończeniu eksploatacji zakładu

  górniczego 

- wydawanie opinii do decyzji zatwierdzających projekty prac geologicznych 

- przyjmowanie zgłoszeń rozpoczęcia robót geologicznych 

- opiniowanie planów ruchu zakładu górniczego 

- uzgadnianie likwidacji zakładu górniczego 

- uzgadnianie decyzji wykonywania obowiązku likwidacji zakładu górniczego 

Z ustawy o Inspekcji Ochrony Środowiska:

- stała współpraca z inspekcją ochrony środowiska 

- przyjmowanie informacji od inspekcji o wynikach przeprowadzonych kontroli stany

  ochrony środowiska 

- wydawanie polecenia o podjęciu przez inspekcję działań mających na celu 

  usunięcie

  bezpośredniego zagrożenia środowiska 

- przekazywanie pozyskanych danych o środowisku inspekcji ochrony środowiska 
3. Inne
Stałe uczestnictwo w programach:

- Wdrażanie pilotażowego programu “System Zarządzania Środowiskowego” 

  /REMAS /

- Uczestnictwo w programie “Kontrola wnoszenia opłat za gospodarcze korzystanie 

  ze środowiska” - prowadzenie bazy danych o podmiotach korzystających ze

  środowiska.

- Prowadzenie bazy danych jakości środowiska / monitoring jakości wód i gleby /

Ponadto stała współpraca z:

- Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego. 

- Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. 

- Rejonowym i Wojewódzkim Urzędem Statystycznym. 

- Powiatowym i Wojewódzkim Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki 

   Wodnej.
- Funduszem Ochrony Gruntów Rolnych.
Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu.
§ 24
Referat Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji 
Do zadań i kompetencji Referatu Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji należą sprawy z zakresu:
Tworzenia gminnego zasobu nieruchomości:
- nabywanie nieruchomości, w drodze umowy, na własność lub użytkowanie  

  wieczyste gminy.

- nabywanie nieruchomości w drodze wywłaszczenia na rzecz gminy.

- nabywanie nieruchomości w drodze zamiany lub darowizny na własność lub  

  użytkowanie wieczyste gminy.

- komunalizacja z mocy prawa i na wniosek.

-przejmowanie nieruchomości, w stosunku do których wygasło prawo użytkowania  

  wieczystego, a były własnością gminy.

- przejmowanie na rzecz gminy nieruchomości będących w wieczystym 
  użytkowaniu za odszkodowaniem.

-przejmowanie nieruchomości pozostałych po zlikwidowanych lub  

  sprywatyzowanych komunalnych osobach prawnych oraz zlikwidowanych 
  komunalnych jednostkach organizacyjnych.

- przejmowanie nieruchomości na skutek zrzeczenia się.

- nieodpłatne przejmowanie nieruchomości rolnych i drogowych na rzecz Gminy.

- przejmowanie od właścicieli prywatnych dróg gminnych mających charakter 
  publicznych za odszkodowaniem lub bez.

- nabywanie nieruchomości w drodze pierwokupu.

- nabywanie nieruchomości w drodze podziałów oraz scaleń i podziałów.

- przejmowanie nieruchomości na własność gminy na podstawie innych tytułów 
  prawnych.
Gospodarki gminnym zasobem nieruchomości:
- sprzedaż nieruchomości lub oddawanie ich w użytkowanie wieczyste w drodze przetargu lub w trybie bezprzetargowym lub w formie zamiany na zasadzie równowartości lub za dopłatą.

- sprzedaż gruntów na rzecz ich dotychczasowych użytkowników wieczystych.

-Przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności z  

  zastosowaniem bonifikaty lub bez.

- sprzedaż lub oddanie w wieczyste użytkowanie nieruchomości na powiększenie  

  sąsiednich nieruchomości.

- przeniesienie własności lub oddanie w wieczyste użytkowanie nieruchomości za  

   wynagrodzeniem – w trybie art. 231 i 234 kodeksu cywilnego.

- użyczanie nieruchomości.

- przekazywanie nieruchomości na cele szczególne.

- zbywanie lokali i gruntów na rzecz najemców lub oddawanie im gruntów w  

  wieczyste użytkowanie.

- Ustalanie zasad udzielania bonifikat przy sprzedaży nieruchomości.

Obciążanie nieruchomości ograniczonymi prawami rzeczowymi 

- oddawanie nieruchomości w użytkowanie.

- obciążanie nieruchomości służebnością gruntową.

- ustalanie sposobu i terminów zagospodarowania nieruchomości gruntowych.

- oddawanie w dzierżawę nieruchomości na zasadach ogólnych.

- oddawanie w dzierżawę nieruchomości na zasadach szczególnych:

- jako przyległości,

  w celu:

-  regulacji stanu prawnego,

-  realizacji infrastruktury technicznej,

-  ustawienia nośników reklamowych,

-  przedłużenia czasu trwania umowy,

-  przepisanie umowy dzierżawy na rzecz innej osoby lub dopisanie innej osoby,

- krótkotrwałe udostępnienie terenów na cele kulturalno-rozrywkowe lub  

   wykonywanie prac związanych z infrastrukturą techniczną itp.

- oddawanie nieruchomości w trwały zarząd.

W zakresie opłat:

- ustalanie cen, opłat i rozliczeń nieruchomości.

- opłaty z tytułu dzierżawy:

- rozłożenie na raty zaległości czynszowych,

- przesunięcie terminu płatności czynszu,

- umorzenie zaległości czynszowych.

- opłaty z tytułu trwałego zarządu:

- aktualizacja opłaty rocznej,

- zmiana stawki procentowej opłaty rocznej,

- udzielanie bonifikat przewidzianych przepisami prawa.

- opłaty z tytułu użytkowania wieczystego:

- aktualizacja opłaty rocznej

- zmiana stawki procentowej opłaty rocznej,

- udzielanie bonifikat przewidzianych przepisami prawa,

- rozłożenie zaległości na raty.
Wykonywanie, ograniczanie lub pozbawianie praw do nieruchomości:
- prowadzenie spraw związanych z nadawaniem nazw ulicom i placom.

- zlecanie przeprowadzenia podziałów nieruchomości gminnych.

- prowadzenie postępowania administracyjnego przy podziałach nieruchomości na  

  wniosek strony w trybie art. 93, 94, 95 ustawy o gospodarce nieruchomościami.

- wydawanie decyzji zatwierdzającej projekt podziału nieruchomości.

- zlecanie przeprowadzenia scalenia i podziału nieruchomości.

- orzekanie o korzystaniu (lub nie) z prawa pierwokupu przysługującego gminie.

- orzekanie o wywłaszczeniu nieruchomości.

- ustalanie odszkodowania za wywłaszczone nieruchomości lub orzekanie o  

  nadaniu nieruchomości zamiennej.

- zwracanie wywłaszczonych nieruchomości.

- określanie udziału w kosztach budowy urządzeń infrastruktury technicznej.
Ewidencja i wycena nieruchomości:
- ewidencja nieruchomości komunalnych.

- ewidencja gospodarki gminnym zasobem nieruchomości (karty kontroli).

- regulacja stanu prawnego nieruchomości gminnych.

- wycena nieruchomości komunalnych i innych, jeżeli jest taki wymóg prawny.
Inne:

Z ustawy Prawo Geodezyjne

- przygotowanie materiałów i przeprowadzenie rozgraniczeń nieruchomości z urzędu.

- prowadzenie rozgraniczeń nieruchomości na wniosek strony.

- prowadzenie rozgraniczeń nieruchomości jako gmina zastępcza.

    Przetargi (na podstawie odpowiednich ustaw):
- przygotowanie wykazów nieruchomości przeznaczonych do zbycia.

- powoływanie komisji przetargowych

- przygotowanie ogłoszeń o zbyciu w trybach przewidzianych ustawą.

- przeprowadzanie przetargów na zbycie nieruchomości.

- przeprowadzanie rokowań przy zbyciu w trybie bezprzetargowym.

- przeprowadzanie przetargów na roboty geodezyjne.

- przeprowadzanie przetargów na sporządzanie operatów szacunkowych.RY
Zaświadczenia (na podstawie odpowiednich ustaw)

- o zezwoleniu na wykreślenie hipoteki.

- o zezwoleniu na nie wpisywanie hipoteki do księgi wieczystej.

- o nie zaleganiu z opłatami.

- o pracy w gospodarstwie rolnym, sadowniczym lub ogrodniczym, dla celów ZUS.

- poświadczenie oświadczenia strony o posiadaniu lub prowadzeniu gospodarstwa rolnego, sadu lub ogrodnictwa dla celów zakupu gruntów rolnych.

- przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy oraz zarządzeń Wójta Gminy we wszystkich sprawach prowadzonych przez referat.

- Współpraca z sądami, biurami notarialnymi, a także z administracją rządową oraz samorządową w sprawach dotyczących zadań Referatu Gospodarki Nieruchomościami             i Geodezji.

Pracą Referatu kieruje Kierownik Referatu.

§ 25
Referat Gospodarki Gminnej
Do zadań i kompetencji Referatu należy w szczególności: 

W zakresie dróg :
- prowadzenie i aktualizowanie ewidencji dróg publicznych,

- dokonywanie corocznych przeglądów dróg publicznych,

- koordynowanie wszystkich robót w pasie drogowym,
- naliczanie opłat i kar z tytułu korzystania z pasa drogowego,

- sadzenie/utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewów w pasie drogowym,

- przygotowanie inwestycji i innych robót dotyczących dróg,

- prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych,
- zapewnienie poprawności i terminowego przebiegu zadań dotyczących dróg,
- prowadzenie ograniczeń lub zamykanie ruchu ze względu na stan techniczny 

  drogi,
- kontrola i weryfikacja kosztorysów oraz uczestniczenie w odbiorach wykonywanych
  (robót przy współpracy inspektora nadzoru robót drogowych).
- wydaje opinie w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg powiatowych

- wydaje opinie w sprawie przebiegu dróg powiatowych

- przygotowuje uchwały Rady Gminy w sprawie zaliczania dróg do kategorii dróg

  gminnych lokalnych miejskich 

- orzeka o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej w przypadku jego naruszenia
W zakresie ruchu drogowego: 

- wydanie zezwoleń na wykorzystanie dróg w sposób szczególny, jeżeli impreza 

  powodując utrudnienie ruchu lub wymagająca korzystania z dróg ma się odbyć na 

  obszarze rejonu
W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:
- realizuje prawa związane z własnością lokalu
- wykonuje czynności zmierzające do ustanowienia wyodrębnionej własności lokalu
- ustanawia dla Gminy odrębną własność lokalu,
- wykonuje uprawnienia Gminy we współdziałaniu w zarządzie nieruchomością 

  wspólną.
- zaspokaja potrzeby mieszkaniowe członków wspólnoty samorządowej

- tworzy zasób mieszkaniowy Gminy i gospodaruje nim 

- przygotowuje umowy najmu

- wykonuje obowiązki wynajmującego 

- wyraża zgodę na dokonywanie ulepszeń w lokalu i określa sposób rozliczeń z tego

   tytułu

- usuwa przy pomocy policji osoby, które zajęły lokal bez tytułu prawnego

- ustala stawki czynszu w umowach najmu 

- pobiera opłaty za energię elektryczną, energię cieplną, gaz, wodę oraz inne 

  urządzenia,

- przedstawia propozycje uchwał Rady Gminy w sprawie stawek czynszu 

  regulowanego za  1m2 obowiązujących w Gminie

- zawiera na czas oznaczony umowy najmu lokalu socjalnego,

- wypowiada umowy najmu,
- wytacza powództwo o rozwiązanie najmu,

- oblicza, przyznaje i wypłaca dodatki mieszkaniowe.

- przygotowywanie uchwał Rady i Zarządu Gminy w sprawach:
- zakładania i rozszerzania cmentarzy komunalnych,

- decydowania o zamknięciu cmentarza,

- utrzymywania i zarządzania cmentarzami komunalnymi,

- wydawania decyzji o przeznaczeniu na inny cel po upływie 40 lat od ostatniego
  pochowania.

- realizuje zadania własne Gminy w zaspokajaniu potrzeb mieszkańców w zakresie:
- dostaw wody i oczyszczania ścieków

- utrzymywania czystości, prawidłowego stanu sanitarnego Gminy, utylizacji

  odpadów komunalnych i wysypisk śmieci,

- zaopatrzenia Gminy w dostawy energii elektrycznej, cieplnej i gazu,

- gospodarowania obiektami i lokalami komunalnymi (inwestycje, remonty, 

  eksploatacja, czynsze i opłaty, ewidencja, umowy najmu itp.),
W zakresie planowania przestrzennego:
- opracowuje uchwałę Rady Gminy o przystąpieniu do sporządzenia studium

  uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- sporządza studium,
- opracowuje uchwałę o przystąpieniu do sporządzenia miejscowego planu

  zagospodarowania przestrzennego, określa granice obszaru objętego planem,

  przedmiot i zakres jego ustaleń, 
- przyjmuje wnioski o sporządzenie miejscowego planu zagospodarowania 

  przestrzennego,
- planuje i kontroluje koszty sporządzenia bądź zmiany miejscowego planu 

  zagospodarowania przestrzennego,

- analizuje protesty do projektu miejscowego planu zagospodarowania 

  przestrzennego,
- przygotowuje uchwalę Rady Gminy o uwzględnieniu lub odrzuceniu protestu,

- przygotowuje uchwalę Rady Gminy o uchwaleniu miejscowego planu

  zagospodarowania przestrzennego,

- dokonuje oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

- ustala lokalizację celu publicznego,

- opracowuje decyzje o naliczeniu renty planistycznej,

- ustala warunki zabudowy i zagospodarowania terenu,

- prowadzi negocjacje w sprawie warunków realizacji zadań rządowych.
W zakresie inwestycji gminnych:

Planowanie inwestycji gminnych poprzez :
- przygotowanie planów inwestycji gminnych,
- przygotowanie uchwal Rady Gminy o inwestycjach gminnych,

- współpraca z instytucjami zewnętrznymi w zakresie powiększania możliwości
  inwestycyjnych gminy o środki finansowe ze źródeł poza budżetem gminy,

Realizacja gminnych inwestycji poprzez :

- pozyskiwanie środków finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej.

- przygotowanie inwestycji, zabezpieczenie dokumentacji projektowej, oraz nadzoru
  inwestorskiego nad realizacją inwestycji,

- prowadzenie spraw związanych z udzieleniem zamówienia publicznego dla

  inwestycji,

- kontrola i weryfikacja kosztorysów związanych z inwestycjami,

- zapewnienie poprawności i terminowości przebiegu inwestycji,

- prowadzenie odbiorów inwestycji.

Pracą Referatu kieruje Kierownik Referatu. 
§ 26
Referat Inwestycji, Zamówień Publicznych i Pozyskiwania Funduszy

Realizacja gminnych inwestycji poprzez :

- pozyskiwanie środków finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej.

- przygotowanie inwestycji, zabezpieczenie dokumentacji projektowej, oraz nadzoru
  inwestorskiego nad realizacją inwestycji,

- prowadzenie spraw związanych z udzieleniem zamówienia publicznego dla

  inwestycji,

- kontrola i weryfikacja kosztorysów związanych z inwestycjami,

- zapewnienie poprawności i terminowości przebiegu inwestycji,

- prowadzenie odbiorów inwestycji.

 - prowadzenie zamówień publicznych

Planowanie inwestycji gminnych poprzez :
- przygotowanie planów inwestycji gminnych,
- przygotowanie uchwal Rady Gminy o inwestycjach gminnych,

- współpraca z instytucjami zewnętrznymi w zakresie powiększania możliwości
  inwestycyjnych gminy o środki finansowe ze źródeł poza budżetem gminy,

- pozyskiwanie zewnętrznych środków finansowych,

- współpraca z wszystkimi instytucjami realizującymi zadania w zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych.

Pracą Referatu Kieruje Kierownik Referatu. 

§ 27

Referat Obsługi Technicznej
Do zadań Referatu Obsługi Technicznej należy w szczególności: 

-  zapewnienie ładu, porządku i czystości na terenie wyznaczonych obiektów  

    należących do  mienia Gminy,
-  wykonywanie bieżących napraw i remontów na wyznaczonych obiektach  

    gminnych,

-  zapewnienie właściwego funkcjonowania obiektów w okresie zimowym,

-  zapewnienie właściwej obsługi technicznej w wyznaczonych obiektach gminnych,

-  zapewnienie właściwego poziomu bezpieczeństwa przeciwpożarowego na  

   obiektach gminnych. 
Pracą Referatu kieruje Kierownik Referatu. 

§ 28
Urząd Stanu Cywilnego

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należą wszelkie sprawy wynikające z ustawy              o aktach stanu cywilnego,   a w szczególności:

- Rejestracja urodzeń, małżeństw oraz zgonów, a także rejestracja innych zdarzeń, 
  które mają wpływ na stan cywilny osób.

- Prowadzenie ksiąg stanu cywilnego w formie aktów i innych wpisów przewidzianych 
  odrębnymi przepisami.

- Przyjmowanie oświadczeń:

- o wstąpieniu w związek małżeński;

- o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa;

- o nazwiskach noszonych po zawarciu małżeństwa;

- o stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach 
zawarcia małżeństwa;

        - o uznaniu dziecka;

- o nadaniu dziecku nazwiska męża matki;

- małżonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, które nosił przed   

  zawarciem związku

  małżeńskiego;

- rodziców o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego 
  sporządzenia;

- o możności zawarcia małżeństwa przez cudzoziemców.

- Wydawanie decyzji dotyczących:

- odtworzenia aktu stanu cywilnego; 

- transkrypcja aktów stanu cywilnego sporządzonych za granicą;

- ustalenie treści aktu stanu cywilnego;

- zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu.

- Wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa dla 
  obywateli polskich oraz o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa
- Prowadzenie archiwum ksiąg stanu cywilnego.

- Udzielanie zezwoleń na udostępnianie ksiąg stanu cywilnego.

- Prowadzenie spraw dotyczących jubileuszów mieszkańców Gminy. 

§ 29
Radca Prawny
Zadania i obowiązki radcy prawnego wynikają z ustawy z dnia 06.07.1952r. o radcach prawnych (Dz.U Nr l9 poz.l45, z późn. zm.)

Do zadań radcy prawnego należy w szczególności:

- udzielanie opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

- wydawanie pisemnych opinii w sprawach;

- projektów uchwał Rady Gminy i Wójta,

- zawarcie umowy długoterminowej lub nietypowej, albo dotyczącej dużej wartości,

- rozwiązywanie z pracownikiem umowy bez wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgłoszonych roszczeń.
0pinie prawne Radca Prawny wydaje na wniosek.
§ 30
Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do obowiązków Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy:

- zapewnianie ochrony informacji niejawnych,

- ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,

- zapewnianie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie 

  tych  informacji, 

- okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

- opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego

  realizacji,

- prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających,

- współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony 

  państwa,

- szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

- kontrola nad pracą kancelarii tajnej,

- przechowywanie akt zwykłych postępowań sprawdzających. 

§ 31
Kancelaria Tajna

Do obowiązków Kierownika Kancelarii Tajnej należy:

- bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w jednostce

  organizacyjnej,

- udostępnianie lub wydawanie dokumentów, oznaczone klauzulami „poufne”, 

  osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa,

- egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne,

- kontrola przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów w 

  kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

- wykonywanie poleceń pełnomocnika ochrony,

- prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi 

  informacje niejawne, które zostały udostępnione pracownikom.

§ 32
Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnętrznej
Do zadań samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnętrznej należy przeprowadzenie kontroli Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych,                     a w szczególności:

- Przeprowadzanie kontroli w Urzędzie na podstawie planu kontroli lub polecenia 

   Wójta.

- Przeprowadzanie na polecenie Wójta kontroli w gminnych jednostkach 

  organizacyjnych.

- Rejestrowanie i przechowywanie protokołów z przeprowadzanych kontroli  

   wewnętrznych i zewnętrznych w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.  

- Koordynowanie działalności kontrolnej w stosunku do komórek Urzędu, w tym 

  gromadzenie planów kontroli i organizowanie na polecenie Wójta zespołów 

  kontrolnych.

- tworzenie i przestrzeganie procedur kontrolnych dla Urzędu i jednostek.

§ 33
Pełnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

Do obowiązków Pełnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów 

  Alkoholowych należy:

- prowadzenie analizy problemów alkoholowych i stanu zasobów w dziedzinie ich

  rozwiązywania na terenie gminy.

- przygotowywanie i przedkładanie Wójtowi Gminy i Radzie Gminy Świerklaniec:

- projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów 

  Alkoholowych

- projektu preliminarza wydatków do gminnego programu

- sprawozdania z wykonania gminnego programu

- ogłaszanie i prowadzenie konkursów i przetargów na wykonanie poszczególnych 

  zadań

  w ramach gminnego programu.

- koordynacja realizacji zadań wynikających z Gminnego Programu Profilaktyki 

  Problemów Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

- współpraca z instytucjami i organizacjami działającymi w sferze profilaktyki 

  instytucjami

  rozwiązywania problemów alkoholowych.

- udział w naradach i szkoleniach organizowanych dla pełnomocników.

- wdrażanie i propagowanie na terenie gminy Świerklaniec ogólnopolskich kampanii.

- współpraca z Gminną Komisją ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów

  Alkoholowych.

- wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiązywania problemów patologii

  społecznych.

- inicjowanie i wspieranie działań profilaktycznych na terenie szkół, placówek 

  oświatowo-wychowawczych oraz placówek upowszechniania kultury.

- nadzór nad działalnością świetlic środowiskowych działających w ramach 

  Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

- nadzór merytoryczny nad finansową realizacją Gminnego Programu Profilaktyki i

  Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

§ 34
Samodzielne Stanowisko ds. Sportu

Do obowiązków na w/w stanowisku należy:

- prognozowanie i planowanie rozwoju wszystkich form kultury fizycznej i sportu 

  oraz

- współdziałanie w rozwoju wychowania fizycznego dzieci i młodzieży, zgodnie z

  uchwałami Rady Gminy Świerklaniec,

- koordynacja działań organizacji sportowych z terenu Gminy Świerklaniec,

- współudział w opracowywaniu założeń programowych imprez sportowych,

- pomoc instytucjom sportowym w  tworzeniu odpowiednich warunków działania i

  rozwoju,
- podejmowanie działań na rzecz wspierania i upowszechniania idei. Samorządowej

  wśród mieszkańców gminy, a zwłaszcza wśród dzieci i młodzieży,

- propagowanie wiedzy, wartości  i zwyczajów doskonalących uzdolnienia i 

  sprawność fizyczną,
- współudział w organizacji zadań z zakresu kultury fizycznej i turystyki,
- współpraca  z organizatorami olimpiad, konkursów, imprez kulturalnych i 

  sportowych,
- współpraca z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,
- planowanie i realizacja własnego budżetu w zakresie kultury fizycznej,

- rozliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej dotacji udzielonych instytucją  

  spoza sektora finansów publicznych,

- rozliczanie klubów sportowych z przyznanych dotacji,

- planowanie środków przekazywanych na zadania w zakresie kultury fizycznej i  

  sportu zlecanych przez Gminę oraz kontrola ich wykorzystania,

- podejmowanie działań związanych z utrzymaniem istniejącej bazy sportowej. 

- współdziałanie ze społecznymi ruchami kulturalnymi oraz rządowymi instytucjami

  kultury,

§ 35
Biuro Rady Gminy
Do zadań biura należy obsługa organizacyjno – techniczna Rady, Komisji Rady, organów jednostek pomocniczych Gminy oraz prowadzenie sekretariatu Przewodniczącego Rady Gminy, a w szczególności:

- organizacyjno – techniczne przygotowanie sesji Rady Gminy, posiedzeń Komisji 

  Rady w tym kompletowanie materiałów do tematów ujętych w porządku obrad oraz 

  obsługa protokolarna sesji i posiedzeń Komisji.

- prowadzenie rejestrów uchwał Rady, interpelacji radnych, wniosków i opinii Komisji 

  Rady oraz przekazywanie ich Wójtowi. Czuwanie nad ich realizacją.

- prowadzenie zbiorów aktów prawa miejscowego wydawanych przez Radę.

- udostępnianie do publicznego wglądu projektów uchwał, uchwał Rady oraz 

  protokołów sesji i posiedzeń Komisji.

- opracowywanie projektów uchwał Rady w sprawach dotyczących funkcjonowania 

  Rady i jej organów.

- prowadzenie spraw finansowych związanych z funkcjonowanie Rady.

- kierowanie uchwał Rady Gminy do Wojewody, właściwych komórek 

  organizacyjnych Urzędu, jednostek organizacyjnych gminy oraz innych organów.

- wykonywanie zadań związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów 
  do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Gminy, sołtysów, ławników do 
  sądów powszechnych oraz Prezydenta RP

- prowadzenie rejestru załatwiania skarg i wniosków,
- prowadzenie rejestrów Zarządzeń Wójta i zarządzeń Kierownika Urzędu
- pracami Biura Rady Gminy kieruje Kierownik Biura Rady Gminy.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 36
Korespondencja
Korespondencja wpływająca do Urzędu i wysyłana jest rejestrowana.
Korespondencja wpływająca, po dyspozycji Wójta lub Zastępcy Wójta, zostaje skierowana do odpowiednich referatów za potwierdzeniem odbioru w rejestrze pism.

Na terenie Urzędu Gminny działa Elektroniczny Obieg Dokumentów.

Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest w sekretariacie i niezwłocznie kierowana do Biura Rady Gminy.

Korespondencja wysyłana związana z prowadzonym postępowaniem sądowym lub administracyjnym wysyłana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (klauzulę "polecony" nadaje pracownik prowadzący merytorycznie sprawę).

Referaty i samodzielne stanowiska wysyłają korespondencję zwykłą za pośrednictwem sekretariatu.
§ 37
Zasady podpisywania pism
Korespondencję podpisuje Wójt lub osoba uprawniona.

Decyzje, postanowienia oraz oświadczenia podpisuje Wójt lub uprawniona przez niego osoba.

Korespondencje w toku postępowania podpisuje upoważniony pracownik lub kierownik referatu po otrzymaniu pełnomocnictwa.
Pracownicy przygotowujący pisma lub inne dokumenty sporządzane w Urzędzie są zobowiązani podpisać wszystkie jego strony w lewym dolnym rogu.
§ 38
Zastępstwa pracowników, zmiany personalne
Wszyscy pracownicy powinni posiadać oddzielne zakresy czynności i obowiązków.

Zakresy czynności pracowników opracowują ich bezpośredni przełożeni.

Na okres nieobecności pracowników ich zastępców wyznacza bezpośredni przełożony.

Przy zmianach personalnych pracowników Urzędu obowiązuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowiązków.

§ 39
Schemat organizacyjny
Graficznym obrazem struktury organizacyjnej Urzędu jest schemat organizacyjny.

Schemat organizacyjny zawierający wyszczególnienie stanowisk pracy  zatwierdzany jest przez Wójta Gminy

§ 40
Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego wymagają zarządzenia Wójta Gminy.
