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Załącznik Nr 1 

      
do Zarządzenia Wójta Gminy Nr 51/2011 z dnia 01.06.2011
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY W STAWIGUDZIE
ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIE OGÓLNE

§ 1

1. Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Stawigudzie zwany dalej „ Regulaminem”, określa:

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

2) organizację urzędu,

3) zasady funkcjonowania urzędu,

4) zasady postępowania przy opracowaniu projektów aktów prawnych, ich publikacji i sposobu realizacji,

5) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków,

6) zakres działania kierownictwa urzędu, referatów i poszczególnych stanowisk pracy,

7) podział zadań pomiędzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy.

2. Urząd dział na podstawie ogólnie obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz 1591 z póź. zm.)

2) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz.1458) 

3) ustawy zdnia 17 maja 1990 r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej oraz zmianie niektórych ustaw ( Dz. U. Nr 34 poz 198 )

4) porozumień z organami administracji rządowej i samorządowej

5) statutu Gminy

6) niniejszego regulaminu

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Stawiguda,

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Stawiguda,
3) Wójcie, Zastępcy, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Stawiguda, Zastępcę Wójta Gminy Stawiguda, Sekretarza Gminy Stawiguda, Skarbnika Gminy Stawiguda.
§ 3

1. Urząd Gminy jest jednostką budżetową Gminy.

2. Siedzibą Urzędu Gminy jest Stawiguda ul. Olsztyńska 10.

3. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa.

4. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników, a służbowym przełożonym pracowników jest Wójt Gminy.

§ 4

1. Urząd Gminy jest czynny w dniach roboczych:

· poniedziałki w godzinach 8 00 – 16 00

· wtorek – piątek w godzinach 7.15 – 15.15

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedzielę, święta i dni dodatkowo wolne od pracy.

        ROZDZIAŁ II

     ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU 

         § 5

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Rady, jej komisji i Wójta.

2. Przedmiotem działania urzędu jest załatwianie spraw publicznych w zakresie zadań własnych, zleconych i przekazywanych w drodze porozumień zawartych przez Wójta z organami administracji rządowej i samorządowej.

         § 6

1. Do zadań urzędu należy zapewnienie warunków i należytej pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań wg kompetencji, oraz załatwianie spraw kierowanych przez obywateli.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy: 
1) przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji i innych aktów w zakresie 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) przygotowanie materiałów w celu uchwalenia i wykonania budżetu oraz uchwał Rady Gminy,
5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał Rady Gminy,
6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzeń jej komisji,
7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi 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) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10)  załatwianie spraw kierowanych do Urzędu.

ROZDZIAŁ III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA  URZĘDU
      § 7

Strukturę organizacyjną Urzędu tworzą:

1) Kierownictwo Urzędu:
a) Wójt,

b) Z-ca Wójta,

c) Sekretarz Gminy,

d) Skarbnik Gminy - Główny Księgowy Budżetu,

e) Z-ca Skarbnika Gminy.
2) Komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, oraz symbole oznakowania stosowane do celów kancelaryjnych :
a) Referat Organizacyjno – Administracyjny -  „OA”, a w jego ramach Urząd Stanu Cywilnego – „USC”
b) Referat Finansowo – Budżetowy -  „FB”

c) Referat Gospodarki Komunalnej – „GK”

d) Referat Gospodarki Nieruchomościami – „GN”

e) Referat Ochrony Środowiska i Promocji – „OŚiP”

f) Referat Budownictwa i Zamówień Publicznych – „BiZ”
g) Samodzielne stanowisko d/s obsługi prawnej wchodzące w skład referatu organizacyjno – administracyjnego.

h) Referat Podatków i Opłat – „PiO”

3) Na czele referatów stoją kierownicy.

§ 8

1. Referaty dzielą się na stanowiska pracy.

2. Podział Referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt na wniosek kierownika Referatu.

§ 9

Graficzny schemat organizacyjny Urzędu określa załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAŁ IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 10

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebność wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego współdziałania   

§ 11

1. Pracowników Urzędu obowiązuje „Kodeks Etyki Pracowników Urzędu Gminy w Stawigudzie” wprowadzony Zarządzeniem Wójta Nr  116/2010 z dnia 27 grudnia 2010r.

2. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania - służąc społeczności lokalnej i Państwu.  

§ 12

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

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych.

§ 13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na pełnym zwierzchnictwie i służbowym podporządkowaniu, podziale 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 realizacje swoich zadań.

3. Kierownicy poszczególnych Referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalna realizacje 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. W Urzędzie funkcjonuje kontrola zarządcza, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez referaty, poszczególnych pracowników Urzędu i przez kierowników jednostek organizacyjnych gminy.
2. Kontrola zewnętrzna również ma częściowo charakter wewnętrzny, gdyż jest prowadzona w Urzędzie Gminy, ponieważ dotyczy placówek oświatowych, GOPS i GOK których księgowość funkcjonuje w Urzędzie . Zastępca Wójta  posiada zastępstwo dyrektorów jednostek budżetowych oświaty, natomiast główną księgową oświaty zastępuje pod nieobecność skarbnik gminy. W tej sytuacji nadzór kontrolny ma charakter bieżący i systematyczny.
3. Szczegółowe zasady funkcjonowania kontroli zarządczej w Gminie Stawiguda zostały określone Zarządzeniem nr. 118/2010 Wójta Gminy Stawiguda z dnia 31 grudnia 2011r.
 § 15

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa, zawartych porozumień, statutu i Regulaminu w zakresie właściwości rzeczowej.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy są obowiązane do wzajemnego współdziałania w zakresie pomocy, wymiany informacji i konsultacji.

ROZDZIAŁ V

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 16

1. Do zadań Wójta należy w szczególności: 

1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

2) prowadzenie bieżących spraw Gminy,

3) nadzorowanie działalność organów Sołectw gminy,

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,

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

7) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy,

8) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi w szczególności dotyczącymi podziału zadań,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

11) upoważnianie swojego Zastępcy, Sekretarza lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika służbowego oraz dokonuje czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
13) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym i innych oświadczeń od kierowników jednostek organizacyjnych oraz pracowników samorządowych upoważnionych przez Wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadania zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady,

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

17) wydawanie zarządzeń, zarządzeń wewnętrznych Wójta Gminy,

18) reprezentowanie Gminy na zewnątrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących Gminy,

19) przedstawianie  Radzie Gminy projektów uchwał,

20) przekazywanie Wojewodzie uchwał Rady w terminie do 7 dni od daty ich podjęcia.

21) przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał związanych z realizacją budżetu Gminy w ciągu 7 dni od daty ich podjęcia,

22) współdziałanie  z Wojewodą przy wykonywaniu zadań zleconych z zakresu administracji rządowej w ramach podpisanych porozumień,

23) przyjmowanie  obywateli w sprawach skarg i wniosków,
24) Wójt może powierzyć Zastępcy Wójta i Sekretarzowi Gminy prowadzenie w swoim imieniu określonych spraw Gminy w razie swojej nieobecności,

25) Wójt jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczącym Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

26) kieruje działaniami w czasie stanu klęski żywiołowej wprowadzonymi na terenie Gminy,

27) wykonuje inne zadania zastrzeżone dla Wójta przez przepisy prawa oraz Uchwały Rady Gminy.

§ 17

1. Zastępca Wójta podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta wynikającą  z  przyczyn niemożności pełnienia obowiązków  wymienionych w art.28g ust. 1 ustawy o samorządzie gminnym
2. Sprawuje bezpośredni nadzór nad Referatem Gospodarki Komunalnej i Referatem Promocji i Ochrony Środowiska, odpowiadając jednocześnie za nadzór merytoryczny nad wydatkami w tych referatach. Nadzór w zakresie promocji nie obejmuje współpracy z zagraniczą.

3.  Nadzoruje i kontroluje zadania realizowane przez jednostki oświatowe gminy.

4.  Zastępca Wójta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

§ 18

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania, organizuje pracę Urzędu.

2. Wykonuje zadania i kompetencje w zakresie określonym przez Wójta i niniejszym regulaminem.

3. W czasie nieobecności lub niemożliwości wykonywania przez Wójta funkcji, lub Zastępcę Wójta, kieruje Urzędem i wykonuje czynności na podstawie udzielonego pełnomocnictwa.

4. Do zadań Sekretarza Gminy w szczególności należy:

1) opracowywanie projektów zmian Regulaminów,

2) opracowywanie projektów podziału Referatów na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach kierowniczych,

4) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz spraw związanych z doskonaleniem kadr,

5) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,
6) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał i zarządzeń,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych,

8) koordynację i organizację spraw związanych z wyborami, spisami i referendami jako pełnomocnik ds. wyborów. W tym zakresie  czuwa nad właściwą organizacją i przebiegiem wyborów oraz referendów zarządzonych przez organy rządowe i samorządowe ,
9) prowadzenie rejestru skarg i wniosków dotyczących pracowników Urzędu Gminy w Stawigudzie – przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków wpływających do Wójta Gminy zgodnie z terminami kpa,

10) sporządzanie oświadczeń ostatniej woli spadkodawców,
11) zapewnienie właściwej obsługi prawnej w urzędzie,

12) nadzoruje przygotowanie materiałów na Sesje Rady Gminy oraz zapewnia merytoryczną, techniczną i organizacyjną obsługę posiedzeń rady,
13) bierze udział w sesjach Rady Gminy,

14) sprawuje bezpośredni nadzór nad komórkami organizacyjnymi Urzędu zgodnie ze schematem organizacyjnym,

15) sprawuje nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i koordynuje działania poszczególnych referatów i stanowisk,

16) zapewnia zgodność działania Urzędu z obowiązującymi przepisami prawa (np. Kodeksem postępowania administracyjnego, instrukcją kancelaryjną).

17) organizowanie procesu doskonalenia zawodowego pracowników,

18) koordynuje prace związane wyborami do rad sołeckich, na ławników do sądu,  spisów,

19) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upoważnienia przez Wójta,

20) pełni funkcję koordynatora kontroli zarządczej,

21) koordynuje pracę praktykantów i stażystów,

22) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

§ 19
1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje głównego księgowego budżetu.
2. Do zadań Skarbnika w szczególności należy:
1) przekazywanie  pracownikom oraz kierownikom podległych jednostek wytycznych oraz danych niezbędnych do opracowania projektu planu budżetowego oraz kontroluje jego realizację,

2) współdziałanie w opracowywaniu budżetu - przygotowuje wstępny projekt uchwały budżetowej wraz z objaśnieniami, a także występuje z inicjatywą w sprawie zmian tej uchwały,

3) nadzorowanie nad właściwą realizacją określonych uchwałą budżetową dochodów
 i wydatków,

4) opracowanie  projektu układu wykonawczego budżetu gminy,

5) opracowywanie projektu planu finansowego zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych Gminie,

6) dokonywanie na bieżąco ocen i analiz z realizacji budżetu,

7) sporządzanie  informacji o przebiegu wykonania budżetu za I półrocze danego roku,

8) przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania przez pracowników Urzędu, Kierowników jednostek organizacyjnych Gminy, a także osoby odpowiedzialne za gospodarowanie środkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansów publicznych,

9) terminowe regulowanie zobowiązań Gminy,

10) dokonywanie kontroli finansowej w urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, nadzoruje właściwe przeprowadzenie i rozliczenia inwentaryzacji, 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 plany kont i inne 
w zakresie finansowym,

11) zapewnienie obsługi finansowo – kasowej,

12) organizowanie inwentaryzacji w urzędzie gminy i jednostkach podległych oraz rozliczanie ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych,

13) dokonywanie kontrasygnaty czynności prawnych powodujących zobowiązania pieniężne,

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

15) wykonywanie zadań i obowiązków współdziałania w opracowywaniu budżetu, wynikające z art. 45 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

17) udzielanie instruktażu pracownikom referatów i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie finansów,

18) kontrolowanie podległych pracowników w zakresie właściwości rzeczowej Referatu,

19) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy,

20) współudział  w przygotowaniu wniosków o uzyskanie środków z funduszy pomocowych,

21) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentów pod względem formalno-rachunkowym,  zatwierdzanie ich do wypłaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

22) współpraca z sołectwami w zakresie realizacji budżetu gminy,

23) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

24) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta,

25) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu gminy, przygotowanie materiałów z wykonania budżetu do udzielania absolutorium dla Wójta.

§ 20

1. Zastępca Skarbnika Gminy  podejmuje czynności Skarbnika Gminy pod jego nieobecność spowodowaną urlopem lub innymi przyczynami wynikającymi z niemożności pełnienia obowiązków przez Skarbnika Gminy.

2. Zastępca Skarbnika Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta Gminy.

ROZDZIAŁ VI

PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI
§ 21.

1. Do wspólnych zadań referatów należy w szczególności:

1) opracowywanie w części dotyczącej zakresu działania projektów budżetu gminy,

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań dla potrzeb Wójta i Rady,

3) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań rzeczowych ujętych w budżecie Gminy, uchwałach Rady oraz zarządzeniach Wójta Gminy,

4)  podejmowanie działań w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem komunalnym,

5) współdziałanie w sprawach wymagających uzgodnień między referatami,

6) współdziałanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, 

7) prowadzenie w swoim zakresie postępowania administracyjnego w indywidualnych sprawach,

8) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta ,

9) prowadzenie ewidencji uchwał Rady dotyczących merytorycznie referatu, ich realizacja oraz składanie okresowych sprawozdań w tym zakresie,

10) realizacja wniosków komisji oraz wniosków i zapytań radnych,

11) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) rozpatrywanie skarg, wniosków i postulatów oraz interpelacji radnych,

13) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

14) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta,

15) udział w posiedzeniach Rady i Komisji,

2. Ogólne obowiązki kierowników referatów jako przełożonych służbowych określa Regulamin Pracy Urzędu.

§ 22.

Do zadań Referatu Organizacyjno – Administracyjnego należy:

1) zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjnej Wójtowi, Zastępcy Wójta               i Sekretarzowi

2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu,

3) obsługa spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta

4) przyjmowanie, rozdzielenie i wysyłanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz urzędu,

5) prowadzenie ewidencji korespondencji wpływającej i wypływającej z urzędu,

6) zapewnienie prawidłowego obiegu korespondencji w Urzędzie,

7)   prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

8) prowadzenie zbioru przepisów gminnych, przepisów ogólnie obowiązujących, uchwał Rady i zarządzeń Wójta,

9) prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością Rady i jej komisji,

10) prowadzenie obsługi Rady i jej komisji,

11) organizowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i k.p.a.,

12) zarządzanie budynkiem i gospodarowanie lokalami biurowymi,

13) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez Radnych,

14) gospodarowanie środkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakup materiałów biurowych,

15) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

16) prowadzenie spraw socjalnych pracowników,

17) organizowanie szkoleń pracowników Urzędu,

18) przygotowywanie zakresów czynności kierowników referatów i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

19) utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,

20) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem wyborów i referendum,

21) planowanie działalności w zakresie obrony cywilnej,

22) opracowanie i aktualizowanie planów, programów, wytycznych i innych dokumentów, dotyczących przygotowania i działania obrony cywilnej w gminie, a także nadzorowania i koordynowania opracowań planów w zakładzie pracy,

23) organizowanie szkoleń i ćwiczeń obrony cywilnej, 
24) przygotowanie i zapewnienie działań systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skażeń,

25) tworzenie gminnej formacji obrony cywilnej i przygotowanie jej do sprawnego działania,

26) organizowanie ewakuacji ludności i zaopatrzenia dla ludności poszkodowanej w wyniku klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,

27) organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowej,

28) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym przepisami,

29) udział w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jego przeprowadzenie,

30) opracowanie oraz utrzymanie w stałej aktualności planów i dokumentów wynikających z przepisów szczególnych między innymi systemu natychmiastowego uzupełnienia sił zbrojnych oraz świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz tych sił,

31) prowadzenie kancelarii tajnej,

32) realizowanie zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności,

33) prowadzenie kartoteki osób zamieszkałych na pobyt stały oraz systemu identyfikacyjnego,

34) prowadzenie kartoteki osób zamieszkałych na pobyt czasowy powyżej 2 miesięcy oraz skorowidza osób zamieszkałych do 2 miesięcy,

35) przekazywanie systemem elektronicznym danych wynikających z ruchu ludności oraz zmian w danych osobowych do RCI Pesel za pośrednictwem TBD,

36) współdziałanie  z organami policji w zakresie przestrzegania przepisów meldunkowych,

37) prowadzenie spraw związanych z wydaniem dokumentów tożsamości i archiwum teczek osobowych wydanych dokumentów tożsamości w systemie komputerowym,

38) prowadzenie ewidencji cudzoziemców przebywających czasowo i stałe,

39) prowadzenie stałego rejestru wyborców, oraz przygotowanie spisu wyborców ,

40) prowadzenie spraw związanych z rejestracją urodzeń, małżeństw zgonów oraz innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

41) wykonywanie zaleceń organu sprawującego nadzór pedagogiczny,

42) organizowanie konkursów na stanowiska dyrektorów szkół i przedszkoli,

43) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracowników szkół i przedszkoli,

44) opiniowanie arkuszy organizacyjnych i przedstawienie do zatwierdzenia Wójtowi Gminy,

45) wykonywanie zadań wynikających z przepisów prawa w zakresie spraw oświaty,

46) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

47) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

48) opracowanie planu ochrony jednostek organizacyjnych i nadzorowanie jego realizacji,

49) wyjaśnianie okoliczności naruszania przepisów o ochronie informacji niejawnych,

50) szkolenie pracowników  o ochronie informacji niejawnych,

51) kontrola informacji niejawnych, oraz przestrzeganie przepisów o ochronie tych informacji,

52) bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych,

53) udostępnienie lub wydawanie dokumentów niejawnych osobom posiadającym stosowne poświadczenia bezpieczeństwa,

54) egzekwowanie zwrotów dokumentów zawierających informacje niejawne,

55) kontrola przestrzegania właściwego oznaczenia i rejestrowania dokumentów w kancelarii tajnej,

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

57) ochrona systemów sieci telefonicznych,

58) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej

59) prowadzenie punktu obsługi interesanta i elektronicznego obiegu dokumentów
60) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

61) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

62) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i użytkowymi

§ 23.

Do zadań samodzielnego stanowiska obsługi prawnej należy w szczególności:

1) opiniowanie statutów, regulaminów, aktów prawa miejscowego, projektów uchwał Rady, umów i porozumień,

2) udzielanie doradztwa prawnego pracownikom,

3) prowadzenie obsługi prawnej Rady, Wójta, Urzędu i jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie zastępstwa przed sądami i organami administracyjnymi,

5) wykonywanie czynności przewidzianych w przepisach o obsłudze prawnej,

§ 24.

Do zadań Referatu Finansowo – Budżetowego należy w szczególności:

1) opracowanie projektu budżetu Gminy z zachowaniem obowiązujących zasad klasyfikacji dochodów i wydatków budżetu,

2) bieżące realizowanie budżetu,

3) przygotowywanie projektów uchwał w sprawach planowanych wydatków budżetowych między działami oraz w sprawach rozdysponowania nadwyżki i rezerwy budżetowej,

4) dokonanie analizy, formalnej weryfikacji planów i oceny wykonywania dochodów i wydatków podległych jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie w razie potrzeby działań zmierzających do prawidłowego wykonania budżetu,

5) weryfikacja umów i faktur pod względem rachunkowo – finansowym,

6) wykonywanie czynności związanych z finansowaniem wydatków jednostek organizacyjnych,

7) rejestrowanie operacji finansowych i prowadzenie rachunkowości Urzędu,
8) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej zadań inwestycyjnych,

9) prowadzenie obsługi kasowej,

10) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i wyposażenia,

11) prowadzenie księgowości rachunkowo – finansowej mienia komunalnego oraz jego ewidencji,

12) nadzór i kontrola prawidłowego obiegu dokumentów finansowo – księgowych,

13) podejmowanie czynności związanych z likwidacją środków trwałych,

14) prowadzenie spraw funduszy celowych,
15) prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzeń, realizowanie wynagrodzeń i potrąceń dotyczących pracowników Urzędy Gminy, Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Stawigudzie, Publicznego Gimnazjum w Stawigudzie, Szkoły Podstawowej w Rusi, Przedszkola w Bartągu, Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Stawigudzie  i Gminnego Ośrodka Kultury w Stawigudzie,  

16) sporządzanie list wypłat diet radnym i sołtysom
§ 25.

Do zadań Referatu Gospodarki Komunalnej należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciw pożarową i przestrzeganiem przepisów bhp,

2) rejestracji, kompletowania dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań ochrony środowiska pracy,

3) współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy,

4) realizowanie zadań z zakresu ochrony przeciw pożarowej wynikających z przepisów szczególnych,

5) współpraca z ochotniczymi strażami pożarnymi,

6) realizacja spraw związanych z utrzymaniem i modernizacją, utrzymaniem dróg, mostów i placów oraz organizacja ruchu drogowego,

7) prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem mieszkańcom gminy wody, oraz oczyszczaniem ścieków,

8) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego lub lokalizowanie w pasie drogowym obiektów nie związanych z drogą,

9) prowadzenie i aktualizacja ewidencji dróg i mostów na terenie gminy,

10) organizowanie prac związanych z zimowym utrzymaniem dróg,

11) zarządzanie infrastruktura wodociągowo – kanalizacyjną stanowiącą mienie gminy,

12) ochrona ujęć wody przed skażeniem,

13) zawieranie umów z odbiorcami wody i odprowadzającymi ścieki,

14) analizowanie kosztów działalności gospodarki wodno – ściekowej,

15) prowadzenie adaptacji, remontów, napraw budynków użyteczności publicznej oraz budynku urzędu,

16) organizowanie robót publicznych i interwencyjnych, sprawowanie nadzoru nad tymi robotami,

17) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem porządku i czystości gminy,

§ 26.

Do zadań Referatu Gospodarki   Nieruchomościami  należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami,

2) prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego,

3) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem nazw miejscowości, ulic oraz numeracji nieruchomości,

4) prowadzenie spraw dotyczących ochrony zabytków,

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym poprzez:

a) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

b) sporządzanie wniosków o ujawnienie mienia komunalnego w księgach wieczystych,

c) prowadzenie procedur przetargowych przy sprzedaży działek, budynków 

       lub lokali,

d) sprzedaż mieszkań dla najemców,
e) sporządzanie i rozwiązywanie umów w zakresie dzierżawy nieruchomości w związku z najmem lokali mieszkalnych i użytkowych.
f) zbywanie, oddawanie w wieczyste użytkowanie, najem, dzierżawę, użyczenie lub oddanie w zarząd oraz zamiana – sporządzanie i rozwiązywanie umów w tym zakresie,

g) nabywanie nieruchomości niezbędnych do realizacji zadań Gminy,

h) regulacja stanów prawnych nieruchomości stanowiących własność gminy,

i) wycenę nieruchomości, naliczanie czynszów i opłat,

j) aktualizowanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego, użytkowania i trwałego zarządu,

6) prowadzenie ewidencji gruntów i budynków,

7) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego i prowadzenie niezbędnej statystyki w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw związanych z planami zagospodarowania przestrzennego,

9) sporządzanie materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz jego zmian,

10) wydawanie postanowień i decyzji zatwierdzających podział,

11)  opiniowanie projektów podziału gruntów,

12) gromadzenie wniosków do zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

13) wydawanie wypisów i wyrysów z planów zagospodarowania przestrzennego do celów projektowych,

14) wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu gruntów w planie zagospodarowania przestrzennego,

15) uzgadnianie dokumentacji z tytułu zajęcia terenu na potrzeby realizacji inwestycji,

16) ochrona gruntów rolnych i leśnych.
17) prowadzenie procedury i wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach.
§ 27.

Do zadań Referatu Ochrony Środowiska i Promocji należy w szczególności:

1) przygotowanie materiałów promocyjnych i informacji o Gminie,

2) prowadzenie spraw informacyjnych urzędu, współpraca z mediami,

3) prowadzenie współpracy z ośrodkami wczasowymi i podmiotami działającymi w sektorze turystyki,

4)  współudział w opracowaniu założeń polityki rozwoju gospodarczego, społecznego, i kulturalnego gminy,

5) prowadzenie banku informacji o gminie w zakresie:

a) tworzenia informacji turystycznej, organizacja biura informacji turystycznej,

b) opracowywanie projektów folderów turystycznych  i gospodarczych,

c) opracowywanie informacji przeznaczonych do środków masowego przekazu,

6) inicjowanie działań służących rozwojowi Gminy poprzez nawiązywanie kontaktów z zagranicą,

7) organizowanie i merytoryczna obsługa spotkań organów gminy z podmiotami zagranicznymi,

8) gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom informacji o programach pomocowych,

9) inspirowanie i udział w realizacji programów pomocowych,

10) sporządzanie sprawozdań i informacji z wykorzystania środków pomocowych,

11) koordynacja działań w zakresie współpracy,

12) opracowywanie informacji o zewnętrznych źródłach finansowania inwestycji komunalnych oraz instytucjach i organizacjach pozarządowych działających w tym zakresie,

13) uczestniczenie w programach pomocowych oraz przygotowanie stosownej dokumentacji i wniosków na pozyskiwanie środków finansowych z programów pomocowych Unii Europejskiej z organizacjami pozarządowymi poprzez:  

a) wnioskowanie o wydzielenie w budżecie zadań publicznych do realizacji przez organizacje poza rządowe,

b) ogłoszenie konkursów na realizację wydzielonych zadań,

c) informowanie organizacji pozarządowych o możliwościach składania wniosków o środki finansowe do różnych Fundacji, Stowarzyszeń i jednostek dysponujących tymi środkami,

d) pomoc w sporządzeniu wniosku,

e) rozliczenie wykonywanych zadań przez organizacje pozarządowe finansowane z budżetu Gminy,

14) prowadzenie ewidencji pól namiotowych i obiektów turystycznych,

15) kompletowanie dokumentacji dotyczącej przynależności Gminy do związków i stowarzyszeń,

16) realizacja zadań w zakresie integracji europejskiej,

17) udział w organizacji imprez o charakterze kulturalno- gospodarczym we współpracy z jednostkami kulturalnymi, oświatowymi, sportowymi i społecznymi,

18) współpraca z jednostkami oraz organizacjami gminnymi i ponad gminnymi w zakresie wymiany informacji gospodarczych, kulturalnych i społecznych,

19) realizowanie form konkursowych ogłoszonych przez Wójta w zakresie działań promujących inicjatywy lokalne,

20) obsługa poczty elektronicznej i aktualizacja stron internetowych Gminy,

21) prowadzenie ewidencji klubów sportowych,

22) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

23) sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi będącymi własnością Gminy,

24) współudział w organizacji gminnych imprez sportowych,

25) nadzór nad Miejscami Pamięci Narodowej i konserwacją cmentarzy wojennych,

26) współpraca ze służbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaźnych chorób zwierzęcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

27) współdziałanie z kołami łowiectwa i ochrony zwierzyny

28) współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji pojawienia się chorób, szkodników, chwastów w uprawach i nasadzeniach oraz nadzór nad ich zwalczaniem,

29) współdziałanie z instytucjami i organizacjami mającymi na celu ochronę środowiska,

30) prowadzenie spraw zawiązanych z wydawaniem zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów,

31) prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej oraz wykonywania kontroli w tym zakresie,

32)   przygotowanie decyzji w sprawie opłat za korzystanie ze środowiska

33) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem porządku i czystości,

34) nadzór nad funkcjonowaniem maszyn i urządzeń w aspekcie ich uciążliwości dla środowiska,

35) prowadzenie zadań związanych z gospodarką odpadami,

36) wydawanie zezwoleń na świadczenie usług w zakresie gospodarki odpadami,

§ 28.
Do zakresu działań Referatu Budownictwa i Zamówień Publicznych należy w szczególności:

1) prowadzenie inwestycji gminnych w zakresie budownictwa ogólnego, sanitarnego, elektrycznego i drogowego,

2)  organizowanie przetargów dotyczących wyboru wykonawcy robót inwestycyjnych i remontowych,

3) przygotowywanie inwestycji do realizacji,

4) przygotowywanie projektów decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,

5) prowadzenie spraw związanych z inwestycjami, remontami kapitalnymi i bieżącymi zasobów gminnych,

6) przeprowadzenie przetargów zgodnie z ustawa o zamówieniach publicznych,

7) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na opracowanie dokumentacji technicznych na wykonanie inwestycji,

a) konserwację oświetlenia ulicznego,

b) utrzymania czystości gminy,

8) przygotowywanie wniosków o dotacje na inwestycje z programów pomocowych Unii Europejskiej,

9) przygotowywanie wniosków o dotację na inwestycję infrastrukturalne,

10) prowadzenie spraw związanych z planowaniem, dokumentacją i realizacją inwestycji i kapitalnych remontów – dotyczące mienia gminnego,

11) prowadzenie spraw związanych z udzieleniem zamówień publicznych na realizację inwestycji i kapitalnych remontów,

12) uczestnictwo przy odbiorach inwestycji komunalnych oraz egzekwowanie roszczeń z tytułu rękojmi,

13) prowadzenie nadzoru inwestorskiego, zadań inwestycyjnych i remontowych wykonywanych w budynkach administracyjnych Urzędu,

14) sporządzanie planów zamówień publicznych w oparciu o wnioski składane przez pracowników Urzędu  Gminy Stawiguda

15) przekazanie Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich lub zamieszczanie na własnej stronie internetowej wstępnych ogłoszeń informacyjnych o planowanych  w ciągu następnych 12 miesięcy zamówieniach , lub umowach ramowych, niezwłocznie po zatwierdzeniu albo uchwaleniu  planu finansowego.

16) sporządzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach publicznych          i przekazywanie Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych  w terminie określonym ustawą. 

17) przygotowywanie projektów zarządzeń Wójta Gminy  w sprawie powołania  komisji przetargowej,

18) prowadzenie rejestru zamówień publicznych, 

19) prowadzenie ewidencji umów zawieranych w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych,

20) przygotowywanie wniosków, zawiadomień  do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych,

21) sporządzanie ogłoszeń o wszczęciu postępowania, ogłoszeń o przetargach, ogłoszeń  o udzieleniu zamówienia oraz ogłoszeń  o zawarciu umowy  i zamieszczanie ich w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamówień Publicznych, na portalu Urzędu Zamówień Publicznych,  na stronie internetowej Zamawiającego, na tablicy ogłoszeń urzędu  oraz   w gazecie lokalnej,

22) Przygotowywanie niezbędnej dokumentacji związanej z udzielaniem zamówienia publicznego, organizowanie przetargów, przygotowywanie sprawozdań o przebiegu procesu udzielania zamówień publicznych w gminie. 
§ 29
Do zadań Referatu Podatków i Opłat należy w szczególności:
1) opracowanie projektów uchwał Rady w sprawie określenia wysokości stawek podatków lokalnych, sposobu i terminu ich płatności oraz zwolnień od podatku od nieruchomości innych niż określone w ustawie,

2) naliczanie podatków i opłat lokalnych, oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
3) prowadzenie rachunków podatkowych i niepodatkowych należności budżetowych pobieranych przez Urząd Gminy w Stawigudzie,

4) prowadzenie umorzeń i odroczeń podatkowych,

5) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji obowiązków podatkowych oraz inkasa podatków i opłat lokalnych,

6) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, oraz zaświadczeń dotyczących pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
7) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową oraz Urzędem Skarbowym w Olsztynie,

8) wszczynanie i prowadzenie postępowań egzekucyjnych,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie opłat adiacenckich z tytułu wzrostu wartości nieruchomości związanych z:

a) podziałem nieruchomości,

b) uchwaleniem planu zagospodarowania przestrzennego

10) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu prowadzonych spraw.

11) naliczanie i księgowanie opłat za wodę i ścieki
ROZDZIAŁ VII

ZASADY I TRYB POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWANIU

AKTÓW PRAWNYCH
§ 30
1. Projekty aktów prawnych winny być przygotowywane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej.

2. Akt prawy powinien zawierać:

a) tytuł aktu,

b) podstawę prawną,

c) treść aktu

d) przepisy przejściowe i końcowe,

3. Tytuł aktu prawnego zawiera:

a) oznaczenie rodzaju ( uchwała, zarządzenie, decyzja)

b) numer aktu,

c) oznaczenie organu wydającego akt,

d) datę aktu,

e) zwięzłe określenie przedmiotu aktu,

Każdą część tytułu podaje się w odrębnym wierszu.

4. Podstawę prawną stanowią przepisy, które zawierają wyraźne upoważnienie do wydania takiego aktu.

5. W treści aktu należy:

a) podać zwięźle istotne postanowienia aktu ujęte w paragrafy, ustępy, punkty i litery,

b) wskazać termin realizacji,

c) określić organy odpowiedzialne za wykonanie aktu,

d) podać pełne tytuły aktów, które tracą moc, umieścić klauzulę o ogłoszeniu w przypadku gdy przewidują to przepisy,

6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojęć należy używać określeń identycznych z przyjętym w obowiązującym prawie.

7. Każdy akt prawny winien być uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawierać przesłanki merytoryczno – prawne i być popisane przez kierownika referatu przygotowującego akt.
§ 31
1. Projekty aktów prawnych przygotowane merytorycznie przez właściwy referat powinny być uzgodnione z Wójtem Gminy lub Zastępcą Wójta .

2. Projekty aktów prawnych podlegają obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodności z obowiązującym prawem.

3.  W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw należącym do właściwości kilku  referatów bądź  konieczności opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objętych dotychczas właściwością żadnego referatu – Wójta, Zastępcy Wójta lub Sekretarza Gminy wyznacza referat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 32
Podstawowymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy gminy są:

uchwały Rady, zarządzenia i decyzje Wójta.

§ 33
1. Projekty aktów prawnych powinny być uzgodnione z Wójtem lub osobą przez Wójta upoważnioną i zaopiniowaną przez radcę prawnego Urzędu.

2. Przed przedłożeniem projektu aktu referat przygotowujący:

a) na kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamieszcza podpis osób opracowujących projekt oraz podpis kierowników jednostek organizacyjnych, z którymi projektu został uzgodniony, 

§ 34
Rejestry i zbiory aktów prawnych prowadzi referat organizacyjno – administracyjny, który po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje kopię aktu referatowi odpowiedzialnemu za jego wykonanie.
§ 35
Kierownik referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu jest zobowiązany podjąć wszelkie niezbędne czynności  mające na celu zabezpieczenie realizacji aktu oraz przeprowadzić kontrolę realizacji aktu i składać informację z ich wykonania.

 ROZDZIAŁ VIII

                       ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTÓW
§ 36
1. Do decyzji i podpisu Wójta Gminy należą:

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne.

2) pisma kierowane do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, organów Sejmu i Senatu,

b) ministrów i centralnych organów administracji rządowej,

c) wojewodów, marszałków sejmików , starostów, prezydentów , burmistrzów oraz wójtów,

3) zawieranie porozumień w sprawie przyjęcia zadań z zakresu administracji rządowej 
i samorządowej, a także porozumień dotyczących udzielania dotacji celowych.

4) zawieranie umów cywilnoprawnych,

5) projekty uchwał (materiały) kierowane na sesje Rady i posiedzenia Komisji.

6) wszelkie informacje dotyczące Gminy adresowane do Rady i członków Komisji Stałych i Doraźnych,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile nie upoważni pracowników,

8) udzielanie odpowiedzi na pisma mieszkańców,

9) Wydawanie zarządzeń, decyzji, postanowień, pism ogólnych i poleceń służbowych w sprawach dotyczących sprawnego funkcjonowania Urzędu,

10) udzielaniu odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne NIK oraz innych organów kontrolnych,

11) pisma stanowiące korespondencję do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

12) występowanie z wnioskiem o nadanie orderów i odznaczeń w trybie określonym w obowiązujących przepisach,

13) podpisywanie umów o pracę z pracownikami samorządowymi oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

14) udzielanie upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych,

15) udzielanie pełnomocnictw do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym pełnomocnictwa procesowe),

16) upoważnienie pracowników Urzędu do dostępu do wiadomości objętych ochroną informacji niejawnych,

17) czynności wynikające z prawa pracy w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy, w tym ustalenie zakresu czynności, uprawnień i odpowiedzialności pracowników,

18) wydawanie zarządzeń wynikających z racji pełnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

19) Wydawanie zarządzeń i decyzji wynikających z obowiązujących zasad rachunkowości,

20) wydawanie zarządzeń, decyzji wynikających z przepisów ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

21) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

22) odpowiedzi na wnioski radnych, posłów i senatorów,

23) inne sprawy zastrzeżone w odrębnym trybie, mające ze względu na swój charakter specjalne znaczenie.

§ 37
Zastępca Wójta, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań oraz 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach posiadanego pisemnego upoważnienia, a nie zastrzeżone do podpisu Wójta. 

§ 38
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i decyzje pozostające w zakresie zadań tego stanowiska.


§ 39
1. Kierownicy Referatów podpisują: 

1) pisma związane z zakresem działania Referatów, nie zastrzeżone do podpisu Wójta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania, których zostali upoważnieni przez Wójta,

3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Referatów i zakresu zadań dla poszczególnych stanowisk. 

§ 40
Kierownicy Referatów określają rodzaje pism do podpisywania, których są upoważnieni pracownicy w tych referatach. 

§ 41
Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem lub inicjałami imienia i nazwiska, umieszczone na końcu tekstu projektu 
z lewej strony.

§ 42 

Dokumenty przedstawione do podpisu Wójta, Sekretarza bądź Skarbnika  powinny być uprzednio parafowane przez pracownika swoim podpisem , umieszczonym na końcu tekstu z lewej strony.

§ 43
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 z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów aktów oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.67).

ROZDZIAŁ IX

TRYB PRZYJMOWANIA,ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKAŃCÓW

§ 44
1. Przy załatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzędu stosują przepisy kodeksu postępowania administracyjnego, instrukcję kancelaryjną, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy są zobowiązani do należytego i wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych i prawnych mogących mieć wpływ na sposób załatwienia sprawy a w szczególności:

a) udzielania informacji niezbędnych do załatwienia dalszej sprawy i wyjaśnienia obowiązujących przepisów,

b) niezwłocznego rozstrzygnięcia sprawy, a jeżeli jest to niemożliwe do określenia terminu jej załatwienia,

c) informowanie zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,

d) powiadomienia o przyczynie nie załatwienia sprawy,

e) informowanie o przysługujących środkach odwoławczych,

f) załatwianie spraw wg kolejności ich wpływu oraz stopnia ich pilności,

3. Pracownicy przyjmują interesantów codziennie w godzinach  pracy Urzędu.

§ 45
1. Wójt przyjmuje w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek  w godzinach         od 10.00 do 16.00. Jeżeli poniedziałek jest dniem wolnym od pracy, interesanci są przyjmowani w następnym dniu roboczym.

2. Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy i kierownicy referatów przyjmują w sprawach skarg i wniosków w każdy dzień tygodnia w godzinach 10.00-15.00.

3. Rejestr przyjęć interesantów w ramach skarg i wniosków przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza Gminy prowadzi referat organizacyjno – administracyjny.

4. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski referat organizacyjno – administracyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wniosków oraz przekazuje kierownikom referatów zgodnie z właściwością

5. Referat organizacyjno – administracyjny dokonuje, co najmniej raz do roku oceny sposobu realizacji skarg i wniosków przez referaty i przekładają ją Wójtowi Gminy. 

6. Pracownicy Urzędu winni niewłaściwego i nieterminowego załatwienia skarg i wniosków oraz indywidualnych spraw mieszkańców podlegają odpowiedzialności porządkowej lub dyscyplinarnej.

ROZDZIAŁ X

ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZĘDZIE

§ 46
Planowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy, służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na poszczególne referaty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

§ 47
Podstawą planowania działalności Urzędu stanowią zadania nie mające charakteru czynności rutynowych i powtarzalnych o dającym się określić horyzoncie czasowym wynikającym w szczególności:

a) zadań własnych gminy i zadań zleconych gminie z zakresu administracji rządowej,

b) uchwał Rady Gminy,

c) rozstrzygnięć mieszkańców Gminy podejmowanych poprzez głosowanie powszechne (referendum),

§ 48
Kierownicy referatów zobowiązani są do dokonywania bieżących ocen przebiegu realizacji harmonogramów wykonania zadań nałożonych na kierowany referat.

     ROZDZIAŁ XI 

               POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 49
Załączniki  nr 1 – 4 do Regulaminu stanowią jego integralną część .

§ 50
Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Wójt Gminy Stawiguda

/-/  Teodozy Jerzy Marcinkiewicz
Załącznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy Stawiguda
SCHEMAT ORGANIZACYJNY

	WÓJT
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	SEKRETARZ
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	REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ
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	REFERAT PODATKÓW 
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	REFERAT OCHRONY ŚRODOWISKA 

I PROMOCJI
	REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIA-MI
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	RADCA PRAWNY


	

	GMINNE JEDNOSTKI SAMORZĄDOWE 



	GMINNY OŚRODEK KULTURY W STAWIGUDZIE
	PUBLICZNE GIMNAZJUM W STAWIGUDZIE
	GMINNY OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ
	JEDNOSTKI POMOCNICZE GMINY

SOŁECTWO BARTĄG

SOŁECTWO BARTĄŻEK

SOŁECTWO DOROTOWO

SOŁECTWO GĄGŁAWKI

SOŁECTWO JAROTY

SOŁECTWO GRYŹLINY

SOŁECTWO MAJDY

SOŁECTWO MIODÓWKO

SOŁECTWO PLUSKI

SOŁECTWO RUŚ

SOŁECTWO STAWIGUDA

SOŁECTWO TOMASZKOWO

SOŁECTWO WYMÓJ



	BIBLIOTEKA PUBLICZNA GMINY STAWIGUDA
	ZESPÓŁ

SZKOLNO -PRZEDSZKOLNY

W STAWIGUDZIE
	
	

	
	SZKOŁA PODSTAWOWA 

W RUSI
	
	

	
	PRZEDSZKOLE W BARTĄGU
	
	


Załącznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy Stawiguda
KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 1 
1. Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem:

1) legalności,

2) gospodarności, 

3) rzetelności, 

4) celowości,

5) terminowości,

6) skuteczności.

§ 2 

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 3 

1. W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujące całość lub obszerna cześć działalności poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,

3) wstępne - obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) bieżące - obejmujące czynności w toku,

5) sprawdzające (następne) - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska. 

§ 4

1. Celem kontroli wewnętrznej jest sprawdzenie prawidłowości działania, doboru środków i wykonania przez pracowników zadań.

2. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według kryteriów określonych w § 3.

3. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

4. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.

5. Kontrolujący przeprowadza postępowanie wyjaśniające w sprawach wynikających z interwencji lub innych dziedzin wymagających usprawnienia.

6. Z czynności kontrolnych sporządza się odpowiednie dokumenty (protokoły, notatki, itp.) zawierające ustalenia  kontroli oraz określające fakty stanowiące podstawę do oceny działalności kontrolowanego.

7. Sekretarz prowadzi ogólną książkę kontroli wewnętrznej, w której obowiązkowo kontrolujący wpisują datę i przedmiot kontroli.

§ 5

1. Kontroli dokonują:

1) Wójt, Zastępca Wójta, Sekretarz lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta - w odniesieniu do kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych i pełnomocników), 

2) Skarbnik Gminy w zakresie realizacji budżetu i prowadzenia dokumentacji finansowej, zarówno w Urzędzie jak i Gminnych jednostkach organizacyjnych.

3) Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników. 

§ 6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się, w terminie 14 dni od daty jej zakończenia, protokół pokontrolny. 

2. Protokół pokontrolny powinien zawierać: 

1) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,

2) imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących),

3) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych,

4) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrola,

5) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole,

7) datę i miejsce podpisania protokółu,

8) podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisania protokółu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

3. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt.

§ 7 

W przypadku odmowy podpisania protokołu przez kierownika kontrolowanej komórki lub osobę zajmująca kontrolowane stanowisko, osoby te są obowiązane do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn. 

§ 8 

Protokół sporządza się w 3 egzemplarzach, które otrzymują Kierownik lub osoba kontrolowana, Wójt  i osoba Kontrolująca.

§ 9

1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokołu pokontrolnego.

2. Wójt może polecić sporządzenie protokółu pokontrolnego także z innych kontroli niż kompleksowa.

Załącznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy Stawiguda
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy

1. Publiczne Gimnazjum w Stawigudzie

2. Zespół Szkolno - Przedszkolny w Stawigudzie

3. Szkoła Podstawowa w Rusi

4. Przedszkole w Bartągu

5. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Stawigudzie
6. Gminny Ośrodek Kultury w Stawigudzie
7. Biblioteka Publiczna Gminy Stawiguda
 Załącznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy Stawiguda
Wykaz jednostek pomocniczych Gminy
1. Sołectwo Bartąg

2. Sołectwo Bartążek

3. Sołectwo Dorotowo

4. Sołectwo Gągławki

5. Sołectwo Jaroty

6. Sołectwo Gryźliny

7. Sołectwo Majdy

8. Sołectwo Miodówko

9. Sołectwo Pluski

10. Sołectwo Ruś

11. Sołectwo Stawiguda

12. Sołectwo Tomaszkowo

13. Sołectwo Wymój
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