Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Dzierzążni


Załącznik do 
Zarządzenia Nr  9/2010 

Wójta Gminy Dzierzążnia

z dnia 1 kwietnia 2010 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY DZIERZĄŻNIA

Rozdział I - Postanowienia ogólne
§  1

1. Regulamin organizacyjny określa organizację wewnętrzną, zasady funkcjonowania oraz zakres działania i zadania Urzędu Gminy Dzierzążnia,

2. Postanowienia niniejszego regulaminu odnoszą się do wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu Gminy Dzierzążnia

§  2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie – należy przez to rozumieć Gminę Dzierzążnia,

2) radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Dzierzążnia,

3) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Dzierzążnia,

4) wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Dzierzążnia,

5) sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Dzierzążnia,

6) skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Dzierzążnia,

7) ustawie o samorządzie gminnym – należy przez to rozmieć ustawę z dn. 8 marca 1990r. (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

8) statucie – należy przez to rozumieć Statut Gminy Dzierzążnia

9) regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin
§  3

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy,
2. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy,
3. Siedzibą Urzędu jest wieś Dzierzążnia.

§  4
1. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 800 do 16 00.

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni powszednie wolne od pracy w uzgodnionych godzinach.
Rozdział II. - Zakres działania i zadania urzędu 
§  5
Urząd działa według następujących zasad:

1. praworządności,

2. służebności wobec społeczności lokalnej

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego współdziałania.

§  6
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie 
i w granicach prawa oraz obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.
§  7
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.
§  8
Urząd realizuje zadania:
1. własne gminy wynikające z ustawy o samorządzie gminnym,

2. własne i zlecone przez organy administracji rządowej określone w ustawie z dnia 17 maja 1990 r. – o podziale zadań i kompetencji pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej oraz zmianie niektórych ustaw (Dz. U. 1990 Nr 34, poz. 198 z póź. zm.)

3. wynikające z innych ustaw szczególnych,

4. wynikające z porozumień zawartych między gminą a organami administracji rządowej,

5. zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego 
z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów,
6. określone statutem gminy, uchwałami Rady Gminy oraz zarządzeniami Wójta Gminy.

§  9
1. Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z póź. zm.), chyba 
że przepisy szczególne stanowią inaczej,
2. Czynności biurowe i kancelaryjne wykonywane są z uwzględnieniem przepisów Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych ( Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319 z póź. zm.)  oraz zarządzeniami Wójta.

§  10
1. Funkcjonowanie urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności 
za wykonywanie powierzonych zadań,
2. Wójt jako Kierownik Urzędu wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych jednostek 
§  11
1. Pracą Urzędu kieruje Wójt i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierowników jednostek, kierowników referatów oraz pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W przypadku nieobecności Wójta, do załatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania dokumentów uprawnieni są Sekretarz i Skarbnik, w zakresie ustalonym przez Wójta.

§  12
1. W urzędzie zatrudnia się pracowników samorządowych, których status określa:
1) wybór,

2) powołanie,

3) mianowanie,

4) umowa o pracę.
2. Określone przez Wójta zadania mogą być wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło,
3. Dopuszcza się zatrudnianie pracowników w niepełnym wymiarze czasu pracy,

4. Stosunek pracy pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę nawiązuje się 
na czas nieokreślony lub określony. Jeśli zachodzi konieczność zastępstwa pracownika 
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy, Wójt może w tym celu zatrudnić innego pracownika na podstawie umowy o pracę na czas określony, obejmujący czas 
tej nieobecności.. 
§  13
Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady Gminy i jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy
§  14
1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

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

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

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania 
oraz załatwiania skarg i wniosków,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

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

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

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu 
w siedzibie Urzędu,

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

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy zgodnie 
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) przekazywanie ministrowi właściwemu do spraw administracji publicznej informacji niezbędnych do zamieszczenia na stronie głównej Biuletynu Informacji Publicznej oraz powiadamiania tego ministra o zmianach w treści informacji,

11) dokonywanie zmian treści informacji publicznych udostępnianych na podmiotowej 
i przedmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdział III - Organizacja urzędu 
§ 15
Strukturę organizacyjną urzędu tworzą:

1. Wójt:

Stosunek pracy nawiązuje się z chwilą złożenia ślubowania.


Zakres zadań i kompetencji Wójta:

1) kieruje bieżącymi sprawami gminy i reprezentuje ją na zewnątrz,

2) wydaje, w przypadku nie cierpiącym zwłoki, przepisy porządkowe w formie zarządzenia,

3) przygotowuje projekty uchwał  Rady Gminy,

4) określa sposób wykonywania uchwał,

5) wykonuje uchwały Rady Gminy,

6) gospodaruje mieniem komunalnym,

7) przygotowuje projekt budżetu,

8) wykonuje budżet,

9) ogłasza sprawozdanie z wykonania budżetu,

10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) upoważnia Sekretarza lub innych pracowników urzędu do wydawania decyzji 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) składa oświadczenia woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności gminy,
13) przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkobiercy,

14) przedkłada uchwały Rady Gminy organom nadzoru

15) odpowiada za prawidłową gospodarkę finansową gminy,

16) reprezentuje gminę w postępowaniu sądowym i administracyjnym, a także przed Trybunałem konstytucyjnym i organami administracji rządowej,

17) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz składa w tych sprawach wnioski i propozycje Radzie Gminy,

18) koordynuje działalność służb użyteczności publicznej ,

19) wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulamin organizacyjny urzędu i inne regulaminy oraz instrukcje obowiązujące w urzędzie,

20) koordynuje pracę komórek organizacyjnych urzędu i rozpatruje spory,

21) uczestniczy w pracach związków międzygminnych oraz wykonuje zadania wynikające 
z porozumień zawartych z innymi jednostkami samorządu terytorialnego,

22) nadzoruje realizację zadań zleconych z zakresu administracji rządowej i pozostaje 
w kontakcie z terenowymi organami tej władzy,

23) udziela pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji, 

24) podejmuje decyzje majątkowe dotyczące zwykłego zarządu mieniem gminy,

25) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

26) zwołuje okresowo narady z udziałem kierowników komórek organizacyjnych w celu omówienia realizacji zdań,

27) gospodaruje funduszem płac i innymi funduszami urzędu w ramach uchwalonego budżetu,

28) występuje z wnioskiem do Rady Gminy o powołanie  Skarbnika,

29) wykonuje funkcję pracodawcy wobec pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

30) jest kierownikiem zakładu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

31) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzią oraz ogłasza i odwołuje pogotowie
 i alarm przeciwpowodziowy,
32) kompetencje i zadania Wójta w zakresie zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego:

a) kieruje wykonaniem zadań obronnych, kwalifikacji wojskowej i zarządzania kryzysowego,

b) wykonuje zadania wynikające z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy Dzierzążnia,

c) w czasie stanu klęski żywiołowej kieruje działaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobieżenia skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia,
33) zarządza ewakuację z obszarów bezpośrednio zagrożonych, jeśli w inny sposób nie można uniknąć bezpośredniego niebezpieczeństwa dla życia ludzi lub mienia,

34) powołuje pełnomocnika odpowiedzialnego za realizację gminnego programu profilaktyki 
i rozwiązywania problemów alkoholowych,
35) powołuje pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
36) podejmuje i inicjuje działania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, które nie 
są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów,

37) określa politykę kadrową i płacową w Urzędzie,

38) dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracowników mianowanych, wg zasad ustalonych przez Radę Gminy,

39) zatwierdza zakresy czynności i odpowiedzialności pracowników samorządowych, 

40) pełni nadzór nad pracą tajnej kancelarii,

41) wykonuje czynności związane z promocją gminy,

42) wykonuje inne zadania zastrzeżone do kompetencji Wójta przepisami prawa i uchwałami Rady Gminy.

2. Sekretarz:

Stosunek pracy nawiązuje się na podstawie umowy o pracę .


Zakres zadań i kompetencji Sekretarza:

1) zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego działania i prawidłowego wykonywania zadań urzędu,

2) nadzoruje gospodarkę mieniem urzędu i środkami budżetowymi przeznaczonymi 
na funkcjonowanie urzędu,

3) wykonuje czynności urzędnika wyborczego,
4) wykonuje czynności jako administrator danych osobowych,

5) realizuje zadania związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów i referendów,

6) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

7) nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli,

8) zapewnia skuteczny sposób publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

9) odpowiada za udostępnianie informacji publicznej – zgodnie z ustawą o dostępie 
do informacji publicznej,
10) sprawuje kontrolę wewnętrzną dotyczącą działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

11) inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracowników samorządowych,

12) prowadzi sprawy osobowe kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

13) organizuje pracę podległym pracownikom,

14) ustala szczegółowe zakresy czynności podległym pracownikom oraz prowadzi sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Wójta,
15) wydaje zaświadczenia i poświadczenia urzędowe wynikające z obowiązującego zakresu czynności,

16) kieruje pracą urzędu podczas nieobecności Wójta w ramach udzielonych upoważnień,

a) opracowywanie projektów zmian Regulaminu,

b) opracowywanie projektów podziału referatów na stanowiska pracy,

c) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy,

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

e) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu

f) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady Gminy,

g) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych

h) przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkobiercy,

17)  nadzorowanie i koordynowanie spraw związanych z Biuletynem Informacji Publicznej,
18) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.
3. Skarbnik 

Stosunek pracy nawiązuje się z chwilą powołania.

Zakres zadań i kompetencji Skarbnika:

1) pełni funkcję głównego księgowego budżetu gminy,

2) opracowuje projekt budżetu,

3) kontrasygnuje czynności prawne powodujące powstanie zobowiązań pieniężnych 
dla gminy,

4) informuje Radę o odmowie złożenia kontrasygnaty lub o sytuacji, która taką odmowę może spowodować,

5) opiniuje decyzje wywołujące skutki finansowe dla budżetu,

6) wykonuje budżet i organizuje gospodarkę finansową gminy,

7) czuwa na prawidłowym wykonywaniem budżetu pod względem finansowo-księgowym,

8) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych w Urzędzie,
9) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zgłasza swoje propozycje Radzie Gminy,

10) kontroluje gospodarkę finansową urzędu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

11) kontroluje legalność dokumentów finansowo-księgowych dotyczących realizacji budżetu,

12)  ponosi odpowiedzialność za prawidłowe prowadzenie księgowości i ewidencji majątku gminy,

13) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminów dotyczących gospodarki finansowej gminy,

14) przekazuje poszczególnym komórkom organizacyjnym urzędu i jednostkom organizacyjnym gminy wytyczne do opracowania niezbędnych informacji związanych 
z projektowaniem budżetu,

15) opracowuje projekty uchwał w sprawach dotyczących budżetu oraz podatków i opłat lokalnych,
16) dokonuje kontroli finansowej w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

17) współpracuje z RIO, Urzędami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,
18) nadzoruje wykonywanie obowiązków przez podległych pracowników,
19) jest kierownikiem Referatu  Finansowego,

20)  wykonuje inne prace zlecone przez Wójta.

§ 16
Zadania wspólne pracowników Urzędu

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

2) realizowanie zadań i odpowiadających im kompetencji wnikających z ustawy 
o samorządzie gminnym, ustawy o podziale zadań i kompetencji pomiędzy organy gminy 
i organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw, a także przepisów szczególnych wydanych po wejściu w życie wyżej wymienionych ustaw,

3) udział w opracowaniu projektów programów i planów rozwoju gminy, projektów budżetów oraz sprawozdań z ich realizacji,

4) przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na zlecenie Wójta,

5) realizacja uchwał Rady oraz składanie sprawozdań i informacji w tym zakresie,

6) współpraca z komisjami Rady, samorządami wiejskimi, organizacjami społecznymi, zawodowymi i gospodarczymi działającymi na terenie gminy oraz organami administracji rządowej,

7) załatwianie wniosków komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji 
i wniosków radnych oraz przygotowywanie propozycji ich załatwienia,

8) przyjmowanie interesantów, załatwianie skarg i wniosków obywateli, sporządzanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
 w granicach upoważnienia udzielonego przez Wójta,

9) posiadanie i znajomość przepisów prawnych z zakresu prawa samorządowego i k.p.a.,
10) ciągłe aktualizowanie zbioru przepisów prawnych i wzajemne informowanie 
się o zmianach, znajomość orzecznictwa,

11) szczególna dbałość o mienie gminy polegająca na ścisłym przestrzeganiu zasad gospodarności, celowości podejmowanych działań oraz staranność w przygotowywaniu decyzji,

12) sygnalizowanie przełożonemu o zdarzeniach, które mogą być powodem braku równowagi budżetowej,
13) udział w wykonywaniu zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,
14) ogólny nadzór i odpowiedzialność za wiarygodność, rzetelność i aktualność treści 
w Biuletynie Informacji Publicznej,

15) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta, Sekretarza lub Skarbnika.

Rozdział IV  - Tryb pracy urzędu

§ 17
1. Pracownik Urzędu obowiązany jest przestrzegać zasady podporządkowania służbowego wynikającego z organizacji Urzędu i szczegółowego podziału czynności,
2. Pracownik Urzędu powinien mieć estetyczny i schludny ubiór,

3. Pracownik Urzędu powinien kulturalnie, sumiennie, cierpliwie i rzetelnie obsługiwać klientów Urzędu, 
4. Pracownik, który otrzymał polecenie z pominięciem drogi służbowej, winien niezwłocznie 
o tym fakcie powiadomić bezpośrednio przełożonego,
5. Pracownik prowadzący sprawę obowiązany jest do zbierania niezbędnych danych także 
od innych wydziałów i referatów,
6. W czasie nieobecności pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzą w zakres zadań innego pracownika, wyznaczonego przez Wójta, Sekretarza lub Skarbnika.
§ 18
1. Fakt spóźnienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjaśnienia przyczyn spóźnienia bezpośredniemu przełożonemu,
2. Załatwianie w godzinach pracy prac innych niż służbowe dopuszczalne jest wyłącznie 
w granicach i na zasadach określonych w kodeksie pracy i przepisach szczególnych,
3. Każde wyjście w sprawach osobistych winno być uzgodnione z przełożonym w uzgodnieniu 
z Sekretarzem lub Wójtem,
4. Praca poza godzinami urzędowania może być wykonywana za zgodą bezpośredniego przełożonego w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

§ 19
1. Pracownik, który w godzinach służbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowiązany jest poinformować współpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowiązany jest zamieścić na drzwiach pokoju informację o tym, kto go zastępuje,
2. Zabrania się pracownikom wprowadzania do pomieszczeń Urzędu, po godzinach pracy, osób niezatrudnionych w Urzędzie.
§ 20
1. Wyjazdy pracowników w sprawach służbowych poza miejsce stałej pracy mogą odbywać 
się na podstawie poleceń wyjazdu służbowego, wydanych przez Wójta lub Sekretarza Gminy,
2. Ewidencję wyjazdów prowadzi sekretariat Urzędu.
§ 21
1. Urlopy pracowników udzielane są w terminie ustalonym przez Wójta w porozumieniu 
z pracownikiem. Urlopów udziela Sekretarz lub Wójt,
2. Terminy urlopów ustalane są, biorąc pod uwagę konieczność zapewnienia normalnego funkcjonowania Urzędu,
3. Przesunięcie terminu urlopu lub odwołania z urlopu może nastąpić z ważnych przyczyn 
w okolicznościach przewidzianych w kodeksie pracy,
4. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien być wykorzystany najpóźniej do końca I kwartału następnego roku kalendarzowego,
5. Rozpoczynając urlop pracownik w miarę możliwości winien podać miejsce pobytu na urlopie.

6. Przed rozpoczęciem urlopu pracownik powinien załatwić wszystkie terminowe sprawy. Jeżeli jest to niemożliwe, przekazuje  je do załatwienia zastępującemu go pracownikowi.

§ 22
Wobec pracowników nie przestrzegających zasad dyscypliny pracy mogą być stosowane kary porządkowe i dyscyplinarne.

§  23
1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy
 i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie 
z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych,

3. Kierownicy Referatów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych 
im pracowników i sprawują nadzór nad nimi,

4. Zasady podpisywania pism przez Wójta i kierowników Referatów określa załącznik 
nr 2 do Regulaminu,
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy realizują swoje zadania zgodnie ze swoimi statutami i Regulaminami
Rozdział V. - Struktura organizacyjna urzędu  
§ 24
1. W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

a) stanowisko ds. ewidencji ludności, spraw obywatelskich, obronnych i ochrony przeciwpożarowej, - 






 SO.
b) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr -




ORG.
c) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego - 




 USC.
2) Referat Finansowy








 FIN.
a) stanowisko ds. księgowości podatkowej, - 



b) stanowisko ds. zobowiązań podatkowych, - 



c) stanowisko ds. dochodów i kosztów – 



3) Referat ds. Oświaty 







 RO.
a) Kierownik Referatu ds. Oświaty 

b) dwa stanowiska ds. oświaty – 




4) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, zamówień publicznych i planowania  
przestrzennego, - 








PP.
5) stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i działalności gospodarczej, - 
GD.
6) stanowisko ds. promocji gminy, obsługi funduszy strukturalnych i ochrony środowiska-PFŚ.
2. W gminie istnieją następujące wyodrębnione jednostki organizacyjne:

1. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

2. Zespół Szkół w Dzierzążni

3. Szkoła Podstawowa w Nowych Kucicach

4. Gminna Biblioteka Publiczna

5. Samodzielny Gminny Zakład Opieki Zdrowotnej

§ 25
Bezpośredni nadzór nad referatami i samodzielnymi stanowiskami sprawują;

1. Wójt Gminy – nad samodzielnymi stanowiskami tj.:
1) nad Referatem ds. Oświaty,

2) nad stanowiskiem ds. gospodarki komunalnej, zamówień publicznych i planowania  
przestrzennego,
3) nad stanowiskiem ds. promocji gminy, obsługi funduszy strukturalnych i ochrony środowiska,

4) nad stanowiskiem ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i działalności gospodarczej,
2. Sekretarz Gminy – nad Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

3. Skarbnik Gminy – nad Referatem Finansowym .
§  26
Podziału Referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt w drodze zarządzenia wewnętrznego.
§  27
Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik
 nr 1 do Regulaminu.

Rozdział VI - Podział zadań pomiędzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy 
§  28
1. Do zadań Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należy zapewnienie obsługi organizacyjnej Wójtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno – techniczne, a w szczególności:

1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

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

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa – w tym protokołowanie – spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

6) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

7) prowadzenie archiwum zakładowego,

8) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie 
ich kontaktów z Wójtem, Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych wydziałów,

9) wytwarzanie i przetwarzanie informacji publicznej dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej w ściśle określonym terminie ponadto do zadań Referatu Organizacyjnego 
i Spraw Obywatelskich należy administracyjno – gospodarcza obsługa Urzędu,
 a w szczególności:

a) nadzór nad utrzymywaniem porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,

b) prowadzenie adaptacji i remontów napraw oraz konserwacja budynku, Urzędu, pomieszczeń i inwentarza biurowego,

c) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie w tym materiały biurowe 
i kancelaryjne,

d) prowadzenie ewidencji materiałów biurowych i kancelaryjnych.
2. Do zadań referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należą także zadania związane 
z ochroną przeciwpożarową Urzędu.

3. Do zadań Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należy prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu, a w szczególności:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

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

3) przygotowywanie projektów, planów, urlopów wypoczynkowych,

4) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

5) ewidencja czasu pracy pracowników,

6) kompletowanie wniosków emerytalno – rentowych.

4. Do zadań Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należy pełnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, a w szczególności:

1) okresowa analiza stanu bhp,
2) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,
3)  przeprowadzanie kontroli warunków pracy,
4) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń instrukcji dotyczących bhp,
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,
7) udział w dochodzeniach powypadkowych,
8) współdziałanie ze społeczna inspekcją pracy,
9)  udział w pracy zakładowej komisji bhp.

5. Do zadań Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należą sprawy dotyczące 
w szczególności:

1) ewidencji ludności i dokumentów stwierdzających tożsamość,
2) postępowań cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawiania pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

b) wydawania zaświadczeń o stanie majątkowym w postępowaniu o zwolnienie 
od kosztów sądowych,

c) przyjmowania pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora,

d) udzielania informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na licytację,
e) przyjmowania obwieszczeń 
3) zgromadzeń,

4) zbiórek publicznych.

6. Do zadań referatu Organizacyjnego i spraw Obywatelskich należą sprawy   związane z kulturą i sztuką oraz kulturą fizyczną, wypoczynkiem i rekreacją, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, łączenia, przekształcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutów oraz zapewnienia bibliotekom właściwych warunków działania, prowadzenie spraw dotyczących zakładania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,
2) realizacja zadań gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.

7. Do zadań referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należą sprawy związane z ochroną tajemnicy państwowej i służbowej, a w szczególności:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemów i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

6) opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Do zadań Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należą również sprawy obronne, Obrony Cywilne i zarządzania kryzysowego w szczególności: 

1) z zakresu obronności:

a) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zmierzeń w zakresie wykonywanych zadań obronnych,

b) opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
c) opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy, także stosowanych programów obronnych,

d)  opracowanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia gminy 
na potrzeby obronne,
e) realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wójta zapewniającego wykonanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej Państwa,

f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzędu na czas wojny, oraz projektu zarządzenia wprowadzającego w/w regulaminu w życie,

g) opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne wykonywanie zadań obronnych wyższych stanach gotowości obronnej,

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stałego dyżuru,

i) analizowanie wniosków wojskowych komendantów uzupełnień w sprawie świadczeń na rzecz obrony, a także prowadzenia postępowania wyjaśniającego
 i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony,
j) opracowanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych ( doraźnych) świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji 
i wojny, a także innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów,
k) prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerwy 
od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny,
l) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych
n) realizowanie przez stanowisko do spraw ewidencji ludności zadań z zakresu kwalifikacji wojskowej i ochrony przeciwpożarowej,

2) z zakresu obrony cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej

b) opracowanie i opiniowanie planów obrony cywilnej,

c) opracowanie i uzgadnianie planów działania,

d) organizowanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej,
e) organizowanie szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej,

f) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,
g) tworzenie i przygotowywanie do działań jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,

i) planowanie i zapewnianie środków transportowych, warunków bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej   ludności,

j) planowanie i zapewnianie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem,
k) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

l) wyznaczanie zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania tych zakładów do niesienia pomocy,

m) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych,

n) zaopatrywanie organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony cywilnej, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu,  środków technicznych oraz umundurowania,
o) integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,

p) opiniowanie projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej
 i mających wpływ na realizacje zadań obrony cywilnej,

q) inicjowanie działalności naukowo-badawczej i standaryzacji dotyczącej obrony cywilnej,
r) współpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

s) zapewnienie warunków do odbywania zasadniczej służby w obronie cywilnej,

t)  opiniowanie wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w których jest odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej,
u) opracowanie informacji dotyczących realizowanych zadań,

v) współpraca z pełnomocnikami wojewodów do spraw ratownictwa medycznego
 i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczącymi realizowanych zadań,
w) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników 
do prowadzenia działań ratowniczych,

x) ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących
 na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej,

y) organizacji i prowadzenie szkolenia ratowników odbywających zasadniczą służbę w obronie cywilnej,
z) przygotowywanie i zapewnienie niezbędnych sił do doraźnej pomocy w grzebaniu zmarłych.
3) z zakresu zarządzania kryzysowego:

a) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,
b) zapewnienie obsługi kancelaryjne biurowej pracy zespołu reagowania kryzysowego,

c) zorganizowanie posiedzeń zespołu reagowania kryzysowego ( raz na kwartał) 
oraz ćwiczeń zespołu ( raz w roku)

d) zapewnienie środków finansowych na funkcjonowanie zespołu reagowania 
kryzysowego.
9. Do zadań Urzędu stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno – opiekuńczych, a w szczególności dotyczących:

1) rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływa
 na stan cywilny osób,

2) sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,
3) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

4) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu

§  29
1. Do zadań Referatu Finansowego należy:

1) przygotowania materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta,

2) udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3) zapewnianie obsługi finansowo – księgowej i kasy Urzędu,

4) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,
5) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu sprawozdawczości,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdań finansowych,

12) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

13) wytwarzanie i przetwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej przez pracowników referatu w ściśle określonym terminie.

2. Do zadań stanowisk ds. podatków i opłat w Referacie Finansowym należy:

1) prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego, podatku od nieruchomości i podatku od środków oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie właściwości Gminy, a w szczególności:
2) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

4) przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

5) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

6) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

7) przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat

8) przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat.

§ 30
Referatem ds. Oświaty kieruje kierownik Referatu oświaty
1. Do zadań Referatu d/s. Oświaty należy prowadzenie spraw związanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzącego gminne przedszkola, szkoły i placówki oświatowe, a w szczególności spraw dotyczących:

1) Organizacja i prowadzenie obsługi finansowo-ksiegowej jednostek oświatowych z terenu gminy,

2) Realizowanie przelewów bankowych i dysponowanie rachunkami bankowymi szkół,

3) Prowadzenie ksiąg inwentarzowych wszystkich placówek oświatowych,

4) Sporządzanie sprawozdań finansowych dla szkół,
5) Sporządzanie sprawozdań o inwestycjach w placówkach oświatowych,

6) zakładania, przekształcania i likwidowania gminnych jednostek oświatowych,

7) utrzymywania tych jednostek,

8) kształtowania sieci przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów,

9) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów,

10) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego, 

11) zapewniania bezpłatnego transportu dzieci do i ze szkoły,
12) zapewnienie opieki przy transporcie dzieci do i ze szkoły,
13) obsługi ekonomiczno-finansowej gminnych jednostek oświatowych i nadzoru nad nimi 
w tym zakresie,

14) powierzania stanowisk kierowniczych w oświacie gminnej i odwoływania z tych stanowisk,

15) oceniania dyrektorów gminnych jednostek oświatowych,

16) zatrudniania dyrektorów tych jednostek jako pracowników – nauczycieli,
2. Wytwarzanie i przetwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej 
w ściśle określonym terminie.

§  31
1 Do zadań samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i działalności gospodarczej należy prowadzenie spraw związanych z:

1).  Ochrony gruntów rolnych i leśnych w tym:
a) łowiectwa,
b) zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych,
c) przeznaczania gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne
d) rolniczego wykorzystania gruntów,
e) rekultywacji nieużytków oraz zdewastowanych i zdegradowanych i użyźniania innych gruntów,

f) przeciwdziałanie nieformalnemu obrotowi ziemią,

g) gospodarki wodnej,

2). zakresu działalności gospodarczej związanych z:

a) ewidencją przedsiębiorców,
b) zezwoleniami na sprzedaż napojów alkoholowych,

c) określaniem cen urzędowych za usługi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy taksówkami, a także określanie stref cen obowiązujących przy przewozie osób i ładunków taksówkami osobowymi i bagażowymi,

d) ustalaniem czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych,

e) targami i targowiskami,

f) z zakresu gospodarki gruntami i wywłaszczania nieruchomości związanych z:

g) gospodarowaniem i zarządzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi 
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie, w trwały zarząd oraz ich przekazywaniem na cele szczególne,

h) ustalaniem ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich,

i) organizowaniem przetargów na zbywanie prawa własności, prawa użytkowania wieczystego nieruchomości stanowiących własność Gminy,
j) nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy

k) komunalizacją gruntów,

l) prowadzeniem ewidencji gruntów komunalnych,

m) tworzeniem zasobu gruntów i gospodarowanie nim – zgodnie z zasadami określonymi 
w przepisach obowiązującego prawa,

n) wyposażaniem gruntów w urządzenie komunalne – wspólnie z Wydziałem Inwestycyjnym,

o) zagospodarowaniem wspólnot gruntowych
p) podziały nieruchomości,
§ 32
1.  Do zadań samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej, zamówień publicznych
 i planowania przestrzennego należą sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych.
Zadania określone w ust.1 obejmują w szczególności:

1) Przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych gminy,

2) Koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów planistycznych,
3) Koordynacja i obsługa działań związanych z wprowadzaniem zadań rządowych 
do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

4) Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów
 i wyrysów,

5) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

6) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny,
7) Dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
8) Prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

9) Prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) Rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości.
2. Ponadto prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem drogami gminnymi. Zadania
 te obejmują w szczególności:
1) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy, dotyczących zaliczenia dróg i ulic do poszczególnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu dróg,

3) budowę, modernizację i ochronę dróg,

4) zarządzanie drogami gminnymi,

5) określanie szczególnego korzystania z dróg w tym wykorzystywania pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,

6) koordynację i obsługę w współpracy z innymi zarządcami dróg publicznych.

3. Do zadań stanowiska ds. gospodarki komunalnej, zamówień publicznych i planowania przestrzennego należą sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, 
a w szczególności dotyczące:

1) administrowania, gospodarowania i zarządzania gminnym zasobem lokalowym  
oraz nieruchomościami budynkowymi,
2) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastępczych oraz 
zapewnienia

w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych,

3) zarządu nieruchomościami wspólnymi,

4) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutków samowoli lokalowej,

5) stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości budynkowej,

6) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.

4.   Do zadań stanowiska ds. gospodarki komunalnej, zamówień publicznych i planowania przestrzennego należy prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych w zakresie wykraczającym poza zadania innych referatów i stanowisk pracy.

5.    Wytwarzanie i przetwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej w ściśle określonym terminie.

§ 33
1. Do zadań samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, obsługi funduszy strukturalnych ochrony środowiska należą sprawy związane z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja 
na zewnątrz, a w szczególności dotyczące:
1) Opracowywania programów gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych 
i prognostycznych,

2) Analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych i gospodarczych występujących 
na obszarze Gminy i gmin sąsiednich, 

3) Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promujących Gminę na zewnątrz,

4) Utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego przekazu,

5) Organizowanie współpracy Gminy z zagranicą,

6) Opracowywanie projektów inwestycyjnych pod kątem racjonalnego wykorzystania środków unijnych,
7) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie inwestycji z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

2. Zadania określone w ust.1 pkt 2 pracownik zatrudniony na stanowisku ds. promocji gminy 
i obsługi funduszy strukturalnych realizuje we współdziałaniu z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku stanowisko ds. gospodarki komunalnej, zamówień publicznych i planowania przestrzennego.
3. Ochroną środowiska w zakresie:

1) Opracowanie i przygotowanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach inwestycji,

2) Zezwolenia na usuwanie drzew i krzewów,

3) Ochrony środowiska w zakresie gospodarki odpadami,

4) Prowadzenie monitoringu inwestycji ekologicznych prowadzonych na terenie Gminy,

5) Prowadzenie działań z zakresu utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy.
4. Wytwarzanie i przetwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej w ściśle określonym terminie.

Rozdział VII – Postanowienia końcowe
§ 34
Załącznik nr 1 i 2 do regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 35
Traci moc Zarządzenie Nr 9/2003 Wójta Gminy Dzierzążnia, z dnia 12 sierpnia 2003 roku 
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy  w Dzierzążni  oraz Zarządzenie 
Nr 10/2006 Wójta Gminy Dzierzążnia z dnia 21 grudnia 2006 r w sprawie zmian 
w regulaminie Organizacyjnym..
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