






Załącznik do Zarządzenia Nr 14/2003 
Wójta Gminy Maków z dnia 02 czerwca 2003 r.
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY
URZĘDU  GMINY  W  MAKOWIE
I. Postanowienia wstępne
§ 1. l .Regulamin Organizacyjny Urzędu  Gminy w Makowie      zwany dalej „Regulaminem" określa :
l/ zasady kierowania Urzędem Gminy w Makowie , zwanym dalej    
  „Urzędem",
2/organizację wewnętrzną Urzędu,
3/ zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu  
   normatywnych aktów prawnych,
            4/ zasady podpisywania pism i decyzji, 

5/ organizację działalności kontrolnej.

2. I1ekroć w Regulaminie jest  mowa o:

l/"Gminie" - należy przez to rozumieć  Gminę Maków,           2/”Radzie”- należy przez to rozumieć Radę Gminy Maków,

           3/ „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Maków,

          4/ „Sekretarzu” – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Maków,

          5/ „Skarbniku” – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Maków.

3.Urząd działa na podstawie :
          l/ ustawy z dnia 8 marca 1990 r.o samorządzie gminnym /Dz.U.z 2001 r.Nr      
142,poz.l591 z późn.zm./
         2/ Statutu Gminy Maków, 
          3/niniejszego regulaminu.

4. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów pracy.
       II    Zasady kierowania pracą Urzędu
§ 2. l .Pracą urzędu kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta oraz Sekretarza i Skarbnika. W czasie nieobecności Wójta, w kierowaniu Urzędem zastępuje go Zastępca Wójta.
2.Zastępca Wójta oraz Sekretarz wykonują powierzone im przez Wójta zadania, zapewniając kompleksowe rozwiązywanie problemów  związanych z tymi zadaniami oraz koordynują i nadzorują realizację tych zadań przez komórki organizacyjne urzędu oraz przez gminne jednostki organizacyjne.
§ 3. Porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy zapewniający obywatelom załatwianie spraw określa Regulamin Pracy Urzędu, ustalony przez Wójta.

III Organizacja wewnętrzna Urzędu
§ 4. l.   W skład Urzędu wchodzą następujące komórki:
     l/ Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych, 
2/ Referat Finansowy, 
3/Referat Gospodarki Gminnej i Rozwoju Gospodarczego,

4/ Gminne Centrum Reagowania.
    2.   Przy oznakowaniu spraw komórki organizacyjne używają następujących symboli: 
     l/ Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych - SO, 
2/ Referat Finansowy - FN, 
3/ Referat Gospodarki Gminnej i Rozwoju Gospodarczego – GGR.

            3.  Do wspólnych zadań wszystkich komórek organizacyjnych należy: 

l/ przygotowywanie materiałów będących przedmiotem obrad Rady i jej komisji ,w  

   tym opracowywanie projektów uchwał, 
2/ realizacja uchwał i ustaleń Rady, a także pomoc Radzie i jej komisjom w wykonywaniu ich pracy,
3/ przygotowywanie okresowych ocen ,sprawozdań i analiz,
4/ prowadzenie postępowania administracyjnego, egzekucyjnego, realizacja   
    procedury zamówień publicznych,
5/ współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi w planowaniu i realizacji  
    projektów wspólnych,
6/ udostępnianie informacji publicznej w e-bip i na wniosek,

 7/ realizacja zadań dotyczących obrony cywilnej i ochrony przeciwpożarowej w  

    zakresie działania referatu,
8/ usprawnianie organizacji, metod i form pracy.
              § 5. l. W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze: 

l/ Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych, który jest  jednocześnie  Kierownikiem  Urzędu Stanu Cywilnego;

   2/ Kierownik  Referatu  Gospodarki Gminnej i Rozwoju Gospodarczego;

   3/ Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.
              2. Do wspólnych zadań Kierowników Referatów należy:  1/ sprawne kierowanie referatem,

 2/ opracowywanie propozycji do budżetu gminy oraz do projektów planów i  
     programów rozwoju gminy, 
 3/ organizacja pracy w Referacie i odpowiedzialność za:

    a)  właściwe i zgodne z prawem wykonywanie zadań w tym, poprawność   dokumentów przygotowanych do podpisu,
     b)  dyscyplinę pracy w Referacie,

c) ochronę informacji niejawnych i ochronę danych osobowych przez podległych
pracowników,
    4/ opracowywanie projektów zakresów czynności dla pracowników Referatów   
        oraz dokonywanie oceny ich pracy,
    5/ wykonywanie kontroli wewnętrznej w Referatach  oraz zewnętrznej na    

        podstawie  upoważnienia Wójta, 
    6/ ustalanie zastępstwa na czas  nieobecności swojej i pracowników.
             § 6. Do zakresu działania Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych  należą sprawy organizacyjne, kadrowe, obywatelskie, USC, obrony cywilnej i ochrony ppoż, obsługi prawnej i obsługi Rady a w szczególności:
   l/ w zakresie spraw organizacyjnych:

     a)opracowywanie, aktualizacja i przechowywanie statutów, regulaminów, instrukcji i innych aktów regulujących funkcjonowanie gminy, urzędu i jednostek    pomocniczych,
    b)gromadzenie i przechowywanie statutów i regulaminów regulujących funkcjonowanie gminnych jednostek organizacyjnych,
    c)  prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz nadzorowanie trybu ich załatwiania,
    d) prowadzenie zbiorów aktów prawnych,
    e) prowadzenie spraw związanych z rejestracją zbiorów danych osobowych w rozumieniu przepisów o ochronie danych osobowych,
    f) obsługa Rady i jej komisji - przygotowywanie posiedzeń ,opracowywanie materiałów z obrad /protokoły, uchwały, wnioski/

    g)  prowadzenie  sekretariatu   Wójta, 
    h)  organizowanie narad sołtysów i zebrań w sołectwach,
    i) wykonywanie zadań związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów powszechnych i referendów,
    2/ w zakresie spraw kadrowych:
    a)  prowadzenie akt osobowych pracowników urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
    b) nadzorowanie przestrzegania czasu pracy /urlopy,zwolnienia,wyjścia   prywatne i służbowe/,
    c) prowadzenie spraw z zakresu dokształcania i podnoszenia kwalifikacji   
        pracowników,
    d) koordynacja praktyk uczniów i staży absolwentów,
     e)  przygotowywanie zakresów czynności oraz upoważnień i pełnomocnictw.
    3/ w zakresie spraw obywatelskich:
      a)  prowadzenie spraw dotyczących zbiórek publicznych,
      b) realizacja zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i o dowodach          
         osobistych,
      c)  prowadzenie stałego rejestru wyborców,
     d) realizacja zadań związanych z rejestracją przedpoborowych, poborem do wojska     
         oraz przyznawaniem żołnierzom i rodzinom żołnierzy należnych świadczeń,
      e)  realizacja zadań wynikających z ustaw kodeks rodzinny i opiekuńczy oraz o   aktach stanu cywilnego.
    4/ w zakresie obsługi prawnej:
     a)  opiniowanie pod względem prawnym projektów gminnych aktów prawnych i projektów umów cywilnych i porozumień,
     b)  udzielanie organom gminy i pracownikom urzędu opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,
    c)  uczestniczenie w rokowaniach prowadzonych przez organy gminy, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego,
    d) nadzór nad egzekucją należności,
    e)  informowanie Wójta o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności gminy, o uchybieniach urzędu w zakresie stosowania prawa i o skutkach tych uchybień,
     f) występowanie w charakterze pełnomocnika gminy i Wójta przed organami orzekającymi.
   5/ w zakresie obrony cywilnej i ochrony ppoż.
   a)  przygotowywanie planów oraz akcji kurierskiej a także organizowanie ćwiczeń w tym zakresie,
   b) opracowywanie planów przewidzianych prawem w zakresie obrony cywilnej,
   c)  prowadzenie spraw dotyczących formacji oc,
  d) nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

  e)  koordynowanie przygotowań do realizacji przedsięwzięć oc,
  f)  współdziałanie z jednostkami OSP,

  g) rozliczanie funduszy przeznaczonych na utrzymanie OSP,
   6/ prowadzenie kancelarii tajnej,
     7/ koordynowanie całokształtu spraw z zakresu kultury, sportu, i bezpieczeństwa   
        publicznego.
   8/ w zakresie informacji niejawnych:
   a)  przeprowadzanie zwykłych postępowań sprawdzających,
   b) podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych,
   c) nadzorowanie funkcjonowania kancelarii tajnej oraz komórek organizacyjnych realizujących zadania „pionu ochrony" w rozumieniu przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych.
    9/ redagowanie gminnej gazety „Wieści z Gminy”

   10/ nadzór nad pracą sprzątaczek

   11/ zakup i gospodarka środkami rzeczowymi, drukami, pieczęciami,     

        tablicami  i artykułami biurowymi.

     § 7. Do zakresu działania Referatu Finansowego należą sprawy budżetu gminy, podatków, rachunkowości, działalność socjalna a w szczególności:
    l/ w zakresie spraw budżetowych i finansowych:
    a)  opracowywanie prognoz finansowych dla gminy,

    b)  opracowywanie projektu budżetu i projektów uchwał zmieniających budżet,

    c)  czuwanie nad prawidłowym wykorzystywaniem środków na zadania realizowane         przez urząd,
     d) sprawowanie nadzoru nad realizacją budżetów w jednostkach organizacyjnych  

       gminy,

     e)  prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami,

     f)   organizowanie i nadzorowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych,

     g)  sporządzanie okresowych sprawozdań i informacji z wykonania i realizacji       
       budżetu gminy oraz gospodarki pozabudżetowej,
     h) prowadzenie ewidencji zakupów i sprzedaży usług opodatkowanych podatkiem   
         VAT i rozliczanie tego podatku.

  2/ w zakresie spraw podatkowych:
   a)  przygotowywanie projektów uchwał dotyczących podatków i opłat lokalnych,

   b)  wymiar podatku rolnego i podatku od nieruchomości oraz ewidencja wpłat wszystkich podatków, opłat i czynszów dzierżawnych,
   c)  prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie projektów decyzji sprawach o ustalenie, umorzenie, odroczenie   lub rozłożenie na raty zobowiązań podatkowych,
   d) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy publicznej dla   
      przedsiębiorców,
   e)  egzekucja niezrealizowanych należności,
   f)   wydawanie zaświadczeń z ewidencji podatkowej 

   3/  prowadzenie obsługi księgowej i kasowej Urzędu Gminy, Gminnej Biblioteki                  …..Publicznej,
   4/   prowadzenie zakładowej działalności socjalno-bytowej pracowników urzędu i  członków ich rodzin.
§ 8. Do zakresu działania Referatu Gospodarki Gminnej i Rozwoju Gospodarczego należą sprawy promocji gminy, planowania przestrzennego i inwestycji, sprawy rolnictwa, leśnictwa, prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej, gospodarki gruntami i mienia komunalnego, gospodarka lokalami mieszkalnymi i użytkowymi, utrzymanie infrastruktury gminnej, czystości i ochrony środowiska,   a w szczególności:
 l/ w zakresie promocji i rozwoju:
a)  opracowywanie, aktualizacja i wdrażanie Strategii Rozwoju Gminy,
b)  opracowywanie kierunków gospodarczej aktywności gminy,

c)  współpraca z partnerami krajowymi i zagranicznymi,
d) organizowanie działań związanych z promocją gminy, utrzymywaniem stron www Makowa i e-bip.
 2/ w zakresie planowania przestrzennego i inwestycji:

a)  koordynacja prac związanych ze sporządzaniem studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego,
   b) prowadzenie całokształtu spraw związanych z opracowywaniem planów miejscowych, dokonywaniem ocen aktualności obowiązujących planów, przygotowywaniem zmian oraz wprowadzaniem ich w życie,
   c)  przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunków zabudowy i zagospodarowania  

      terenu,

  d) przygotowywanie projektów planów inwestycyjnych,
e)  współdziałanie w przygotowywaniu dokumentacji technicznej dla realizowanych  

     zadań inwestycyjnych,
f)   organizowanie przetargów na zamówienia publiczne oraz koordynacja spraw

związanych z zawieraniem umów, a także organizowanie nadzoru nad wykonawcami,
g) sporządzanie analiz z  realizacji inwestycji,
 3/   w zakresie rolnictwa i leśnictwa:
   a) prowadzenie spraw związanych z rolnictwem w zakresie ustalonym w ustawach,
b) współdziałanie z organizacjami rolników,
c)  prowadzenie spraw związanych ze zmianą przeznaczenia gruntów z rolnych na   leśne,

d) współpraca z urzędem statystycznym w zakresie sprawozdawczości dotyczącej rolnictwa.
  4/   w zakresie dotyczącym działalności gospodarczej :
a)  prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,
b) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
c)  prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie usług komunalnych
 5/ realizacja przepisów ustawy o ochronie zwierząt oraz  ustawy o zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt, badaniu zwierząt i mięsa oraz o Inspekcji Weterynaryjnej.

    6/ w zakresie gospodarki gruntami i mienia komunalnego:
a)  prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego, jako załącznika do projektu budżetu,
b)  kompletowanie dokumentów niezbędnych do zbycia własności komunalnej lub nabycia do tego mienia,
c) prowadzenie spraw dotyczących wydzierżawiania nieruchomości, ustalania czynszów, oddawania nieruchomości w trwały zarząd
d)   opiniowanie wstępnych projektów podziału terenów i zatwierdzanie w drodze decyzji tych podziałów,

e)  prowadzenie spraw dotyczących rozgraniczania nieruchomości i ustalania  
     przebiegu granic,
 f)   realizacja innych zadań wynikających z ustawy o gospodarce nieruchomościami. 
     7/    w zakresie dróg publicznych:
  a) prowadzenie ewidencji dróg i mostów,

  b) zarządzanie siecią dróg gminnych i lokalnych,
    c)   planowanie budowy, modernizacji i utrzymania dróg lokalnych,
    d) organizowanie nadzoru nad robotami drogowymi,
    e) prowadzenie spraw związanych z zaliczaniem dróg do poszczególnych kategorii,
    f)   wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego oraz lokalizowanie w   pasie drogowym obiektów nie związanych z gospodarką drogową,

       g) realizacja zadań wynikających z zawartych porozumień z innymi organami w   
          zakresie przyjęcia prowadzenia spraw dróg nie będących drogami gminnymi 
       h) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic, placów oraz miejscowości.
      8/ w zakresie utrzymania infrastruktury, czystości , ochrony środowiska i gospodarki   
        odpadami:
    a)  koordynacja działań konserwatora oświetlenia ulicznego, wodociągów, palaczy i  
         pracowników wykonujących prace remontowe
    b)  egzekwowanie należytego stanu sanitarnego, czystości i porządku,
    c) tworzenie warunków do selektywnej zbiórki odpadów,
    d)  opracowanie założeń i planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i gaz,
    e)   organizacja zbiórki padliny,
    f) utrzymanie kwater żołnierskich na cmentarzach parafialnych,
    g) realizacja zadań wynikających z ustaw o ochronie środowiska, prawo wodne i o   
        ochronie przyrody, 
h) organizowanie kontroli przestrzegania przepisów o ochronie środowiska i  

   odpadach,

i) nadzór nad eksploatacją urządzeń komunalnych.

   9/ w zakresie gospodarki lokalami:
   a)  kierowanie osób i rodzin do zamieszkania w zasobach gminy,
   b)  gospodarka lokalami użytkowymi /utrzymanie, wynajmowanie,   

        wydzierżawianie/,

   c) prowadzenie wszystkich spraw związanych z dodatkami mieszkaniowymi.

10/ zapewnienie prawidłowych warunków bhp i ppoż. w urzędzie i jednostkach organizacyjnych;

11/ prowadzenie archiwum zakładowego.

          § 9.  Do zakresu działania Gminnego Centrum Reagowania należą sprawy:

     l/ monitorowania występujących klęsk żywiołowych i prognozowanie rozwoju  

        sytuacji,

     2/ realizowanie procedur i programów reagowania w czasie klęski żywiołowej,

     3/ opracowywanie i aktualizowanie planów reagowania kryzysowego,

     4/ przygotowywanie warunków umożliwiających koordynację pomocy humanitarnej,
     5/ realizowanie polityki informacyjnej związanej ze stanem klęski żywiołowej.

IV. Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktów prawnych

§ 10. Normatywnymi aktami prawnymi są: ooooooooooooooooooooooooooooo ooo       1/ uchwały Rady Gminy                                                                                 00    00  000       2/ zarządzenia Wójta.                                                                                                                                                                                                                                                                  

§11. Projekty aktów określonych w & 10 opracowują pod względem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym rzeczowo właściwe referaty.

    § 12. 1. Przed przedstawieniem  projektu aktu prawnego do uchwalenia przez Radę  lub do podpisu Wójta  Kierownik właściwego rzeczowo referatu  uzgadnia go z Kierownikami Referatów, których zadań dotyczy treść danego aktu. Jeżeli akt wywoływać będzie skutki finansowe podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.                          Ooo o     

     2.Projekty aktów prawnych konsultowane są z organizacjami społecznymi i związkami zawodowymi  jeżeli obowiązek taki wynika z przepisu szczególnego.
     3. Wszystkie projekty aktów prawnych opiniowane są przez radcę prawnego.

§ 13. 1.Ewidencję i zbiór aktów prawnych prowadzi  Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

             2. Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi także zbiór przepisów powszechnie obowiązujących w celu udostępniania go do powszechnego wglądu w siedzibie urzędu.
V. Zasady  podpisywania  pism  i  decyzji
§ 14. Wójt podpisuje osobiście:
      l/ zarządzenia i inne akty normatywne,                                                                                    oo 2/ pisma kierowane do organów państwa, przedstawicielstw dyplomatycznych,     

         wójtów  gmin, burmistrzów i prezydentów miast,

     3/ odpowiedzi na skargi oraz interwencje posłów i senatorów,
      4/ inne pisma i decyzje zastrzeżone do kompetencji Wójta odrębnymi  przepisami    
          lub  mające ze względu na swój charakter specjalne znaczenie.

               § 15. l . Zastępca Wójta i  Sekretarz podpisują korespondencję w sprawach powierzonych im przez Wójta , według szczegółowego podziału zadań i nadzoru nad komórkami organizacyjnymi Urzędu Gminy oraz decyzje administracyjne w ramach

odrębnych upoważnień udzielonych im przez Wójta.
                 2.Zastępca Wójta podpisuje dokumenty wymienione w § 14 w przypadku nieobecności Wójta.
                  3. Kierownicy Referatów podpisują decyzje administracyjne na podstawie imiennych upoważnień.
           4. Wszyscy pracownicy podpisują korespondencję wewnątrz Urzędu.

VI .     Organizacja działalności kontrolnej
§ 16. 1. Celem kontroli wykonywanej przez Urząd jest:
      l/ sprawdzenie prawidłowości i sprawności działania,
     2/ badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa, gospodarności i
         celowości wydatkowania środków finansowych,
     3/ ujawnianie nie wykorzystanych rezerw.
2.   System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.
             § 17. 1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie wykonują:
         l/ Wójt, Zastępca Wójta, Sekretarz, Skarbnik,
       2/ Kierownicy Referatów - w stosunku do pracowników bezpośrednio im      
            podlegających,
       3/ inni pracownicy na podstawie imiennego upoważnienia Wójta.

              2.Kontrolę zewnętrzną w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy wykonują:
        l/ Skarbnik  Gminy-   w zakresie prowadzonej działalności finansowej i   

           gospodarczej,

        2/Sekretarz- w zakresie organizacji i funkcjonowania zgodnie ze statutem    

          /regulaminem/ jednostki.
       3/ Kierownik Referatu - w zakresie merytorycznego nadzoru nad jednostkami         

 organizacyjnymi oraz w stosunku do osób fizycznych i prawnych do których na     

 mocy przepisów szczególnych istnieje prawo kontroli.
                      § 18.1.  Zakres i sposób wykonania kontroli oraz uprawnienia kontrolne określa Wójt Gminy.
2.  Z przeprowadzonej kontroli sporządza się : 
    l/ protokół z kontroli,
 2/ projekt oceny wyników wraz z zaleceniami pokontrolnymi,
 3/od sporządzania dokumentów, o których mowa w pkt l i 2 można odstąpić w  
    przypadku doraźnej kontroli wewnętrznej.
              § 19.1.Planowanie i koordynowanie kontroli realizuje  Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

                2. Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi książkę kontroli przeprowadzonych przez jednostki kontroli zewnętrznej oraz nadzoruje wykonanie zaleceń pokontrolnych.
VII. Przepisy końcowe
    § 20. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczące funkcjonowania Urzędu, wykonywania zadań przez Urząd, zasad nadzoru, kontroli i współdziałania z jednostkami organizacyjnymi gminy określa Wójt odrębnym zarządzeniem.










