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 z dnia 9 sierpnia 2011r. 
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ROZDZIAŁ I

 POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. 1.Regulamin Organizacyjny zwany dalej „Regulaminem” ustala organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy Trzebiel , określając w szczególności:

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

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu, referatów i poszczególnych samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy oraz wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu.

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Trzebiel;

2) Radzie - należy przez to rozumieć Radę Gminy Trzebiel;

3) Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku – należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Trzebiel, Sekretarza Gminy Trzebiel, Skarbnika Gminy Trzebiel, Kierownika Referatu Urzędu Gminy Trzebiel;

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

§ 3. 1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest Trzebiel ul. Żarska 41.

§ 4. 1. Urząd jest czynny w dniach roboczych od poniedziałku do piątku w godzinach 

      od 7.00 do 15.00.

2. Dniami wolnymi są wszystkie soboty i niedziele oraz święta.

3. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w dni wolne od pracy. 

4. Wójt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wniosków w czwartek od godz. 15.00 do godz.  

     16.00.

ROZDZIAŁ II 

ZASADY ZARZĄDZANIA

§ 5. 1. Zarządzanie Urzędem opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

2. Kierownicy posiadają ustalone kompetencje i uprawnienia, w ramach których podejmują decyzje i wydają polecenia.

3. Obowiązki, odpowiedzialność i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika określa zakres czynności.

4. Za przygotowanie zakresów czynności odpowiedzialni są:

1) Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wójtem oraz Skarbnikiem – dla kierowników referatów Urzędu, samodzielnych stanowisk oraz kierowników

gminnych jednostek organizacyjnych,

2) kierownicy referatów – dla podległych im pracowników.

§ 6. 1. Każdy pracownik podlega bezpośrednio tylko jednemu przełożonemu, od którego otrzymuje polecenia i przed którym odpowiedzialny jest za wykonanie przydzielonych zadań.

2. Pracownik może również otrzymywać zalecenia i polecenia od innych uprawnionych pracowników pod warunkiem, że jest to jednoznacznie uregulowane w obowiązujących dokumentach Urzędu lub został o tym uprzedzony przez bezpośredniego przełożonego. Wszelkie wątpliwości w tym zakresie zgłasza się bezpośredniemu przełożonemu, który podejmuje ostateczną decyzję.

ROZDZIAŁ III 

ZAKRES FUNKCJONOWANIA URZĘDU I REALIZOWANE ZADANIA

§  7. 1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy. 

2. Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne komórki organizacyjne,

6) wzajemnego współdziałania.

3. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie :

1) zadań własnych Gminy wynikających z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z późniejszymi zmianami),

2)  zadań z zakresu administracji rządowej, których wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiązujących ustaw,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumień z organami administracji rządowej – zadań powierzonych,

4) zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumień międzygminnych,

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

4. W szczególności do zadań Urzędu należy :

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, zarządzeń, 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 i zarządzeń 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 archiwum,

9) wykonanie planu reagowania kryzysowego

10)  realizacja zadań w zakresie obronności kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy, należących do kompetencji Wójta,

11)  realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 8. 1. Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.
2. Przebieg czynności biurowych i kancelaryjnych regulowany jest Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresów działania archiwów zakładowych ( Dz. U. z 2011 Nr. 14 poz. 67) oraz zarządzeniami Wójta. 

3. Ramowy podział akt dla referatów ustalają kierownicy w porozumieniu z Koordynatorem Instrukcji kancelaryjnej. 

ROZDZIAŁ IV

 ORGANIZACJA URZĘDU

§ 9. 1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.

2. Wójt jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Urzędu.

3. Całokształtem działań Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz Kierowników Referatów i pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy.

4.W przypadku nieobecności Wójta, do załatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania

dokumentów uprawniony jest Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wójta.

5. Skarbnik odpowiada za przygotowanie i realizację budżetu Gminy, sprawne funkcjonowanie służb finansowo - księgowych Urzędu, a także bieżąco kontroluje prawidłowe wykonywanie planów finansowych oraz nadzoruje gospodarkę finansową w

referatach.

§ 10. 1. Referaty utworzono w celu sprawnego i operatywnego zarządzania Urzędem, do nich należy realizacja przyporządkowanych funkcji, procesów i działalności. 

2. Referaty dzielą się na  stanowiska pracy. 

3. Dopuszcza się łączenie stanowisk w ramach jednego etatu.

4. Referatami kierują kierownicy.

5. Kierownicy Referatów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi oraz odpowiadają za pracę podległych stanowisk w zakresie zgodnego z prawem, terminowego i rzetelnego wykonywania powierzonych zadań. 

§ 11. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszą komórką organizacyjną, którą tworzy się w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia struktury realizującej jedną kategorię spraw.

2. Samodzielne stanowisko może być tworzone w ramach  referatu lub poza jego strukturą.

§ 12. Do prowadzenia spraw szczególnych nie mieszczących się w ramach zadań referatów i wymagających koordynacji w ramach Urzędu, ustanawiani są Pełnomocnicy i Koordynatorzy.

§ 13. 1. Do wykonywania określonych zadań mogą być powoływane, w drodze zarządzenia wewnętrznego Wójta, komisje, zespoły zadaniowe, eksperckie, projektowe lub inne formy struktur zadaniowych.

2. W zarządzeniu o powołaniu ww. zespołu określa się skład osobowy, czas funkcjonowania, przedmiot, zakres, kompetencje oraz zasady działania i finansowania.

§ 14. W określonych potrzebami Urzędu oraz charakterem wykonywanych zadań sytuacjach, praca wykonywana w Urzędzie może być świadczona na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło lub umowy zawartej z podmiotem gospodarczym.

ROZDZIAŁ V

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 15. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i stanowiska pracy :

1. Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych :

1) Kierownik Referatu  (RO)

2) Stanowisko ds. obywatelskich (SO),

3) Stanowisko ds. wojskowych, społecznych i obrony cywilnej (WO),

4) Stanowisko ds. kadr (KD).

5) Stanowisko ds. działalności gospodarczej (DG),

6) Stanowisko ds. obsługi organów Gminy (OS),

7) Stanowisko ds. obsługi sekretariatu (SEKR),

8) Stanowisko ds. Funduszu Alimentacyjnego (FA),

9) Stanowisko ds. obsługi osób bezrobotnych i stypendiów szkolnych (KP)

10) Stanowisko ds. świadczeń rodzinnych (SR) ,

11) Stanowisko do spraw bezpieczeństwa i higieny pracy (BH)

12) Kierowca

13) Sprzątaczka – woźna

Sekretarz  Gminy ma nadzór nad Referatem Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

2. Referat Infrastruktury i Inwestycji :

1) Kierownik referatu  ( RI )

      2) Stanowisko ds. infrastruktury technicznej, inwestycji i zagospodarowania  

           przestrzennego  (IZ),

       3) Stanowisko ds. obrotu nieruchomościami  (ON),

       4) Stanowisko ds. obiektów budowlanych, dróg i dóbr kultury (OB),

       5) Stanowisko ds. ochrony środowiska (OŚ)

       6)  Stanowisko ds. informatyki  (IN),

7) Stanowisko ds. integracji rozwoju lokalnego, promocji Gminy i zamówień 

publicznych (IP),

      8) Stanowisko ds. gospodarki gruntami, mieniem komunalnym i rolnictwa (GR),

      9) Konserwator.

 Wójt Gminy ma nadzór nad Referatem Infrastruktury i Inwestycji.

        3. Referat finansów :

1) Kierownik referatu (FN),

2) Stanowisko ds. księgowości budżetowej (FN I),

3) Stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat (FN II),

4) Stanowisko ds. księgowości podatków i opłat, windykacji należności podatkowych (FN III),

5) Stanowisko ds. należności budżetowych i windykacji (FN IV)

6) Stanowisko ds. obsługi kasowej (FN V).

Wójt Gminy sprawuje nadzór nad Referatem Finansów.

        4. Urząd Stanu Cywilnego (USC) 

1) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego (USC)

2) Zastępca kierownika urzędu stanu cywilnego.

        5. Pion ochrony informacji niejawnych (PIN)
1) Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

2). Inspektor ds. ewidencji materiałów niejawnych

6. Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zakładowego – Koordynator Instrukcji Kancelaryjnej (AR)

7. Samodzielne stanowisko Administrator Bezpieczeństwa Informacji (ABI).
§ 16. Symbole oznaczające komórki organizacyjne służą jednocześnie do oznaczania akt

poszczególnych komórek.

§ 17. 1. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego realizuje zadania stanowiska ds. kadr i działalności gospodarczej,
2. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych pełni zadania stanowiska ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych.

3. Kierownik Referatu Infrastruktury i Inwestycji pełni zadania  stanowiska ds. infrastruktury technicznej, inwestycji i zagospodarowania  przestrzennego  ,

4. Skarbnik Gminy pełni funkcję kierownika Referatu Finansów,

5. Pracownik do spraw bezpieczeństwa i higieny pracy pełni funkcję zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

6. Sekretarz Gminy pełni funkcję Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

7. Pracownik ds. ochrony środowiska pełni zadania stanowiska ds. Administratora Bezpieczeństwa Informacji, 
8. Pracownik ds. wojskowych, społecznych i obrony cywilnej pełni funkcję inspektora ds. ewidencji materiałów niejawnych.

ROZDZIAŁ VI.

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY.

§ 18. 1. Wójt realizuje zadania określone w ustawie oraz wynikające z innych aktów prawnych, a także zapewnia współdziałanie urzędu z właściwymi organami władz publicznych, a w szczególności z organami administracji rządowej i innymi jednostkami samorządu. 

2. Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności wykonywanie uchwał Rady Gminy i zadań Gminy określonych przepisami prawa, w tym:

1)  reprezentowanie Gminy i Urzędu na zewnątrz

2) gospodarowanie mieniem komunalnym,

3) wykonywanie budżetu,

4) wydawanie, w przypadku nie cierpiącym zwłoki, przepisów porządkowych w formie zarządzeń,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

6) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy w zakresie zarządu mieniem komunalnym,

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

8) udzielanie upoważnień pracownikom Urzędu do wydawania w imieniu Wójta decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz pełnomocnictw dla kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

9) dokonywanie okresowych ocen pracy sekretarza Gminy, skarbnika Gminy oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

10) wykonywanie funkcji kierownika zakładu pracy w Urzędzie,

11) wykonywanie czynności przełożonego w stosunku do kierowników gminnych jednostek  organizacyjnych,

12) określanie polityki kadrowej i płacowej w Urzędzie,

13) podpisywanie umów i porozumień w imieniu Gminy,

14) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między komórkami organizacyjnymi Urzędu,

15) wykonywanie czynności organu obrony cywilnej,

16) wydawanie zarządzeń, regulaminów i instrukcji,

17) przyjmowanie mieszkańców w sprawach skarg i wniosków

18) przygotowywanie projektów uchwał rady Gminy oraz określanie sposobu ich  

      wykonywania,

19)  okresowe zwoływanie narad z udziałem kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań

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

21) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od sekretarza, skarbnika, kierowników jednostek organizacyjnych oraz pracowników samorządowych upoważnionych przez wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

22) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osób do podejmowania tych czynności,

23) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa i Regulamin.
§ 19.  1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu oraz organizuje jego pracę.
2. Sekretarz kieruje pracą urzędu w przypadku nieobecności Wójta w ramach udzielonych upoważnień. 

3. W ramach zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzędu  Sekretarz :

1) opracowuje projekty zmian regulaminu,

2) opracowuje projekty podziału referatów na stanowiska pracy,

3) sprawuje nadzór merytoryczny nad przygotowywaniem projektów uchwał i zarządzeń organów Gminy,

4) pełni nadzór nad prowadzeniem kancelarii ogólnej oraz nadzór nad terminowym załatwianiem spraw, przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, ustawy o pracownikach samorządowych, kodeksu pracy jak również kodeksu postępowania administracyjnego oraz innych obowiązujących przepisów prawa,

5) prowadzi sprawy związane z wydawaniem pozwoleń na zbiórki publiczne,

6)   przedkłada Wójtowi propozycje dotyczące usprawnienia pracy Urzędu,

7) sprawuje nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzeniem spraw związanych z doskonaleniem kadr,

8) wykonuje czynności Administratora Danych Osobowych,

9) współpracuje z Administratorem Bezpieczeństwa Informacji w zakresie
spraw wynikających z ochrony danych osobowych, prowadzi ewidencję osób
 upoważnionych do przetwarzania danych osobowych oraz wykaz zarejestrowanych zbiorów danych osobowych, 

10) nadzoruje  organizację  spraw związanych ze spisami powszechnymi, wyborami i referendami.

11) realizuje zadania w zakresie naboru pracowników oraz pełni nadzór nad przebiegiem służby przygotowawczej oraz przygotowaniem i realizacją egzaminu kończącego służbę przygotowawczą. 

12) sprawuje nadzór nad rozdzielaniem korespondencji przychodzącej do urzędu dla poszczególnych referatów, w tym zatwierdza dekretacje dokonywane przez pracownika sekretariatu Urzędu,

13) odpowiada za udostępnianie informacji publicznej – zgodnie z ustawą o dostępie do informacji publicznej,

14) koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków wniesionych do Urzędu,

15) pełni zadania Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzędzie Gminy.

16) pełni zadania Koordynatora kontroli zarządczej,

17) pełni zadania Urzędnika wyborczego,

18) współpracuje z  Archiwistą - Koordynatorem czynności kancelaryjnych w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i przepisów jednolitego rzeczowego wykazu akt.

19) wykonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec Wójta niezastrzeżone dla innych organów,

4. Wójt może powierzyć Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.

§ 20. 1. Skarbnik pełni funkcję głównego księgowego Gminy budżetu,
2. Skarbnik jest jednocześnie Kierownikiem Referatu Finansów,

3. Do zadań Skarbnika należy w szczególności :

1) kontrola legalności dokumentów finansowych dotyczących realizacji budżetu, kontrola wstępna operacji gospodarczych stanowiących przedmiot księgowań, bieżąca kontrola funkcjonalna w zakresie powierzonych mu obowiązków,

2) składanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzających dokonanie czynności prawnych mogących spowodować zobowiązania pieniężne Gminy i udzielania upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty oraz informowanie Rady Gminy o odmowie kontrasygnaty, względnie sytuacji, która taką odmowę mogła spowodować,

3) analiza realizacji budżetu i występowanie z wnioskami w sprawie zmian w budżecie,

4) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących rachunkowości, a w szczególności: polityki rachunkowości, 

5) nadzór nad całokształtem spraw z zakresu rachunkowości w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

6) prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, polegające zwłaszcza na bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej i budżetowej w sposób umożliwiający terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ewidencję mienia będącego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidłowe rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za to mienie, prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych 

7) przygotowanie projektów uchwał Rady Gminy oraz zarządzeń Wójta dotyczących budżetu Gminy,

8) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy,

9) przygotowanie założeń i planów do projektu budżetu oraz przygotowanie projektu budżetu Gminy,

10) przekazywanie komórkom organizacyjnym Urzędu i gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego

11) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiązującymi przepisami, polegające zwłaszcza na :

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji Wójta,

b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Gminę,

c) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

d) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

12) opracowywanie sprawozdań budżetowych i finansowych z wykonania budżetu i ich analiz, 

13)  kontrola wydatków budżetu zgodnie z Ustawą o finansach publicznych, w Urzędzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

14) wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń lub upoważnień.

IV. PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI

§ 21. Referaty odpowiadają za realizację przyporządkowanych im funkcji, procesów i działalności, określonych w niniejszym Regulaminie.

§ 22. 1. Pracownicy wykonują swoje zadania w ramach procesów i działalności zidentyfikowanych i opracowanych dla danego Referatu.

§ 23. Kierownicy komórek organizacyjnych zapewniają:

1) organizację pracy i zabezpieczenie odpowiednich warunków i środków pracy,

2) prawidłowe i sprawne wykonywanie zadań, przestrzeganie przepisów prawa oraz

porządku i dyscypliny w ramach kierowanej komórki,

3) należyte załatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i kodeksu

postępowania administracyjnego oraz ustaleniami Instrukcji Kancelaryjnej,

4) terminowość i rzetelność załatwianych spraw,

5) należyte przygotowanie wydawanych dokumentów,

6) racjonalne wydatkowanie środków w ramach zatwierdzonego budżetu,

7) realizację zadań związanych z kontrolą zarządczą w Urzędzie Gminy Trzebiel.

§ 24. 1. Do wspólnych zadań referatów należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów Gminy, a w szczególności :

1) załatwianie spraw z zakresu administracji publicznej, w tym wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie Gminy, właściwym rzeczowo komisjom Rady, Wójtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań,

3) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowywania projektu budżetu Gminy oraz jego realizacji,

4) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz, i bieżących informacji o realizacji wykonywanych zadań,

5) współdziałanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników danego referatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt oraz przygotowywanie ich do archiwum zakładowego, 

8) znajomość przepisów prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, przepisów gminnych i aktów prawnych normujących sprawy, które należą do kompetencji Referatu, zaznajamianie się na bieżąco ze zmianami obowiązujących przepisów i wzajemne informowanie się o zmianach w ustawodawstwie,

9) opracowywanie materiałów do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja;

10) przestrzeganie przepisów przeciwpożarowych, bezpieczeństwa i higieny prac, o zamówieniach publicznych oraz ochronie danych osobowych i tajemnicy dotyczącej informacji niejawnych,

11) dokonywanie okresowych identyfikacji i poziomu ryzyka wykonywanych zadań i sporządzanie materiałów w tym zakresie,

12) dokonywanie samokontroli,

13) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,
14) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez  Wójta,
15) podejmowanie inicjatywy i opracowywanie projektów niezbędnych aktów prawnych , projektów uchwał i innych materiałów wnoszonych pod obrady Rady   Gminy – związanych z działalnością referatu,
16) przygotowywanie projektów zarządzeń oraz innych aktów wewnętrznych wydawanych przez Wójta,
17) współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej ogólnej i specjalnej,
18) opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju – strategii rozwoju Gminy, wieloletniej prognozy finansowej i budżetu w zakresie swojego działania,
19) organizowanie wykonania oraz wykonywanie uchwał Rady Gminy i Zarządzeń Wójta  i zadań wynikających z innych aktów prawnych,
20) wykonywanie w ramach ustalonego zakresu działania funkcji kontrolnych,
21) przygotowywanie innych materiałów na polecenie zwierzchników służbowych,
22) współdziałanie w zakresie wykonywanych zadań z innymi komórkami urzędu oraz innymi jednostkami i instytucjami,
23) realizowanie zadań z dziedziny obronności kraju w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami,
24) składanie informacji Wójtowi o istotnych wydarzeniach i sytuacjach mających miejsce na terenie Gminy,
25) prowadzenie zbioru przepisów prawnych dotyczących zakresu działania,
26) organizowanie i zapewnienie dostępu do informacji publicznej mieszkańcom w zakresie właściwości rzeczowej,
27) przestrzeganie przepisów  o ochronie danych osobowych oraz  ochrony innych tajemnic ustawowo chronionych.
§ 25. Do zakresu działania Referatu  Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych w szczególności należy :
1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) organizowanie załatwiania skarg i wniosków interesantów oraz prowadzenie

rejestru skarg i wniosków,

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

5) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

6) nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,

7) koordynacja spraw organizacyjnych dotyczących remontów, bieżących napraw oraz konserwacji budynków Urzędu,

8) prowadzenie gospodarki samochodowej Urzędu, zaspokajanie potrzeb komunikacyjnych w sprawach służbowych,

9) kierowanie personelem obsługi Urzędu,

10) zarządzanie i administrowanie budynkiem i pomieszczeniami Urzędu, 

11) dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dzienników urzędowych i wydawnictw fachowych,

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

13) prowadzenie rejestru pełnomocnictw i upoważnień udzielonych przez Wójta, 

14) prowadzenie ewidencji zawartych umów,

15) organizowanie kontaktów interesantów z Wójtem lub Sekretarzem, bądź kierowanie ich do właściwych Referatów,

16) prowadzenie rejestru wydanych poleceń wyjazdów służbowych,

17) prowadzenie książki kontroli Urzędu,

18) zarządzanie sprawozdawczością elektroniczną GUS,

19) prowadzenie ewidencji ludności w systemie kartotekowym i informatycznym oraz współpraca w tym zakresie z innymi instytucjami, 

20) współpraca z innymi instytucjami w zakresie obsługi cudzoziemców przebywających na terenie RP,

21) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

22) występowanie o nadanie i upowszechnianie numerów ewidencyjnych w ramach Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności (PESEL)

23) prowadzenie, aktualizacja i udostępnienie rejestru wyborców,

24) przygotowania ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

25) współdziałania z organami wojskowymi,

26) administracja rezerw osobowych w tym kwalifikacja wojskowa,

27) orzekania o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego żywiciela,

28) tworzenie formacji obrony cywilnej, świadczeń na rzecz obrony,

29) nakładania obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

30) wykonywanie obowiązków wynikających z ustawy o imprezach masowych,

31) przyjmowania pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora i innych ogłoszeń,

32) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania lub zameldowania na wniosek strony lub z urzędu,

33)    przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady Gminy i jej Komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów;

34)   podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady Gminy, jej Komisji oraz Wójta,

35)   protokołowanie posiedzeń sesji, zebrań i spotkań,

36) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

37) przekazywanie uchwał Rady Gminy właściwym Referatom, jednostkom organizacyjnym, Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji;

38) organizacyjne przygotowywanie wyborów sołtysów i rad sołeckich,

39) prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych oraz sołtysów,

40) przekazywanie za pośrednictwem Sekretariatu korespondencji do i od Rady Gminy, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

41) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji oraz Wójta,

42) prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń interpelacji i zapytań radnych oraz innych postanowień Rady, komisji Rady i Wójta,

43) przygotowywanie wyborów i referendów,

44) prowadzenie spraw ochrony zdrowia będących w kompetencji Gminy, w tym współdziałanie z organizacjami i instytucjami, których celem jest ochrona  zdrowia,

45) prowadzenie spraw dotyczących oświadczeń majątkowych,

46) prowadzenie dokumentacji  w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Urzędu Gminy oraz kierowników jednostek organizacyjnych w tym przygotowanie i wydawanie świadectw pracy,

47) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników, listy obecności,

48) prowadzenie spraw związanych z umowami cywilnoprawnymi zawieranymi przez Urząd, w szczególności umów zlecenia lub o dzieło;

49) prowadzenie rozliczeń i sprawozdawczości z PFRON,

50) zapewnienie prawidłowych warunków pracy bhp i ppoż. oraz  przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń w sprawach bhp, 

51) kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz badań środowiska pracy,

52) udział w dochodzeniach powypadkowych,

53) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń i instrukcji dotyczących bhp,

54) prowadzenie ewidencji wymaganych badań lekarskich i obowiązkowych szkoleń oraz kontrola ich aktualności,

55) pozyskiwanie pracowników do prac interwencyjnych, robót publicznych i społeczno – użytecznych,

56) ewidencja działalności gospodarczej, współpraca z Krajowym Rejestrem Sądowym w zakresie udzielania informacji i pomocy przedsiębiorcom,

57) przesyłanie bieżącej informacji do  ZUS, GUS oraz Urzędu Skarbowego  dotyczącego działalności gospodarczej,

58) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą napojów alkoholowych,

59) ustalanie i nadzorowanie opłat za zezwolenia na sprzedaż alkoholu,

60) wydawanie zezwoleń na usługi przewozowe taksówkami osobowymi,

61) prowadzenie ewidencji innych obiektów hotelarskich wynikającej z ustawy o turystyce,

62) ustalanie czasu pracy placówek handlowych , usługowych i gastronomicznych,

63) prowadzenie spraw związanych z wpisem do rejestru żłobków i klubów dziecięcych,

64)  przyjmowanie oraz rozpatrywanie wniosków na zasiłek rodzinny i dodatki do zasiłku rodzinnego oraz  świadczenia i zasiłki pielęgnacyjne,

65)  prowadzenie ewidencji oraz weryfikacja świadczeń rodzinnych,

66) sporządzanie listy płac przyznanych zasiłków,

67) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze świadczeniami rodzinnymi,

68) rozpatrywanie wniosków o przyznanie stypendiów i zasiłków szkolnych,

69) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stypendiami i zasiłkami szkolnymi oraz rozliczanie przyznanych stypendiów szkolnych,

70) przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków o ustalenie prawa do świadczeń z Funduszu Alimentacyjnego,

71) prowadzenie ewidencji zaliczek oraz dłużników alimentacyjnych ,

72) prowadzenie postępowań wobec dłużników alimentacyjnych,

73) sporządzanie listy płac oraz sprawozdań finansowych,

74) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych z zaliczką alimentacyjna i świadczeniami z funduszu Alimentacyjnego,

75) Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeń społecznych dla osób korzystających ze świadczeń rodzinnych.

     § 26. Do zadań Referatu Infrastruktury i Inwestycji w szczególności należy :
1) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem infrastruktury i usług komunalnych w gminie, współdziałanie w tym zakresie z Zakładem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Trzebielu, zakładem Zagospodarowania Odpadów w Marszowie, Łużyckim Związkiem Gmin oraz innymi podmiotami,

2) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy, dotyczących zaliczenia dróg i ulic do poszczególnej kategorii,

3) prowadzenie dokumentacji dróg, budowę, modernizację i ochronę dróg,

4) zarządzanie drogami, oświetlenie dróg,

5) prowadzenie spraw związanych z ewidencją zabytków i opieką nad zabytkami,

6) określenie szczegółowego korzystania z dróg, wydawanie decyzji o zajmowaniu pasa drogowego oraz umieszczania urządzeń nie związanych z infrastrukturą grogową,

7) współpraca z innymi zarządcami dróg publicznych,

8) ochrona i kształtowanie środowiska w tym : ochrony powietrza atmosferycznego, ograniczeń dotyczących maszyn i urządzeń technicznych, ochrony środowiska przed odpadami,

9) udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie,

10) utrzymanie porządku i czystości, współdziałanie z Zakładem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Trzebielu w tym zakresie,

11) gospodarki wodnej, sprawy przeciwpowodziowe, współpraca ze spółkami wodnymi i melioracyjnymi,

12) prowadzenie spraw związanych z usuwaniem drzew i krzewów,

13) realizacja zadań w zakresie gospodarowania  mieszkaniowym zasobem Gminy,

14) prowadzenie rejestru ochotniczych straży pożarnych i spraw ochrony przeciwpożarowej,

15) przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych, opracowywanie planów inwestycyjnych i rzeczowo – finansowych,

16) przygotowywanie  projektów i zleceń dotyczących wykonania dokumentacji projektowo – kosztorysowej, wykonawstwa robót zgodnie z procedurą przetargową,

17) opracowywanie dokumentacji i materiałów niezbędnych do postępowania w ramach ustawy o zamówieniach publicznych,

18)  przeprowadzanie przetargów i udzielanie zamówień,

19) koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów planistycznych,

20) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,

21) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny oraz analiza wniosków w sprawach sporządzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

22) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

24) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem i zarządzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, dzierżawę, najem, użyczenie i w zarząd,

25) organizowanie przetargów na sprzedaż, dzierżawę, wieczyste użytkowanie nieruchomości komunalnych,

26) prowadzenie spraw kultury fizycznej, kultury i sztuki będących w kompetencji Gminy,  

27) nabywanie nieruchomości  niezbędnych dla realizacji zadań Gminy,

28) prowadzenie ksiąg właścicieli nieruchomości w formie teczek i rejestrów,

29) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomości,

30) prowadzenie spraw związanych z ustanawianiem prawa trwałego zarządu nieruchomościami, 

31) prowadzenie spraw związanych z wywłaszczaniem  gruntów,

32) prowadzenie ewidencji gruntów, mienia komunalnego,

33) występowanie z wnioskiem o obciążenie i wykreślenie z ksiąg wieczystych długów i ciężarów na gruncie oddanym w użytkowanie wieczyste lub sprzedanych,

34) tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy,

35) wnioskowanie o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne,

36) przygotowanie projektów podziału nieruchomości,

37) współdziałanie z weterynarią w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych,

38) prowadzenie spraw z zakresu prawa łowieckiego i ustawy o ochronie zwierząt,

39) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

40) pomoc właścicielom upraw dotkniętych zniszczeniem,

41) współpraca z Urzędem Statystycznym w zakresie przeprowadzania spisów rolnych i szacunków plonów,

42) podejmowanie działań związanych z rozwojem społecznym, kulturalnym i gospodarczym Gminy we współpracy z innymi podmiotami,

43) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promujących Gminę na zewnątrz ,

44) organizowanie współpracy Gminy z zagranicą,

45) współpraca z euroregionami i związkami gmin,

46) prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków pomocowych z Unii Europejskiej,

47) współpraca z administracją rządową i samorządową w sprawach informatyzacji administracji publicznej,                  

48) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

49) nadzorowanie stosowania oraz aktualizacja i wdrażanie Instrukcji Zarządzania Systemami Informatycznymi,

50) stosowanie środków organizacyjnych i technicznych zapewniających ochronę danych osobowych przetwarzanych z wykorzystaniem urządzeń elektronicznych,

51) podejmowanie działań mających na celu przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do systemu, w którym przetwarzane są dane osobowe,

52) podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń zabezpieczeń lub podejrzenia naruszenia w systemie,

53) nadzór nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe,

54) nadzór nad naprawami, konserwacją oraz likwidacją urządzeń komputerowych na których zapisane są dane osobowe,

55) prowadzenie ewidencji przydzielonych identyfikatorów i haseł,

56) nadzór nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod kątem ich dalszej przydatności,

57) nadzór nad prawidłowością archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

58) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczeń wdrożonych w celu ochrony danych osobowych,

59) wdrożenie szkoleń z zakresu stosowania środków technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych,

60) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w zakresie doskonalenia bezpieczeństwa ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych,

61) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych.

§ 27.  Do zakresu działania Referatu Finansów w szczególności należy :

1) dekretacja, księgowanie, sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym  dokumentów księgowych,

2) sporządzanie list płac, naliczanie zasiłków ZUS, naliczanie składek ZUS, sporządzanie raportów, deklaracji ZUS, naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych, sporządzanie informacji,  deklaracji i  rozliczeń,

3) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

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

5) przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat oraz należności mających charakter cywilno - prawny,

6) przygotowywanie sprawozdań dotyczących wymiaru podatków i opłat oraz należności mających charakter cywilno - prawny,

7) prowadzenie postępowania oraz wydawania decyzji w sprawach umorzeń,  odroczeń, ulg,

8) księgowość  podatków i opłat lokalnych oraz należności mających charakter cywilno - prawny,

9) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji podatków i opłat oraz zależności cywilno-prawnych od osób fizycznych i prawnych oraz postępowania zabezpieczającego,

10) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

11)  przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat oraz należności mających charakter cywilno - prawny,

12)  wymiar podatków,

13) obsługa kasowa Urzędu Gminy, Gminnego Zespołu Ekonomiczno –  Administracyjnego Szkół, Ośrodka Pomocy Społecznej,

14)  ewidencja druków ścisłego zarachowania,

15)  prowadzenie ewidencji należności budżetowych oraz ich windykacja,

16)  prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych oraz naliczanie umorzenia i amortyzacji,

17) rejestracja i aktualizacja dłużników w BIK z tytułu zaległości należności cywilno-prawnych,

18) sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych. 

§ 28. Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego w szczególności należy :
1) rejestracja urodzeń, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2) sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,

3) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

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

5) przyjmowanie 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) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu.

§ 29. Do zakresu działania Pionu ochrony informacji niejawnych  w szczególności należy :
    1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych   

        informacji w Urzędzie.

    2) prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających wobec kandydatów na stanowiska z     

        dostępem do informacji niejawnych oraz wydawanie lub odmowa wydania poświadczeń 

        bezpieczeństwa, a także przygotowanie dokumentacji pracowników w zakresie 

        postępowań sprawdzających.

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

4) opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenia pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,

7) opracowywanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeżone”, „poufne”

8) zapewnienie fizycznej ochrony urzędu 

9) prowadzenie i obsługa kancelarii materiałów niejawnych, w tym zabezpieczenie i przechowywanie dokumentów zawierających informacje niejawne zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz udostępnianie lub wydawanie dokumentów osobom uprawnionym,

10) bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie,

11) egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne,

12) kontrolę przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów zawierających informacje niejawne w Urzędzie,

13) prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne,

.

§ 30.  Do zakresu działania stanowiska ds. archiwum zakładowego – Koordynatora Instrukcji Kancelaryjnej należy :

1) współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie postępowania z aktami i przygotowywania ich do przekazania do Archiwum Zakładu,

2) przyjmowanie akt z poszczególnych komórek organizacyjnych i ich archiwizacja, przechowywanie i zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,

3) udostępnianie akt do celów służbowych i naukowych,

4) inicjowanie brakowania akt kategorii B i odprowadzanie akt przeznaczonych do brakowania,

5) współpraca z Archiwum Państwowym w sprawie brakowania oraz przekazywania dokumentacji archiwalnej,

6) przygotowywanie projektu instrukcji archiwalnej oraz jej zmian,

7) udzielanie bieżącego instruktażu na stanowiskach pracy w zakresie właściwego doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw oraz właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt sprawy,

8) prowadzenie kontroli prawidłowości doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw oraz  właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt sprawy,

9) czuwanie nad prawidłowością wykonywania pozostałych czynności kancelaryjnych.

§ 31.  Do zakresu działania stanowiska Administrator Bezpieczeństwa Informacji należy :

1) nadzorowanie stosowania oraz aktualizacja i wdrażanie Instrukcji Zarządzania Systemami Informatycznymi,

2) stosowanie środków organizacyjnych i technicznych zapewniających ochronę danych osobowych przetwarzanych z wykorzystaniem urządzeń elektronicznych,

3) podejmowanie działań mających na celu przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do systemu, w którym przetwarzane są dane osobowe,

4) podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń zabezpieczeń lub podejrzenia naruszenia w systemie,

5) nadzór nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe,

6) nadzór nad naprawami, konserwacją oraz likwidacją urządzeń komputerowych na których zapisane są dane osobowe,

7) prowadzenie ewidencji przydzielonych identyfikatorów i haseł,

8) nadzór nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod kątem ich dalszej przydatności,

9) nadzór nad prawidłowością archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

10) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczeń wdrożonych celu ochrony danych osobowych,

11) wdrożenie szkoleń z zakresu stosowania środków technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych,

12) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w zakresie doskonalenia bezpieczeństwa ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych.

V. ZASADY REALIZACJI ZADAŃ

§ 32. 1. Wszystkich pracowników i komórki organizacyjne przy realizacji zadań, działalności i procesów obowiązuje zasada wzajemnego współdziałania, koordynacji pracy oraz wymiany informacji.

2. Komórka organizacyjna, której przyporządkowano realizację określonych funkcji jest komórką wiodącą w tym zakresie, odpowiedzialną za planowanie, wykonanie i końcowy wynik realizowanych zadań oraz za znajomość i posiadanie wymaganych, aktualnych uregulowań zewnętrznych i wewnętrznych.

3. W przypadkach wątpliwych komórkę wiodącą wyznacza Sekretarza Gminy.

4. Komórki organizacyjne współpracujące w realizacji danego zadania zobowiązane są do :

1) terminowego wykonania określonych i uzgodnionych czynności,

2) przekazywania niezbędnych informacji, materiałów, wyjaśnień i opinii,

3) wyprzedzającego informowania o występujących zagrożeniach.

VI. PEŁNOMOCNICTWA I UPOWAŻNIENIA

§ 33. 1. Wójt kieruje bieżącymi sprawami Gminy reprezentuje ją na zewnątrz oraz wydaje decyzje administracyjne.

2. Wójt w drodze udzielonego indywidualnego pełnomocnictwa powierza prowadzenie w swoim imieniu określonych spraw Gminy Sekretarzowi.

3. Wójt może również upoważnić Kierowników oraz innych pracowników Urzędu do oświadczania woli w imieniu Gminy lub wydawania w swoim imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, na określony zakres rzeczowy, czasowy i kwotowy.

4. Jeżeli czynność prawna może spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych, do jej skuteczności potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika.

5. Pełnomocnictwa i upoważnienia Wójta wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

6. Wydane pełnomocnictwa lub upoważnienia wymagają zarejestrowania w odpowiednim rejestrze prowadzonym na stanowisku ds. obsługi sekretariatu.

§ 16. 1. Wójt podpisuje osobiście :

1) Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, zarządzenia i inne akty prawne Wójta,

2) odpowiedzi na skargi, wnioski złożone w trybie art. 241 Kodeksu postępowania administracyjnego i interwencje,

3) pisma dotyczące przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracowników,

4) pełnomocnictwa i upoważnienia,

5) inne zastrzeżone ze względu na swój charakter lub specjalne znaczenie.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatów w ramach udzielonych im pełnomocnictw przez Wójta podpisują z upoważnienia Wójta decyzje i inne pisma niezastrzeżone dla kompetencji Wójta. 

3. Zakres i podział upoważnień do podpisywania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, podpisywania dokumentów i korespondencji urzędowej określa odrębne zarządzenie. 

§ 34. Dokumenty przedłożone do podpisu członkom kierownictwa zawierają adnotację zawierającą  stanowisko służbowe, imię, nazwisko i bezpośredni numer telefonu pracownika, który opracował dokument lub prowadzi sprawę. 
VII. ZASTĘPSTWA

§ 35. 1. Każdy pracownik musi posiadać, w przypadku czasowej nieobecności, ustalone zastępstwo pełne lub ograniczone.

2. Ustalenie zastępstwa wymaga formy pisemnej.

3. Na zastępującego, przechodzą prawa i obowiązki zastępowanego z wyjątkiem spraw zastrzeżonych.

4. W czasie nieobecności Wójta obowiązki jego pełni Sekretarz.

VIII. DOKUMENTY

§ 36. 1. Komórki organizacyjne odpowiedzialne są za obieg i przechowywanie dokumentów związanych z ich zakresem działalności lub skierowanych do nich do załatwienia.

4. W trakcie załatwiania spraw obowiązują zasady:

1) wszystkie sprawy załatwiane są w terminie ,

2) udzielanie informacji i pomocy załatwiającemu jest obowiązkowe,

3) przekazywanie dokumentów odbywa się niezwłocznie,

4) akta odkładane są do właściwej teczki,

5) dopuszcza się stosowanie korespondencji między komórkami w wypadkach kiedy niezbędne jest udokumentowanie wykonanych czynności.

§ 37. 1. Wzory stosowanych pieczątek określa odrębne zarządzenie.

2. W sprawach stanowiących tajemnicę (państwową, służbową, skarbową itp.) obowiązują odrębne przepisy.

§ 38. 1.Dokumenty wprowadzające przepisy lub regulujące istotne zagadnienia

w Urzędzie wydawane są w formie wewnętrznych aktów normatywnych tj. zarządzeń,

poleceń Wójta oraz  Regulaminów, Instrukcji lub Wytycznych.

2. Rejestr i dystrybucję wewnętrznych aktów normatywnych prowadzi pracownik na stanowisku ds. obsługi rady. 

§ 39.  Dokumenty w Urzędzie podlegają oznaczaniu zgodnie z ustaleniami Instrukcji Kancelaryjnej.

Rozdział XII

KONTROLA ZARZĄDCZA

§ 40. 1. Kontrolę zarządczą w Urzędzie sprawują: Wójt, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatów Urzędu.

2. Osoby wymienione w ust.1 są zobowiązane do sprawowania kontroli w stosunku do

podległych im pracowników w zakresie prawidłowości wykonywania przez tych

pracowników przypisanych im czynności.

§ 41. Koordynatorem kontroli zarządczej jest Sekretarz Gminy. 

§ 42.  Zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli zarządczej reguluje odrębne zarządzenie. 

XIII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 43.  Wójt określa odrębnym zarządzeniem regulamin pracy urzędu oraz inne regulacje określone kodeksem pracy.

§ 44.  Zmiany niniejszego Regulaminu mogą być wprowadzone w trybie właściwym do jego nadania.



Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Trzebiel  nadanego zarządzeniem Nr 36/W/2011 Wójta Gminy Trzebiel z dnia 9 sierpnia 2011r. 
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