Załącznik do Zarządzenia Nr 63 /2012 

Wójta Gminy Grabów nad Pilicą
z dnia 12  grudnia  2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY

GRABÓW NAD PILICĄ
ROZDZIAŁ I

Zasady Ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny określa strukturę wewnętrzną Urzędu Gminy Grabów nad Pilicą,  zasady jego funkcjonowania oraz zakresy działania komórek organizacyjnych.

§ 2

1. Ilekroć mowa w Regulaminie o:
a) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Grabów nad Pilicą,
b) Wójcie - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Grabów nad Pilicą,
c) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Grabów nad Pilicą,
d) Sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy – Kierownika Referatu Organizacyjnego,
e) Skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy (głównego księgowego budżetu) – Kierownika Referatu Finansowego,

f) Pełnomocniku – należy przez to rozumieć Pełnomocników Wójta Gminy 
   Grabów nad Pilicą,
g) Kierowniku - należy przez to rozumieć Kierownika Referatu,
h) Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć: referat, samodzielne stanowisko,

i) Jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostkę powołaną do realizacji  
    zadań Gminy Grabów nad Pilicą,

j) Placówkach oświatowych – należy przez to rozumieć wszystkiego typu szkoły, 
   przedszkola oraz inne placówki oświatowe.

§ 3

1. Urząd realizuje zadania:
a) Własne, wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym 
       ( t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) i Statutu Gminy,
b) Z zakresu administracji rządowej określone ustawami i porozumieniami,

c) Wynikające z innych ustaw szczególnych. 
2. Zadania wykonywane są również przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAŁ II

Organizacja Urzędu

§ 4

1. Wójt jest organem wykonawczym Gminy.

2. Wójt posiada uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych. 

3. Wójt jest Kierownikiem Urzędu, kieruje pracą Urzędu i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

4. W celu prawidłowego wykonywania zadań gminy Wójt wydaje zarządzenia z wyjątkiem spraw dla których właściwy jest tryb administracyjno - prawny lub składanie oświadczeń woli.

5. Wójt może powierzyć prowadzenie określonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

6. Wójt może upoważnić pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz upoważnień prowadzi Referat Organizacyjny.
7.  Wójt określa:

a)  zasady i tryb opracowywania, podejmowania i przekazywania aktów prawnych Gminy,

b)  wewnętrzną strukturę organizacyjną komórek organizacyjnych Urzędu.
8. Dla realizacji określonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy i Urzędu, Wójt może 
     powoływać zespoły robocze bądź ustanawiać Pełnomocników.

§ 5

Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego działania 
i prawidłowego wykonywania zadań Urzędu oraz:

1. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wójta,

2. Nadzoruje organizację pracy Urzędu,
3. Przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

4. Sprawuje kontrolę zarządczą w Urzędzie, w sposób określony odrębnym zarządzeniem Wójta,

5. Wykonuje inne czynności powierzone przez Wójta.

§ 6

1. Skarbnik jest Głównym Księgowym Budżetu i zapewnia prawidłową realizację zadań finansowych Gminy z uwzględnieniem zadań z zakresu administracji rządowej 
a w szczególności:

a. nadzoruje przygotowywanie materiałów do projektu budżetu oraz sprawozdania 
z jego wykonania,

b. nadzoruje prawidłową realizację budżetu,

c. analizuje wykorzystanie środków przydzielonych z budżetu państwa, środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji gminy.

2. Skarbnik, wykonując zadania i kompetencje określone przez Wójta, według właściwości - 
z uwzględnieniem przepisów szczegółowych, dotyczących praw i obowiązków głównych księgowych budżetów - zajmuje się problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy 
oraz obsługą finansowo - księgową Gminy.
3. Działając w zakresie spraw powierzonych mu przez Wójta, Skarbnik w szczególności:

a. koordynuje i kontroluje prace dotyczące opracowywania projektu budżetu Gminy, przyjęcia go i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaźników budżetowych (limitów finansowych),

b. czuwa nad prawidłowością realizacji budżetu Gminy,

c. dokonuje analizy budżetu pod kątem wykorzystania środków przydzielonych 
z budżetu państwa, pozabudżetowych i innych, będących w dyspozycji Gminy, zapewnia bieżące informacje oraz okresowe sprawozdania, umożliwiające Radzie 
i Wójtowi ocenę sytuacji finansowej Gminy,

d. sprawuje nadzór nad prowadzeniem rachunkowości i gospodarki finansowej Gminy, w tym nad podległymi Wójtowi jednostkami organizacyjnymi,

e. dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje właściwy obieg dokumentów finansowych,

f. zapewnia prawidłowe dysponowanie pozabudżetowymi środkami finansowymi,

g. podpisuje (kontrasygnuje) oświadczenia woli składane w imieniu Gminy, jeżeli mogą one spowodować powstanie zobowiązań finansowych,

h. opracowuje projekty przepisów wewnętrznych, wydawanych przez Wójta w zakresie swojego działania.
4. Skarbnik sprawuje kontrolę zarządczą w Urzędzie, w sposób określony odrębnym zarządzeniem Wójta.
Rozdział III

Struktura organizacyjna Urzędu

§ 7

 W Urzędzie tworzy się następujące komórki organizacyjne i stanowiska samodzielne:

1. Referat Organizacyjny - symbol RO.
2. Referat Finansowy - symbol RF.

3. Referat Spraw Komunalnych i Ochrony Środowiska - RSKiOŚ
4. Referat Obsługi Techniczno - Gospodarczej -  symbol ROTG.

5. Urząd Stanu Cywilnego – symbol USC.

§ 8

Misja Urzędu

1. Naczelnym celem działania Urzędu jest realizacja potrzeb mieszkańców, poprzez sprawne i kompetentne wykonywanie zadań nałożonych na Urząd, ukierunkowana na ciągły rozwój wspólnoty samorządowej oraz gminy.

2. Podstawową wartość dla Urzędu i jego pracowników stanowi dobro wspólnoty samorządowej osiągane przy uwzględnieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Urząd stosuje skuteczne metody komunikowania się z mieszkańcami.

4. Urząd współpracuje z lokalnymi organizacjami społecznymi, pozarządowymi 
i gospodarczymi w interesie mieszkańców.

5. Pracowników Urzędu cechuje identyfikacja z Gminą, dbałość o dobre imię Urzędu, jawność i otwartość działania oraz wrażliwość na problemy mieszkańców.

6. Urząd realizuje zadania i odpowiadające im kompetencje z zakresu administracji publicznej, wynikające z zadań własnych Gminy, zadań zleconych, a także przejętych przez Gminę w wyniku porozumień z organami administracji rządowej i samorządowej zapewniając ekonomiczną, profesjonalną i skuteczną realizację zadań.

7. Wójt wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych,   
a w uzasadnionych przypadkach może realizować swoje zadania oraz zaspokajać lokalne potrzeby dokonując zakupu usług świadczonych przez inne podmioty.

§ 9

 Referatami i Urzędem Stanu Cywilnego – kierują Kierownicy.

§ 10

Kierownicy komórek organizacyjnych podlegają służbowo Wójtowi. Swoje zadania realizują pod kierunkiem Sekretarza oraz Skarbnika.

§ 11

1. Kierownicy są odpowiedzialni za prawidłową realizację zadań i kompetencji przypisanych Wójtowi oraz za właściwą pracę podległych sobie komórek organizacyjnych.

2. Wewnętrzną organizację komórek organizacyjnych, to znaczy podział na poszczególne stanowiska pracy, określa struktura wewnętrzna komórki zatwierdzona przez Wójta.

§ 12

1. Kierownicy poszczególnych komórek kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań komórek i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.
2. Kierownicy opracowują schemat organizacyjny komórek obejmujący określenie poszczególnych stanowisk pracy i podział zastępstw między pracownikami.

3. Kierownicy komórek ustalają : zakresy czynności, odpowiedzialności i uprawnień dla poszczególnych pracowników.

4. Do obowiązków Kierowników należy:

a. bezpośrednie kierowanie działalnością podległej komórki organizacyjnej,

b. ustalanie planów pracy komórki organizacyjnej i nadzór nad realizacją ustalonych zadań,

c. nadzór nad terminowym załatwianiem spraw przez pracowników,

d. nadzór nad merytorycznym załatwianiem spraw przez pracowników,

e. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracowników ustawy o ochronie informacji niejawnych.
f. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny pracy.

g. szkolenie podległych pracowników z zakresu spraw prowadzonych przez komórkę organizacyjną.

h. nadzór nad stosowaniem przepisów Instrukcji Kancelaryjnej.

i. do osób, zastępujących Kierowników w czasie ich nieobecności, należą sprawy wymienione w §12 ust.4.

§ 13

Kierownicy są uprawnieni do:

1. Wnioskowania do Wójta o nabór pracowników, nawiązanie, zmianę warunków 
oraz rozwiązanie stosunków pracy z pracownikami.

2. Wnioskowania do Wójta w sprawach nagród, wyróżnień oraz kar porządkowych 
i dyscyplinarnych.

3. Zatwierdzania planu urlopów podległych pracowników.

4. Wnioskowania do Wójta o zgodę na pracę w godzinach nadliczbowych dla podległych pracowników.

5. Dokonywania okresowej oceny podległych pracowników zgodnie 
z Regulaminem dokonywania okresowej oceny pracowników samorządowych - ustalonym odrębnym zarządzeniem Wójta.

§ 14

1. Szczegółowe zasady funkcjonowania Urzędu zawiera Regulamin Pracy Urzędu Gminy Grabów nad Pilicą ustalony odrębnym zarządzeniem Wójta.

2. Zasady i tryb obiegu dokumentów w Urzędzie określa instrukcja kancelaryjna, ustalona Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia  18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

§ 15

 Do zadań realizowanych przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu należy:

1. Realizowanie zadań należących do kompetencji Wójta i zapewnienie właściwej 
i terminowej ich realizacji,

2. Współuczestniczenie w opracowaniu projektu budżetu gminy poprzez planowanie potrzeb rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zagadnień,

3. Realizacja zadań ujętych w budżecie,

4. Realizacja projektów współfinansowanych ze środków UE oraz środków zewnętrznych 
w zakresie rzeczowo – finansowym, zgodnie z zapisami umów o dofinansowanie projektów i wniosków aplikacyjnych,

5. Prowadzenie bieżącego monitoringu wydatków i efektów rzeczowych wdrażania projektów o których mowa w pkt. 4, zgodnie z zapisami umów o dofinansowanie i wniosków aplikacyjnych,

6. Stosowanie procedur archiwizacji dokumentacji związanej z realizacją projektów 
w terminach określonych w umowach o dofinansowanie,

7. Stosowanie procedur w zakresie modyfikacji projektów w trakcie ich realizacji, zgodnie 
z zapisami umów o dofinansowanie,

8. Stosowanie zapisów umów o dofinansowanie i wniosków aplikacyjnych w zakresie informacji i promocji unijnego źródła finansowania,

9. Rozpatrywanie skarg i wniosków obywateli, 
10. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych i parlamentarzystów,

11. Przygotowanie aktów prawnych w tym Uchwał Rady Gminy, projektów umów i innych projektów i dokumentów w sprawach rozstrzyganych przez Wójta oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacją,

12. Współpraca z inspekcjami, służbami i strażami - w rozumieniu ustaw:

· Policji

· Państwowej Straży Pożarnej,

· zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt, badaniu zwierząt rzeźnych i mięsa 
oraz o Inspekcji Weterynaryjnej,

13. Prawo budowlane

· Państwowej Inspekcji Sanitarnej, a także stowarzyszeniami i związkami 
w rozwiązywaniu problemów społeczno - gospodarczych gminy,

14. Przygotowywanie dla potrzeb Wójta informacji, sprawozdań, analiz i ocen,

15. Realizacja uchwał Rady Gminy, decyzji i zarządzeń Wójta,

16. Współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz kontrola tych jednostek 
w zakresie właściwej realizacji powierzonych zadań oraz prawidłowości gospodarowania powierzonym mieniem komunalnym i środkami finansowymi,

17. Zapewnienie merytoryczne i organizacyjne uczestnictwa Wójta, Sekretarza Gminy 
 i Skarbnika w spotkaniach, imprezach i uroczystościach.

18. Współpraca między komórkami organizacyjnymi Urzędu,
19. Współpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

20. Współpraca z Sołtysami i radami Sołeckimi.

21. Współpraca przy pracach planistycznych,

22. Realizowanie zadań związanych z obronnością,

23. Podejmowanie działań w zakresie zapobiegania zagrożeniom życia i zdrowia ludzi, zagrożeń środowiska, utrzymania porządku i bezpieczeństwa oraz zapobiegania klęskom żywiołowym i innym nadzwyczajnym zagrożeniom, a także zwalczania i usuwania ich skutków,

24. Przygotowywanie dla Wójta, Sekretarza i Skarbnika informacji i opracowań, przez nich określonych,

25. Prawidłowe dokumentowanie wpłaconych na rachunek gminy opłat skarbowych, zwolnień  z opłaty skarbowej lub nie podlegania opłacie skarbowej,

26. Planowanie, przygotowywanie i realizacja zawartych umów w zakresie zamówień publicznych,

27. Zapewnienie zgodności działania Urzędu z przepisami prawa.

28. Koordynatorem zadań wymienionych w ust. 1 pkt 9,10,11,12 i 17 jest Sekretarz Gminy.

ROZDZIAŁ IV

Zakresy działania komórek organizacyjnych

§ 16
Referat Organizacyjny.
Do zadań Referatu Organizacyjnego należy w szczególności:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu Gminy,
2. Przygotowywanie projektów aktów prawnych dotyczących funkcjonowania Urzędu Gminy,
3. Prowadzenie rejestru aktów prawnych Wójta Gminy,
4. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz nadzór nad ich terminowym i rzeczowym załatwianiem.
5. Prowadzenie kancelarii ogólnej i sekretariatu.
6. Zapewnienie prawidłowej obsługi petentów przez Urząd, w tym udzielanie informacji 
dot. sposobu załatwiania spraw,
7. Obsługa techniczno-organizacyjna Rady Gminy i jej Komisji,
8. Prowadzenie rejestru uchwał Rady Gminy, wniosków i opinii komisji, interpelacji 
i zapytań radnych, przekazywanie ich odpowiednim komórkom organizacyjnym 
do wykonania oraz udostępnianie zainteresowanym osobom protokołów z posiedzeń sesji Rady Gminy, Komisji Stałych Rady oraz innych jawnych dokumentów dotyczących funkcjonowania samorządu  gminy,
9. Nadzór nad terminowym przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i parlamentarzystów,
10. Prowadzenie spraw dot. sołtysów, rad sołeckich i zebrań wiejskich,
11. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w tym zadań związanych z funkcjonowaniem 
Rady Społecznej SP ZOZ,

12. Prowadzenie rejestru wydawanych upoważnień i pełnomocnictw,
13. Prowadzenie obsługi organizacyjnej wyborów oraz referendum na terenie Gminy,
14. Racjonalne gospodarowanie etatami, funduszem płac oraz prowadzenie spraw osobowych,
15. Organizowanie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników,
16. Prowadzenie spraw związanych z praktykami uczniowskimi, studenckimi oraz stażami odbywanymi w Urzędzie Gminy,
17. Nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
18. Prowadzenie spraw socjalnych pracowników Urzędu Gminy,
19. Prowadzenie spraw związanych z informacjami niejawnymi,
20. Zabezpieczenie obsługi informatycznej Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych,
21. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej gminy,
22. Zabezpieczanie artykułów biurowych i materiałów eksploatacyjnych do urządzeń,
23. Prowadzenie magazynu z materiałami techniczno-biurowymi,
24. Zapewnienie  prawidłowych warunków pracy, bhp oraz ppoż w Urzędzie Gminy,
25. Zabezpieczenie łączności telefonicznej, telefaksowej i alarmowej,
26. Dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw,
27. 27.Prowadzenie spraw dotyczących pieczęci i tablic urzędowych,

28. Prowadzenie centralnego rejestru umów, umów zleceń, umów wieloletnich;
29. Prowadzenie rejestru poleceń wyjazdów służbowych i ich wydawanie;
30. Udostępnianie danych osobowych,
31. Koordynacja realizacji zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych przez poszczególne komórki organizacyjne urzędu, w tym rejestracja GIODO,
32. Wykonywanie zadań administracyjno-organizacyjnych związanych z prowadzeniem przez Urząd Gminy placówek oświatowych.
33. Organizowanie upowszechniania kultury, sportu i turystyki oraz rozwoju bazy materialnej tych placówek.
34. Organizowanie współdziałania w zakresie upowszechniania kultury i rekreacji z innymi jednostkami działającymi na terenie gminy.
35. Nadzór nad działalnością Publicznych Szkół Podstawowych na terenie gminy 
i Publicznego Gimnazjum.
36. Organizacja dowozu dzieci do szkół na terenie gminy.
37. Organizowanie konkursów na stanowiska Dyrektorów Szkół, Gimnazjum.
38. Współdziałanie z organem sprawującym nadzór pedagogiczny, przyjmowanie 
do wykonania zaleceń organu sprawującego nadzór pedagogiczny,
39. Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkół i placówek oświatowych oraz aneksów 
do nich,
40. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczości oświatowej,
41. Prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji kadry pedagogicznej,
42. Prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem nauki zawodu i przyuczenia 
do wykonywania określonej pracy,
43. Nadzór i kontrola nad działalnością programową biblioteki publicznej i świetlicy gminnej.
44. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,
45. Prowadzenie spraw dotyczących zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
46. Prowadzenie spraw związanych z ewidencją obiektów świadczących usługi hotelarskie, 
47. Prowadzenie spraw związanych z przewozami regularnymi i przewozami regularnymi specjalnymi w transporcie krajowym,
48. Współpraca z organizacjami pozarządowymi.
49. Prowadzenie spraw związanych z promocją Gminy.
50. Utrzymanie czystości na terenie Urzędu oraz wokół budynku Urzędu;
51. Przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
52. Wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów zgodnie z planem        

53. zagospodarowania przestrzennego,

54. Przygotowywanie wskazań lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,

55. Nadzór nad wykonywanie studium zagospodarowania przestrzennego Gminy,

56. Prowadzenie całości bieżących spraw związanych z przygotowaniem do realizacji inwestycji i remontów gminnych obiektów,

57. Sprawowanie nadzoru i kontrola właściwego i terminowego wykonywania prac inwestycyjnych i remontowych,

58. Współpraca z referatem finansowo-księgowym przy rozliczaniu realizowanych inwestycji i remontów;

59. Nadzór nad cmentarzami i miejscami pamięci narodowej,

60. Prowadzenie odbiorów technicznych robót, współpraca z inspektorami nadzoru,
61. Prowadzeniem spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych a w szczególności :

· ogłaszanie przetargów na zamówienia publiczne
· przesyłanie ogłoszeń do BZP oraz zamieszczanie na stronie BIP Urzędu

· prowadzenie dokumentacji związanych z postępowaniem o zamówienie
62. Prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków z funduszy  krajowych i     unijnych,

63. Przygotowywanie programów komputeryzacji Urzędu i merytoryczny   nadzór nad ich       wdrażaniem, 

64. Zapewnianie utrzymania sprzętu komputerowego w dobrym stanie  technicznym, w tym wykonywanie przeglądów, 

65. Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach  roboczych, 

66. Administrowanie siecią komputerową na terenie Urzędu, 

67. Opracowywanie projektów i wdrażanie regulaminów zabezpieczenia danych komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych, 

68. Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury

69. Współdziałanie z jednostkami, organizacjami kultury fizycznej oraz  udzielanie im pomocy w realizacji zadań.
70. Wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów oraz naliczanie opłat w tym zakresie;
§ 17
 Referat Finansowy

Do zadań Referatu Finansowego należy w szczególności:

1. Z zakresu planowania i realizacji budżetu:

1) bilansowanie finansowych potrzeb Gminy wpływami:

a) z dochodów własnych,

b) z subwencji, dotacji, kredytów, obligacji gminnych

c) z innych tytułów

2) analiza realizacji dochodów i wydatków budżetowych,

3) dysponowanie środkami budżetowymi poprzez dokonywanie zmian w działach, rozdziałach, paragrafach klasyfikacji budżetowej,

4) opracowywanie projektów budżetu gminy w trybie określonym przez Radę Gminy,

5) opracowywanie na podstawie uchwalonego budżetu układu wykonawczego dochodów i wydatków budżetowych, 

6) wykonywanie budżetu Gminy poprzez przekazywanie środków dla jednostek wykonujących budżet Gminy w/g ustalonego planu finansowego,

7) kontrola umów pod względem zabezpieczenia środków finansowych w ramach wykonywania budżetu Gminy,

8) nadzorowanie przestrzegania równowagi budżetowej i dyscypliny finansów publicznych,

9) prowadzenie obsługi księgowej budżetu Gminy,

10) prowadzenie spraw z zakresu kredytowania działalności Gminy

11) prowadzenie analiz finansowych dotyczących głównie:

a) udzielania poręczeń finansowych,

b) korzystania z kredytów i pożyczek,

c) monitoringu prowadzonej działalności,

12) współpraca z bankami i funduszami w zakresie:

a) bieżącej obsługi finansowej Gminy,

b) lokowania nadwyżek finansowych,

c) zaciągania zobowiązań finansowych,

13) sporządzanie sprawozdań z realizacji dochodów i wydatków budżetowych Gminy,

14) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową oraz Izbami i Urzędami Skarbowymi, a także innymi jednostkami kontroli finansowej,

15) prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej w zakresie zadań finansowanych i współfinansowanych ze środków zewnętrznych, w tym pomocowych z Unii Europejskiej.

2. Z zakresu obsługi finansowej projektów unijnych:

1) zakładanie i likwidacja rachunków bankowych na realizację projektów. Przekazywanie informacji o numerze rachunku lub jego zmianie do wydziału merytorycznego,

2) zapewnienie środków na wyodrębnionych rachunkach bankowych na finansową realizację Projektu,

3) współpraca z merytorycznym wydziałem w zakresie ustalenia właściwej klasyfikacji budżetowej. 

4) przyjmowanie wniosków w sprawie:

a) wprowadzenia zadania do budżetu

b) wprowadzenia zmian w budżecie.

5) udostępnianie wydziałowi merytorycznemu dokumentów księgowych w celach:

a) sprawozdawczo – rozliczeniowych,

b) sporządzenia finansowych raportów końcowych z realizacji projektu.

6) określanie i wnoszenie prawnych form zabezpieczeń zwrotności środków unijnych zgodnie z umowami,

7) kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym przyjmowanych dokumentów.

3. Z zakresu ewidencji księgowej  i gospodarki finansowej:

1) bieżące i prawidłowe, tj. zgodne z obowiązującymi przepisami i zasadami ogólnymi, prowadzenie ewidencji księgowej jednostki budżetowej Urząd Gminy Grabów nad Pilicą w tym również w zakresie:

a) funduszy celowych i specjalnych, będących w administracji jednostki

b) wyodrębnionej – w razie takiej potrzeby – ewidencji księgowej dla zadań finansowanych lub współfinansowanych ze środków pomocowych Unii Europejskiej lub będących w dyspozycji organów centralnych RP, 

2) terminowe sporządzanie i przekazywanie właściwym adresatom, zleconych do realizacji lub wynikających z zakresu działania Wydziału, określonych informacji księgowo-finansowych  i ekonomicznych,

3) prowadzenie komputerowej ewidencji księgowej w zakresie majątku trwałego, ujętego w księgach rachunkowych jednostki jak również w zakresie obrotu materiałowego w magazynach Urzędu, na podstawie sporządzanych i dostarczanych do Referatu dokumentów, obroty tymi składnikami majątkowymi, tj. dowodów OT, PT, MT, LT, Pz, Rw, Wz, itd.

4) bieżące prowadzenie ewidencji księgowej jednostki, zgodnie z obowiązującymi Urząd przepisami i zasadami w tym zakresie, w sposób zapewniający również prawidłowe rozliczanie osób materialnie odpowiedzialnych za mienie będące w posiadaniu Urzędu,

5) terminowe i prawidłowe dokonywanie - prowadzonych przez Referat - rozliczeń finansowych,

6) sporządzanie – obowiązujących jednostkę Urząd Gminy Grabów nad Pilicą - sprawozdawczości finansowej, w zakresie i na podstawie – prowadzonych przez Referat- ksiąg rachunkowych tej jednostki, 

7) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu,

8) ustalanie zasad sporządzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli dokumentów księgowych,

9) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu Urzędu,

10) opiniowanie w zakresie przyjętych rozliczeń finansowych - przekazywanych w tym celu Referatowi - projektów umów planowanych do zawarcia, a dotyczących zadań realizowanych przez Urząd,

11) prowadzenie obsługi kasowej Urzędu oraz zapewnienie ochrony wartości pieniężnych w tym zakresie,

12) terminowe regulowanie zobowiązań Urzędu, ujętych w prowadzonej ewidencji księgowej, zgodnie z umowami i planem finansowym Urzędu w ramach obowiązującego budżetu gminy,

13) prowadzenie spraw związanych z windykacją nie uiszczonych w terminie niepodatkowych - objętych ewidencją księgową - należności budżetowych 
od kontrahentów jednostki, a także współuczestniczenie w dochodzeniu roszczeń spornych w tym zakresie,

14) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w płatności niepodatkowych należności budżetowych z uwzględnieniem przepisów o pomocy publicznej dla przedsiębiorców,

15) analizowanie - na podstawie posiadanej dokumentacji i ewidencji księgowej - stopnia faktycznego wykorzystania oraz zaangażowania środków z budżetu gminy, przeznaczonych na wydatki budżetowe, a będących w dyspozycji  Urzędu, 

16) przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych przy realizacji zadań,

17) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Wójta dotyczących prowadzenia rachunkowości Urzędu,

18) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie wykonania ustalonego planu finansowego dla tej jednostki budżetowej,

19) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową oraz Izbami i Urzędami Skarbowymi, 
a także innymi jednostkami prowadzącymi kontrolę Urzędu, w zakresie działania Referatu,

20) Prowadzenie spraw związanych z wymiarem podatków, opłat lokalnych, inkasem i kontrolą w tym zakresie.

21) Wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, leśny i od    nieruchomości oraz wystawianie decyzji zmieniających naliczenie podatku, 

22) Rozpatrywanie odwołań, skarg i zażaleń w sprawach podatkowych,

23) Rozpatrywanie podań w sprawach umorzenia, rozłożenia na raty zaległości podatkowych,

24) Rozpatrywanie wniosków w sprawach ulg i zwolnień wynikających z  ustaw oraz uchwał Rady Gminy.

25) Prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów zobowiązań pieniężnych, 
26) Prowadzenie księgowości podatkowej (podatku rolnego, leśnego , od osób prawnych od środków transportowych), w tym:

27) Prowadzenie egzekucji podatkowej, 

28) Przyjmowanie wniosków, przeprowadzanie postępowania i przygotowywanie decyzji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego;
29) Bieżące rozliczanie Sołtysów z pobranych podatków i opłat;

30) Prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu.
§ 18

Referat Spraw Komunalnych i Ochrony Środowiska.

Do zadań Referatu Spraw Komunalnych i Ochrony Środowiska należy:

1. Prowadzenie spraw należących do obowiązków i kompetencji zarządcy dróg gminnych określonych w przepisach o drogach publicznych,

2. Nadzór nad gminną gospodarką odpadami,
3. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z gospodarowaniem i zarządzaniem   
 gminnymi zasobami nieruchomości (grunty, budynki, lokale),

4. Prowadzenie spraw związanych ze wspólnotami gruntowymi,

5. Prowadzenie spraw związanych z użytkowaniem wieczystym,

6. Prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowości, ulic, placów oraz numerów 
 porządkowych nieruchomości,

7. Zatwierdzanie planów podziału nieruchomości,

8. Nadzór i prowadzenie ewidencji urządzeń specjalnych oraz budowli ochronnych,

9. Prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska, rolnictwa, łowiectwa i leśnictwa,
10. Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystości i porządku w gminie,

11. Prognozowanie  i  programowanie  przedsięwzięć  z  zakresu  ochrony  przyrody 
 i gospodarki wodnej oraz nadzór nad gospodarką leśną,

12. Współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji 
 pojawiania się chwastów, chorób i szkodników w uprawach i nasadzeniach oraz nadzór nad ich zwalczaniem.
13. Nadzór nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

14. Współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób 
 zwierzęcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

15. Prowadzenie spraw związanych z ochroną i rekultywacją gruntów rolnych i leśnych,

16. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej oraz zbiorników małej retencji,

17. Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i cofaniem zezwoleń na opróżnianie zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,

18. Prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów o ochronie środowiska,

19. Nadzór nad pomnikami przyrody;

20. Przygotowanie i rozliczanie wniosków aplikacyjnych do pozyskiwania funduszy unijnych oraz zewnętrznych środków finansowych na realizacje zadań i projektów gminnych,
21. Współpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, placówkami oświatowymi 
oraz organizacjami pozarządowymi w zakresie realizacji projektów współfinansowanych  ze środków zewnętrznych,

22. Naliczanie opłat za pobór wody, odprowadzanie ścieków;

23. Współpraca z konserwatorami wodociągu;

24. Sporządzanie kalkulacji utrzymania wodociągu

25. Przyjmowanie zgłoszeń awarii sieci wodociągowej i kanalizacyjnej

26. Prowadzenie spraw związanych ze zbiórką odpadów komunalnych 

27. Księgowanie wpłat za pobór wody;

28. Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie zatwierdzania taryf zbiorowego zaopatrzenia w wodę i zbiorowego odprowadzania ścieków.

29. Ewidencja opłat z tytułu czynszów za lokale użytkowe i mieszkalne oraz ich fakturowanie.
30. Przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej, udział w przeprowadzeniu    

      kwalifikacji wojskowej oraz prowadzenie wszelkich spraw w tym zakresie,
31. Prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych,  obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

32. Realizacja zadań z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej, 
33. Planowanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.
34. Opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie zadań obronnych.
35. Organizowanie szkolenia obronnego.
36. Aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy.
37. Opracowanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia gminy na potrzeby obronne.
38. Prowadzenie Kancelarii Tajnej.

39. Aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy na czas „W" i „P" w zakresie obronnym, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego.
40. Organizacja oraz utrzymanie w stałej gotowości stałego dyżuru.
41. Współudział w wykonywaniu zadań w zakresie HNS oraz CIVIC.
42. Realizacja zadań samorządowych w zakresie Planu Mobilizacji Gospodarki.
43. Cykliczne sporządzanie NK PPO.
44. Aktualizacja zestawień podmiotów uprawnionych do otrzymywania talonów na paliwo 
w przypadku wprowadzenia reglamentacji.
45. Opracowanie i bieżąca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy.
46. Sporządzanie rocznych zasadniczych przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej. 
47. Tworzenie szkolenie formacji obrony cywilnej,
48. Prowadzenie ich ewidencji oraz nadawanie przydziałów organizacyjno- mobilizacyjnych.
49. Przygotowanie raportu wykonawczego i środków technicznych niezbędnych do ewentualnego przeprowadzenia ewakuacji ludności na wypadek powstania zagrożenia 
dla życia i zdrowia na obszarze gminy.
50. Prowadzenie gospodarki sprzętem i środkami obrony cywilnej.
51. Opracowanie i aktualizacja gminnego planu reagowania kryzysowego.
52. Współpraca z lokalną Policją, Strażą Pożarną, służbami i inspekcjami w zakresie wykonywania zadań związanych z obroną cywilną i zarządzaniem kryzysowym.
53. Utrzymanie ścisłej współpracy ze Starostwem Powiatowym i Wojskową Komendą Uzupełnień w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego.
54. Prowadzenie rejestru ochotniczych straży pożarnych.
55. Analiza i ocena stanu ochrony p-poż.
56. Usuwanie skutków klęsk żywiołowych, katastrof i awarii.
57. Wyposażanie w sprzęt i urządzenia pożarnicze jednostki ochotniczych straży pożarnych.
58. Sporządzanie planów i programów w zakresie zarządzania kryzysowego gminy.
§ 19
Urząd Stanu Cywilnego

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1. Prowadzenie rejestracji urodzeń, księgi, akty, skorowidze i akta zbiorowe.
2. Rejestracja małżeństw, księgi, akty, skorowidze i akty zbiorowe.
3. Rejestracja zgonów, księgi, akty, skorowidze i akta zbiorowe.
4. Wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie 
małżeństwa.
5. Przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami K.R. i O. 
6. Wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą.
7. Postępowanie i decyzje w sprawach sprostowania i uzupełniania aktów stan cywilnego,
8. Postępowanie i decyzje w sprawach zmiany imion i nazwisk.
9. Ustalenie brzmienia i pisowni imion i nazwisk.
10. Wydawanie odpisów zupełnych, skróconych i wielojęzycznych aktów S.C. 
oraz zaświadczeń z ksiąg S.C.
11. Sporządzanie wniosków o nadanie medalu 50-lecia pożycia małżeńskiego.
12. Wpisywanie treści zagranicznych aktów S.C., odtwarzanie treści aktów S.C, sporządzanych za granicą, rejestracja zdarzeń z zakresu stanu cywilnego powstałych lecz nie zarejestrowanych za granicą, prowadzenie statystyki urodzeń, małżeństw i zgonów. 
13. Wydawanie zgody na skrócenie miesięcznego terminu na zawarcie małżeństwa
14. Prowadzenie korespondencji z placówkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa, zmiany imion i nazwisk, stanu cywilnego.
15. Realizacja orzeczeń sądowych.
16. Zawiadomienia o przypisach do akt stanu cywilnego.
17. Prowadzenie ewidencji ludności (m. in. zameldowania,  wymeldowania mieszkańców, rejestracja małżeństw, zgonów, prowadzenie kart osobowych, obecnych i byłych mieszkańców), 
18. prowadzenie postępowań w sprawach w sprawach zameldowań, wymeldowań, uchylenia czynności materialno-technicznych
19. Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem dowodów osobistych 
20. Prowadzenie i utrzymanie w stanie aktualnym rejestru wyborców, 
21. przyjmowanie wniosków i wydawanie decyzji o wpisaniu do  rejestru wyborców, 
22. Sporządzanie spisów wyborców, 
23. Sporządzanie rozliczeń wydanych dokumentów tożsamości.
24. Prowadzenie i nadzór nad archiwum zakładowym Urzędu Gminy
25. Sprawowanie funkcji koordynatora czynności kancelaryjnych
§ 20

Referat Obsługi Techniczno - Gospodarczej
1. Prowadzenie wszystkich spraw dotyczących umów cywilnych z mieszkańcami Gminy na    przyłącza wodne i kanalizacyjne 

2. Prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem bezpieczeństwa i higieny pracy wszystkich pracowników Urzędu Gminy Grabowie nad Pilicą;
3. Wykonywanie zadań służby bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie,

4. Prowadzenie rejestru szkoleń pracowników i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych zakresie bhp, organizowanie szkoleń z zakresu bhp.

5. Realizacja zadań z zakresu zabezpieczenia przeciwpożarowego w Urzędzie

6. Nadzór nad utrzymaniem Oczyszczalni Ścieków w stałej sprawności technicznej

7. Nadzór nad pracą podległych hydroforni

8. Nadzór nad realizacją bieżących inwestycji i remontów.

9. Prowadzenie ewidencji sieci wodociągowej i kanalizacyjnej.
10. Obsługa urządzeń technologicznych ujęć wody oraz hydroforni, stosownie do postanowień zawartych w instrukcjach;
11. Utrzymanie w czystości pomieszczeń technologicznych ( szachty studzienne, hydrofornie, chlorownia),

12. Utrzymanie w sprawności technicznej armatury sterującej i zabezpieczającej w ujęciach  wody, hydroforni i na sieci wodociągowej.
13. Nadzór nad pracą hydroforni

14. Stały nadzór nad poborem wody,

15. Likwidacja zbędnego podłączenia.

16. Odcięcie wody dostawcom wody w przypadku nielegalnego wykonania przyłącza wodociągowego,

17. Okresowe dezynfekowanie, płukanie linii,
18. Zabezpieczanie i utrzymanie w należytym stanie hydrantów,

19. Zakładanie i wymiana wodomierzy oraz przekazywanie o tym informacji do Urzędu 

20. Usuwanie awarii i prowadzenie drobnych napraw związanych z eksploatacją instalacji wodno – kanalizacyjnej,

21. Okresowe odczytywanie stanów wodomierzy, inkaso opłat za wodę,

22. Zgłaszanie na bieżąco bezpośredniemu przełożonemu potrzeb koniecznych wymian elementów urządzeń, których stan techniczny budzi zastrzeżenia lub odbiega od norm technicznych,
23. Utrzymanie w sprawności technicznej armatury sterującej w oczyszczalni ścieków,

24. Wykonywanie prac porządkowych wokół budynków gminnych, drobne naprawy i remonty związane z utrzymaniem budynków gminnych.

25. Bieżące rozliczanie się z pobranych kart drogowych,

26. Bieżące i zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie paliwa.
Rozdział V

Zasady podpisywania pism i dokumentów

§ 21
1. Do podpisu Wójta zastrzeżone są w szczególności: 

1) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach należących do jego wyłącznej właściwości, stosownie do ustalonego podziału zadań między Wójta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
2) protokoły z kontroli przeprowadzonych w Urzędzie przez jednostki zewnętrzne, 

3) decyzje w sprawach osobowych pracowników, 

4) pisma i dokumenty zastrzeżone osobiście przez Wójta, 

5) pisma związane ze współpracą zagraniczną, 

6) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organów władzy i administracji rządowej Sejmiku Wojewódzkiego, Wojewody, Rady Gminy, posłów, senatorów, a także radnych, 

7) zarządzenia i polecenia służbowe Wójta, 

8) projekty uchwał oraz uzasadnienia do projektów uchwał Rady Gminy.

9) Skarbnik parafuje każdorazowo każdy dokument rodzący skutki finansowe,

§ 22
Sekretarz Gminy, podpisuje pisma i dokumenty w zastępstwie Wójta w czasie 
jego nieobecności w pracy.

§ 23
Wójt może upoważnić do podpisywania pism dokumentów, składania oświadczeń woli 
w jego imieniu Sekretarza i innych pracowników Urzędu.

§ 24
1. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzędu do podpisu winny być uprzednio parafowane przez kierownika komórki organizacyjnej.

2. Dokumenty, o których mowa w ust.1 powinny być dodatkowo parafowane przez radcę prawnego w przypadku, gdy są to:

1)  projekty uchwał i zarządzeń, 

2)  umowy długoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartości, 

3)  decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§ 25
1. Kierownicy komórek organizacyjnych podpisują pisma i dokumenty z zakresu działania referatów, niezastrzeżone do właściwości Wójta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych podpisują z upoważnienia Wójta decyzje 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upoważnieniami.

3. Rejestr upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upoważnień do składania oświadczeń prowadzi Referat Organizacyjny.
Rozdział VI
Rozpatrywanie skarg i wniosków

1. Skargi i wnioski obywateli są głównym źródłem informacji o funkcjonujących w społeczeństwie opiniach dotyczących poziomu prac urzędników administracji samorządowej.

2. Wójt przyjmuje Interesantów we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wniosków, w wyznaczonych dniach tygodnia oraz w oznaczonych godzinach.

3. Sekretarz oraz Kierownicy Referatów przyjmują interesantów we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wniosków, każdego dnia w ramach swoich możliwości czasowych.

4. Pracownicy referatów przyjmują interesantów w ciągu całego dnia pracy Urzędu.

5. Miejsce i czas przyjęć obywateli przez Wójta podaje się do publicznej wiadomości w formie ogłoszenia na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu.

6. Wszyscy pracownicy Urzędu zobowiązani są do właściwego ewidencjonowania i załatwiania skarg i wniosków oraz wykorzystywania materiałów zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesu społecznego i słusznego interesu obywateli, jak również podejmowania działań w kierunku likwidacji źródeł skarg.

7. Tryb postępowania w sprawach skarg i wniosków regulują przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego.

8. Szczegółowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków reguluje odrębne Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie organizacji przyjmowanych i rozpatrywanych skarg i wniosków.
Rozdział VII

Ustalenia końcowe
§ 26
1. Schemat struktury organizacyjnej Urzędu stanowi integralną część Regulaminu Organizacyjnego.

2. Regulamin organizacyjny wraz ze strukturą organizacyjną jest informacją ogólnie dostępną. 
§ 27
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Grabowie nad Pilicą dokonywane są zarządzeniem Wójta Gminy Grabów nad Pilicą.

§ 28
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, oraz odrębnymi przepisami prawnymi, a dotyczące funkcjonowania oraz wykonywania zadań przez urząd, zasad nadzoru, kontroli i współdziałania z jednostkami organizacyjnymi Gminy określa Wójt w drodze zarządzenia wewnętrznego.
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