Załącznik 

do Zarządzenia Nr  31 /2011

Wójta Gminy Głuchów
z dnia 28 grudnia 2011 r.
R E G U L A M I N    O R G A N I Z A C Y J N Y

URZĘDU GMINY GŁUCHÓW
Rozdział I
POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§ 1
Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Głuchów zwany dalej "

Regulaminem" określa:
1. zasady i zakres kierowania Urzędem Gminy w Głuchów zwanym dalej „Urzędem”,
2. organizację wewnętrzną Urzędu,
3. zadania i kompetencje poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy,
4. zasady rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzędzie,
5. zasady podpisywania pism i decyzji,

6. tryb wykonywania kontroli zarządczej i organizację działalności kontrolnej,

7. zasady opracowywania projektów aktów prawnych.

§ 2

Urząd działa na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z późn. zm.),
2. ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z póź. zm.), innych ustaw szczególnych oraz przepisów wydanych na podstawie i w wykonaniu tych ustaw,
3. porozumień zawartych między Gminą a administracją rządową –  na zadania zlecone,
4. statutu Gminy Głuchów, zwanym dalej Statutem,

5. niniejszego regulaminu.
§ 3

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Głuchów,

2) Radzie Gminy - należy przez to rozumieć Radę Gminy Głuchów,

3) Wójcie - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Głuchów,

4) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Głuchów,

5) Skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Głuchów,

6) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Głuchowie,

7) Urzędzie Stanu Cywilnego - należy przez to rozumieć Urząd Stanu

Cywilnego w Głuchowie.

§ 4

1. Urząd Gminy w Głuchów jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

2. Siedzibą Urzędu Gminy w Głuchów jest Głuchów ul. Klonowa 5.

3. Wójt, jako organ wykonawczy Rady realizuje zadania:

1) własne wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z póź. zm.), ustaw szczególnych i uchwał Rady Gminy,
2) zlecone przez organy administracji rządowej,
3) powierzone na podstawie porozumienia zawartego pomiędzy Wójtem a organami administracji rządowej i samorządowej.
4. Wójt wykonuje zadania przy pomocy Urzędu.
Rozdział II
ZADANIA I ZAKRES DZIAŁANIA URZĘDU
§ 5

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady Gminy oraz innych

    jednostek funkcjonujących w strukturze Gminy.

2. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Rozdział III

Zakresy działania Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 6
Do zadań Wójta należy w szczególności:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym,

2) opracowywanie projektów uchwał i przedstawianie ich Radzie Gminy, określanie sposobu wykonania uchwał,
3) realizowanie polityki kadrowej w Urzędzie Gminy, zatrudnianie zwalnianie kierowników jednostek organizacyjnych gminy,
4) występowanie z wnioskiem o powołanie albo odwołanie Skarbnika, powoływanie zastępcy wójta,
5) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnątrz,
6) przedstawianie projektu budżetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie, przedkładanie uchwał i zarządzeń podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomości publicznej,
7) współdziałanie z Wojewodą przy wykonywaniu zadań zleconych z zakresu administracji rządowej w ramach podpisanych porozumień,
8) w przypadku nie cierpiącym zwłoki wydawanie przepisów porządkowych w formie zarządzenia,
9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach należących do zadań Urzędu, podpisywanie pism i dokumentów wychodzących na zewnątrz,
10) upoważnianie pracowników Urzędu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej w imieniu Wójta Gminy,
11) wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej Gminy Głuchów określonych odrębnymi przepisami,
12) kierowanie realizacją zadań obronnych,
13) kierowanie działaniami w czasie stanu klęski żywiołowej wprowadzonej na terenie Gminy,

14) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią,

15) ogłaszanie i odwoływanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

16) zarządzanie ewakuacji z obszarów bezpośrednio zagrożonych,
17) dokonywanie podziału zadań i kompetencji pomiędzy pracowników Urzędu oraz kierowanie pracą Urzędu,
18) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy lub Zastępcy Wójta,
19) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadań oraz przestrzegania prawa,
20) zapewnienie warunków organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzędu, a zwłaszcza dbanie o efektywność i dyscyplinę pracy oraz należyte załatwianie spraw mieszkańców Gminy,
21) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między referatami Urzędu, zatwierdzanie przydziału czynności dla poszczególnych stanowisk pracy,
22) wydawanie przepisów wewnętrznych (regulaminów, instrukcji, zarządzeń),
23) przyjmowanie oświadczeń majątkowych od pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek podległych,
24) ustalanie regulaminu pracy Urzędu, zapewnienie realizacji zadań Urzędu określonych regulaminem organizacyjnym i przepisami normatywnymi,
25) przyjmowanie mieszkańców w ramach skarg i wniosków, nadzorowanie działalności sołectw,
26) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa oraz uchwały Rady Gminy.

§ 7
Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i działania Urzędu, a w szczególności należy do niego:
1) organizowanie pracy Urzędu, w tym opracowanie projektów zmian regulaminów (organizacyjnego, pracy),
2) opracowywanie projektów zakresów czynności na stanowiskach pracy,

3) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

4) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady,

5) nadzór nad realizacją uchwał Rady,

6) kontrola prawidłowości załatwiania spraw przez komórki organizacyjne Urzędu,

7) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzędzie,

8) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy pracownikami
i referatami,

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

10) współpraca z biurem Rady Gminy (inspektorem d/s obsługi Rady),

11) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych,

12) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

13) prowadzenie zbioru przepisów prawnych dostępnych do powszechnego wglądu, a także aktualizacja tego zbioru,

14) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Wójta,

15) inicjowanie usprawnień, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy.
§ 8
Skarbnik Gminy wykonuje obowiązki głównego księgowego budżetu określone ustawą z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z późn. zm.), a w szczególności:
1) opracowuje dla potrzeb Wójta projekt budżetu Gminy oraz projekty zmian budżetu uwzględniając przepisy ustawy o finansach publicznych, wskaźniki Rady Gminy oraz informacje o stanie mienia komunalnego,
2) opiniuje decyzje wywołujące skutki finansowe dla budżetu,
3) dokonuje okresowych ocen wykonania planu dochodów i wydatków budżetowych i czuwa nad prawidłowym wykonywaniem budżetu,
4) opracowuje wnioski w sprawie dokonania zmian w budżecie gminy,
5) opracowuje zbiorcze sprawozdanie finansowe z wykonania budżetu i analizy gospodarki finansowej,
6) prowadzi gospodarkę finansową oraz rachunkowość zgodnie z obowiązującymi zasadami i przepisami,
7) udziela kontrasygnaty na dokumentach, w których ustalane są zobowiązania pieniężne,
8) współdziała z właściwym bankiem, inspektoratem ZUS, izbą i urzędem skarbowym oraz regionalną izbą obrachunkową,
9) bierze udział w sesjach Rady Gminy,

10) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej oraz współpracuje w tym zakresie z Izbą Skarbową i Regionalną Izbą Obrachunkową,

11) opracowuje wszelkie projekty uchwał, decyzji i zarządzeń Wójta Gminy w sprawach dotyczących budżetu gminy,

12) wykonuje czynności związane z obsługą zobowiązań i należności pieniężnych gminy,

13) wnioskuje w zakresie ustalania wysokości opłat lokalnych oraz podatków, których wysokość uchwala Rada Gminy oraz przeprowadza kontrole w tym zakresie,

14) współpracuje z Radcą Prawnym Urzędu w zakresie zabezpieczenia i dochodzenia roszczeń Gminy,

15) kieruje Referatem Finansowym i w tym zakresie:

a) organizuje i nadzoruje system obiegu dokumentów finansowo – księgowych,

b) odpowiada za należyte sporządzanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów księgowych oraz inwentaryzację składników majątkowych,

c) prowadzi nadzór nad obsługą księgową i kasową urzędu,

d) czuwa nad przestrzeganiem ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej oraz ustawy Prawo zamówień publicznych i tajemnicy skarbowej,
e) prowadzi sprawy związane z podatkiem VAT,

f) prowadzi nadzór nad przestrzeganiem przepisów prawnych dotyczących ochrony danych osobowych,

g) prowadzi sprawy związane z ubezpieczeniem budynków i mienia gminnego,

16) wykonuje zadania z zakresu procedury kontroli finansowej uchwalonej przez Wójta Gminy, a w jej zakresie, w szczególności:

a) dokonuje wstępnej oceny zgodności planowanej operacji gospodarczej z planem finansowym oraz kontroli kompletności operacji gospodarczych i finansowych,

b) wykonuje kontrolę funkcjonalną w ramach nadzoru nad pracownikiem Referatu finansowego na etapie wstępnym i bieżącym,

c) przeprowadza kontrolę następczą w oparciu o wydane przez Wójta Gminy upoważnienie,

d) prowadzi nadzór nad przyjmowaniem środków trwałych do ewidencji majątku jednostki i nad prawidłowością ustalania ich wartości,

e) prowadzi nadzór nad terminowością uiszczania należnych jednostce dochodów, w szczególności podatkowych,

f) prowadzi nadzór nad terminowością windykacji należności, w tym należności podatkowych,

g) prowadzi nadzór nad przygotowywaniem, przeprowadzaniem i rozliczaniem prac inwentaryzacyjnych,

h) przygotowuje projekty unormowań wewnętrznych dotyczących obiegu dowodów księgowych i zasad inwentaryzacji mienia mających na celu zapewnienie prawidłowości funkcjonowania procedur finansowych,

17) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikające z poleceń lub upoważnień Wójta.
Rozdział IV
STRUKTURA URZĘDU

§ 9
1. W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich – podlegający Wójtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy,

2) referat Finansowy – podlegający Skarbnikowi Gminy, 

3) referat Rozwoju Gospodarczego – podlegający Wójtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy,

4) Inspektor ds. zarządzania oświatą.

1. Wewnątrz referatów nie tworzy się komórek organizacyjnych, lecz stanowiska pracy.

2. Kierownik referatu organizuje pracę referatu.

3. Kierownicy Referatów kierują i zarządzają podległymi administracyjnie    Referatami w sposób zapewniający optymalną realizację zadań Referatu, za co ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem.

4. Kierownicy Referatów są bezpośrednio przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.

5. Pracownik jest obowiązany do służbowego podporządkowania się i do wykonywania poleceń przełożonych.

6. Pracownik jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowiązków i zadań, stosowanie do zakresu czynności.

7. Zależność służbową oraz strukturę organizacyjną Urzędu określa załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 10
W skład Urzędu wchodzą następujące stanowiska pomocnicze i obsługi:

1) konserwator,
2) robotnik gospodarczy i palacz c.o.,
3) sekretarka, 

4) sprzątaczka
Rozdział V.

ZAKRESY DZIAŁAŃ POSZCZEGÓLNYCH REFERATÓW I STANOWISK

§ 11
Inspektor ds. Zarządzania Oświatą zarządza placówkami oświatowymi znajdującymi się na terenie gminy. Do podstawowych zadań Inspektora ds. Zarządzania Oświatą należy:

1) prowadzenie spraw związanych z organizacją konkursów na stanowisko dyrektorów szkół oraz udział w pracach komisji konkursowej,

2) prowadzenie dokumentacji związanej z powierzaniem stanowiska dyrektora,

3) prowadzenie dokumentacji związanej z ocenianiem dyrektorów szkół,

4) delegowanie dyrektorów szkół w sprawach służbowych,

5) prowadzenie postępowań wyjaśniających zasadności uchwał rad pedagogicznych wnioskujących o odwołanie dyrektora szkoły z powierzonej mu funkcji, 

6) prowadzenie  spraw  osobowych  wynikających  ze  stosunku  pracy  dyrektorów  szkół  prowadzonych  przez  Gminę, w tym spraw dotyczących powoływania i odwoływania z zajmowanego stanowiska,

7) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli,

8) prowadzenie  teczek  korespondencji  wpływającej  do  referatu, zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazem akt,

9) gromadzenie  aktów  normatywnych  z  zakresu  oświaty,

10) przekazywanie materiałów, informacji i obowiązujących aktów prawnych do  szkół związanych z ich funkcjonowaniem, 

11) współpraca z dyrektorami szkół w opracowywaniu projektów regulaminów wynagradzania i innych aktów prawnych, których stanowienie należy do kompetencji organów Gminy,

12) współpraca z dyrektorami szkół w zakresie poprawy wyposażenia bazy szkolnej,

13) ustalanie planu sieci publicznych szkół podstawowych i gimnazjum oraz granic ich obwodów,

14) ustalenie potrzeb w zakresie remontów szkół, opracowywanie planów remontów i inwestycji,

15) współpraca w opracowywaniu projektów umów dotyczących wartości nie podlegających ustawie o zamówieniach publicznych,

16) przygotowywanie projektów decyzji dotyczących wynagradzania dyrektorów szkół, 

17) opracowywanie  zakresów  czynności  dla  dyrektorów  szkół,

18) organizacyjne przygotowywanie narad z zakresu spraw wynikających z  zakresu spraw prowadzonych w ramach stanowiska,

19) współpraca branżowa z właściwymi związkami zawodowymi,

20) nadzór nad realizacją świadczeń wynikających z Karty Nauczyciela,

21) współpraca z organem sprawującym nadzór pedagogiczny,

22) organizacja bezpłatnego dowozu dzieci do szkół,

23) organizacja dożywiania w szkołach,

24) koordynowanie działań w zakresie zakupu materiałów, sprzętu, urządzeń oraz usług na potrzeby stanowiska i szkół,

25) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na założenie szkoły publicznej przez osobę prawną lub fizyczną,

26) współpraca z innymi instytucjami w sprawach dotyczących prowadzenia oświaty,

27) nadzór nad terminowością sporządzania arkuszy organizacyjnych szkół przez dyrektorów i przedstawianie ich odpowiednim organom celem zatwierdzenia,

28) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem, utrzymywaniem, nadzorowaniem i likwidacją szkół i przedszkoli oraz łączenia szkół różnych typów w zespoły i nadawanie im statutów, 

29) współpraca ze specjalistycznymi jednostkami w sprawach dotyczących problemów młodzieży i tzw. środowisk zagrożonych w zakresie pomocy i doradztwa, w tym prowadzenie spraw dotyczących schroniska młodzieżowego,

30) przygotowywanie i przedstawianie projektów wydatków budżetowych dotyczących zakresu działania stanowiska, w uzgodnieniu z dyrektorami szkół i Skarbnikiem,

31) analiza wysokości otrzymanej subwencji oświatowej i weryfikacja przyjętych wskaźników do jej ustalania,

32) potwierdzanie pod względem merytorycznym wydatków dotyczących spraw z  zakresu działania stanowiska oraz przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

33) systematyczna ocena wykonania budżetu poszczególnych szkół, dowożenia uczniów oraz sporządzanie i przedkładanie organom Gminy  informacji w tym zakresie,

34) nadzór nad realizacją prac remontowych w szkołach pod względem finansowym,

35) sporządzanie wniosków o pozyskanie środków finansowych na działalność bieżącą w szkołach,

36) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniów,

37) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem zawodowym młodocianych z terenu gminy,

38) prowadzenie innych spraw wynikających z ustawy o systemie oświaty oraz ustawy – Karta Nauczyciela.

§ 12
Radca prawny zapewnia obsługę prawną Urzędu, Wójta Gminy, Rady Gminy i jej organów. Do podstawowych zadań Radcy prawnego należy:

1) wykonywanie obsługi prawnej Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych w rozumieniu ustawy o radcach prawnych,

2) sporządzanie opinii prawnych w sprawach przedstawionych przez pracowników Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych,

3) zastępstwo procesowe przed sądami oraz innymi organami,

4) udział w negocjacjach prowadzonych przez Gminę,

5) udział w sesjach Rady, gdy udział ten zostanie przez  Wójta lub Przewodniczącego Rady uznany za niezbędny,

6) udzielanie bieżących porad prawnych pracownikom Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych,

7) opiniowanie pod względem prawnym:

a) projektów aktów prawnych organów Gminy,

b) spraw szczególnie skomplikowanych,

c) zawarcia umowy długoterminowej, nietypowej lub dotyczącej przedmiotu znacznej wartości,
d) rozwiązywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e) spraw związanych z postępowaniami przed sądami i innymi organami orzekającymi,

f) zawarcia umowy w sprawach majątkowych,

g) umorzenia wierzytelności,

8) informowanie pracowników urzędu o zmianach w przepisach prawnych. 
§ 13
Do wspólnych zadań referatów  i samodzielnych stanowisk pracy należy:

1) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań Gminy,

2) współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami działającymi na terenie Gminy,

3) przygotowywanie materiałów, informacji i analiz na  potrzeby organów gminy,
4) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie  projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) przygotowywanie  projektów  uchwał  Rady i  zarządzeń  Wójta  oraz  aktów  własnych  Urzędu,

6) współdziałanie za Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,

7) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji z  prowadzonych  działań  i  spraw,

8) współdziałanie  w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników danego referatu  oraz  Urzędu ,

9) właściwe przechowywanie akt,

10) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt zgodnie z instrukcja kancelaryjną,

11) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu dokumentów,

12) prowadzenie rejestrów skarg, wniosków i pism wpływających do danego referatu  oraz  Urzędu,

13) przygotowywanie projektów odpowiedzi  na  interpelacje  i  wnioski  radnych  oraz  udzielanie  wyjaśnień  na  skargi   i  wnioski  interesantów  w  trybie  przewidzianym  procedurą,

14) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

15) dbałość  o  powierzone  mienie  Urzędu,

16) przestrzeganie  przepisów  o  ochronie  danych  osobowych, tajemnicy  państwowej  i  służbowej oraz  przepisów  bhp  i  ppoż,

17) realizacja dochodów budżetowych na zasadach i terminach określonych umowami i odrębnymi przepisami,

18) dysponowanie środkami pieniężnymi zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych i ustawą o finansach publicznych– wnioskowanie o dokonywanie zmian w  budżecie Gminy, potwierdzanie wydatków finansowych pod względem merytorycznym,

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

20) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi (sołectwa), a w szczególności udzielanie pomocy w realizacji zadań oraz uczestnictwo w zebraniach,

21) realizacja zadań z zakresu administracji publicznej zleconej ustawą oraz powierzonej do prowadzenia  Gminie,

22) przygotowywanie i przedkładanie do akceptacji Radcy Prawnemu projektów uchwał, zarządzeń i umów cywilno-prawnych w sprawach z zakresu działania referatu i samodzielnego stanowiska pracy,

23) znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, zamówień publicznych, finansów publicznych, przepisów gminnych oraz przepisów dotyczących prowadzonych spraw wynikających z zakresu czynności,

24) udostępnianie informacji publicznej zgodnie z ustawą o dostępie do informacji publicznej, 

25) terminowe przekazywanie informacji Administratorowi Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawą o dostępie do informacji publicznej oraz ich aktualizacja,

26) naliczanie opłaty skarbowej zgodnie z ustawą o opłacie skarbowej,

27) gromadzenie przepisów prawnych dotyczących zakresu działania stanowiska,

28) wykonywanie uchwał Rady i zarządzeń Wójta,

29) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta,

30) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

31) zabezpieczenie pieczęci.

§ 14
Do zadań Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należy w szczególności:

1) w sprawach organizacyjnych zapewnienie obsługi organizacyjnej Wójtowi, Zastępcy Wójta i Sekretarzowi, a w sprawach kancelaryjno-technicznych w szczególności:

a) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu; 

b) prowadzenie ewidencji korespondencji; 

c) prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz innych pism wpływających do Urzędu;

d) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa (łącznie z protokołowaniem) spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza; 

e) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych;

f)    nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych; 

g) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych Referatów.

2) w sprawach Urzędu Stanu Cywilnego:

a) rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób;

b) sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego;

c) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń;

d) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych; 

e) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego;

f) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa;

g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

h) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu;
i) przyjmowanie pism sądowych;

j) organizowanie ślubów cywilnych i załatwianie całokształtu spraw związanych z zawieraniem małżeństwa;

k) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisków w aktach urodzeń i małżeństw oraz wysyłanie informacji do przypisków o małżeństwach i zgonach do innych USC;

l) wydawanie decyzji w sprawach wynikających z Prawa o aktach stanu cywilnego i ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

m) wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa przed upływem obowiązującego terminu;

n) wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa poza miejscem zamieszkania;

o) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz prowadzenie i przechowywanie akt urodzeń, małżeństw i zgonów oraz przekazywanie ksiąg do Archiwum Państwowego;
p) prowadzenie skorowidzów aktów stanu cywilnego;

q) wykonywanie innych czynności przewidzianych dla Kierownika USC;
3) w sprawach ewidencji oraz spraw obywatelskich:

a) ewidencja ludności i dokumentów stwierdzających tożsamość oraz prowadzenie rejestrów i kartotek;

b)  w zakresie postępowań cywilnych i karnych:

- ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia 

  alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

· wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym w postępowaniu o zwolnienie od kosztów sądowych,

· przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora,

· udzielanie informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na licytację,

· przyjmowanie obwieszczeń,

c) wydawanie zezwoleń na przeprowadzenie imprez masowych i zgromadzeń,

d) zbiórki publiczne,

e) załatwianie spraw związanych z wydawaniem dokumentów tożsamości.

4) w sprawach obrony cywilnej i obronności:

a) przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) współdziałanie z organami wojskowymi, 

c) administracja rezerw osobowych dotyczących  rejestracji, poboru i ewidencji,

d) orzekanie o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, 

e) przyznawanie przysługujących żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywania należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych, 

f) tworzenie formacji obrony cywilnej,

g) nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

h) świadczenia na rzecz obrony,

i) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym, 

j) zakwaterowanie sił zbrojnych,

k) prowadzenie szkoleń i ćwiczeń z zakresu obrony cywilnej,

l) przygotowywanie i zapewnienie działania systemu wykonywania i alarmowania,

m) sprawowanie opieki nad magazynem obrony cywilnej,

n) obsługa radiostacji,

o) zapewnienie odpowiednich warunków dotyczących zorganizowania ludności przybyłej w ramach rozśrodkowania i ewakuacji,

p) utrzymanie w stałej aktualizacji regulaminu organizacyjnego Urzędu na czas „W”,

q) utrzymanie w stałej aktualizacji dokumentów oddziału obrony cywilnej.

5) w sprawach organizacji pracy Urzędu, obsługi biurowej i współpracy między referatami:

a) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami pracy materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów, 

b) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy i jej komisje,

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

d) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji, 

e) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Wójta, 

f) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań.

g)  prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady i jej komisji,

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

i)   organizowanie szkoleń radnych, 
j)   prowadzenie spraw związanych z obsługą tablicy ogłoszeń w Urzędzie
6) w sprawach personalnych:

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

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników, 

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

d) zapewnienie warunków do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników mianowanych Urzędu,

e) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,

f)  zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

g) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

h) ewidencja czasu pracy pracowników,

i) kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych,
j) prowadzenie ewidencji wyjazdów służbowych.
7) w sprawach z zakresu bhp i ochrony przeciwpożarowej w szczególności:

a) okresowa analiza stanu bhp, 

b) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

d) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń i instrukcji dotyczących bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy, 

g) udział w dochodzeniach powypadkowych,

h) udział w pracach dotyczących poprawy warunków bhp.

i) zapewnienie ochrony przeciwpożarowej Urzędu i szkoleń z tego zakresu. 

8) w sprawach z zakresu ochrony informacji niejawnych i tajemnicy państwowej:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemów i sieci informatycznych,

c) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

e) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

f) opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

g) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.
9) prowadzenie zbioru aktów prawnych i zbioru przepisów gminnych

10) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem OSP działającymi na terenie Gminy,
11) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzaniem wyborów i referendów,
12) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzędu Gminy,
13)prowadzenie spraw związanych z przymusową hospitalizacją lub izolacją osób podlegających przymusowemu leczeniu.

§ 15
Do zadań Referatu Finansowego należy w szczególności: 

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

2) udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3) zapewnianie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu, 

4) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy, 

5) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu sprawozdawczości, 

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

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, 

8) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie księgi inwentarzowej,

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

12)  przygotowywanie sprawozdań finansowych, 
13)  dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

14) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów, 

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

16) przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

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

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

19) przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat

20) przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat.

21) sporządzanie list wynagrodzeń z tytułu pracy i pozostałych świadczeń dla pracowników Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych

22) sporządzanie deklaracji ZUS oraz miesięcznych deklaracji podatkowych  z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych, 

23) prowadzenie spraw związanych z podatkiem VAT,

24) prowadzenie archiwum zakładowego,
25) prowadzenie kart analitycznych wydatków,

26) sporządzanie list płac i kart wynagrodzeń,

27) sporządzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu dotyczących oświaty,

28) prowadzenie ksiąg inwentarzowych placówek oświatowych,

29) prowadzenie dokumentacji związanej z zasiłkami wypłacanymi przez ZUS dla pracowników oświaty,

30) sporządzanie kwartalnych i rocznych sprawozdań z wykonania budżetu dotyczących Urzędu – zatrudnienie i wynagrodzenie,

31) prowadzenie dokumentacji związanej z wydatkami w Urzędzie,

32) prowadzenie ksiąg inwentarzowych Urzędu,

33) rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych,

34) prowadzenie rachunkowości podatkowej zobowiązań podatkowych z tytułu podatków i opłat lokalnych,

35) rozliczanie i kontrola rachunkowa sołtysów, wyliczanie wynagrodzenia sołtysów z tytułu inkaso,

36) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu lub zarachowania nadpłat,

37) prowadzenie ewidencji oraz załatwianie spraw związanych z wymiarem podatków i innych opłat o charakterze publicznoprawnym. 

§ 16
 Do zadań Referatu Rozwoju Gospodarczego należy w szczególności:

1) w sprawach z zakresu geodezji i kartografii, gospodarki gruntami oraz gospodarki lokalowej:

a)  gospodarowania i zarządzania komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę (w tym ich zbywanie, oddawanie w: użytkowanie wieczyste,  dzierżawę, najem, użyczenie, trwały zarząd oraz ich przekazywanie na cele szczególne), 

b) ustalania wartości nieruchomości, cen i opłat za korzystanie z nich, 

c) organizowania przetargów na zbywanie prawa własności, prawa użytkowania wieczystego nieruchomości stanowiących własność gminy,

d) nabywania nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy, 

e) komunalizacji gruntów, 

f) prowadzenia ewidencji gruntów komunalnych, 

g) tworzenie zasobu gruntów i gospodarowanie nimi – zgodnie z zasadami określonymi w przepisach obowiązującego prawa, 

h) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania wspólnot gruntowych,

i) administrowania, gospodarowania i zarządzania gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomościami -  budynkami,  

j) dotyczących dodatków mieszkaniowych (zgodnie z ustawą),

k) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastępczych (zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych),  

l) zarządu nieruchomościami wspólnymi,

m) przejmowania zakładowych budynków mieszkalnych,
n) przekształceniem prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,

o) realizacja zadań wynikających z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
p) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutków samowoli lokalowej, 

q) ustalania stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości budynkowe,

r) tworzenia i utrzymywania terenów zielonych, 
s) dotyczących cmentarzy (w tym grobów i cmentarzy wojennych).

2) w sprawach z zakresu gospodarki przestrzennej – planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie postępowań administracyjnych na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
b) przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy,
c) koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów planistycznych, 

d) koordynacja i obsługa działań związanych z wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

e) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów,

f) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

g) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny,

h) dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

i) prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

j) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości.

3) w sprawach administracyjno-gospodarczych:

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

b) prowadzenie adaptacji, remontów i napraw budynku Urzędu, jego pomieszczeń oraz inwentarza biurowego,
c) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, remontów i konserwacji budynków komunalnych,
d) analiza kosztów funkcjonowania Urzędu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat z tym związanych, 

e) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie,

f) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

g) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

h) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,
i) prowadzenie centralnego rejestru umów zawieranych przez Gminę,

j) koordynowanie zakupu opału do budynków komunalnych.
4) w sprawach z zakresu dróg publicznych:

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

b) projektowanie przebiegu dróg,

c) budowa, modernizacja i ochrona dróg, 

d) zarządzanie drogami, 

e) nadzór nad oświetleniem ulicznym,

f) realizacja zadań przypisanych gminie ustawą Prawo energetyczne,

g) utrzymanie czystości na przystankach autobusowych,

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

i) koordynacja i obsługa współpracy z innymi zarządcami dróg publicznych,

j) prowadzenie spraw wynikających z Ustaw: Prawo przewozowe i Transport drogowy,

5) w sprawach rolnictwa i ochrony środowiska:

a) ochrona gruntów rolnych i leśnych w tym:

· przeznaczanie gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne, 

· wyłączanie gruntów z produkcji, 

· rolnicze wykorzystanie gruntów,

· przeciwdziałanie nieformalnemu obrotowi ziemią,
b) prowadzenie spraw przypisanych gminie ustawą o lasach,
c) prowadzenie spraw związanych z ochroną roślin uprawnych i nasiennictwem,
d) wykonywanie zadań z zakresu łowiectwa,   

e) ochrona zwierząt (zgodnie z ustawą),

f) zwalczanie zaraźliwych chorób zwierzęcych,

g) realizacja zadań z zakresu gospodarki wodno-ściekowej,

h) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów oraz naliczanie kar za ich brak,
i) wykonywanie zadań związanych z gospodarki odpadami oraz utrzymaniem czystości i porządku w gminie 

j) prowadzenie innych spraw związanych z ochroną i kształtowaniem środowiska oraz ochroną i konserwacją pomników przyrody,

k) prowadzenie spraw przypisanych gminie ustawą o uprawie maku i konopi, a także spraw z zakresu przeciwdziałania narkomanii

l) współpraca z Izbami Rolniczymi, ARiMR oraz innymi podmiotami działającymi na rzecz rolnictwa,
m) prowadzenie spraw przypisanych gminie ustawą o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz ocenach oddziaływania na środowisko, w tym spraw związanych z wydawaniem decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach,
6) w sprawach dotyczących działalności gospodarczej na terenie Gminy:

a) prowadzenie ewidencji  działalności gospodarczej,

b) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, 

c) monitorowanie czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych,

d) monitorowanie prowadzonego na terenie gminy handlu obwoźnego ,

7) prowadzenie całokształtu spraw związanych z przygotowaniem, zlecaniem i realizacją Prawa zamówień publicznych

8) w sprawach z zakresu ochrony zdrowia:

a) monitorowanie pracy służby zdrowia funkcjonującej na terenie gminy,

b) przeciwdziałanie patologiom społecznym (narkomania),

c) profilaktyka wychowania w trzeźwości i  przeciwdziałania alkoholizmowi,     

9) w sprawach promocji Gminy i rozwoju lokalnego:

d) pozyskiwanie środków unijnych oraz środków z innych źródeł zewnętrznych,

e) gromadzenie informacji o Gminie,
f) przygotowywanie i zlecanie wykonania materiałów informacyjnych i reklamowych promujących Gminę,
g) promowanie gminy w środkach masowego przekazu,
h) promowanie gminy po przez współpracę z gminami z terenu Polski,
i) organizowanie współpracy gminy z zagranicą,
j) opracowywanie programów rozwoju gospodarczego (w tym wykonywanie prac studialnych i prognostycznych),

k) analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych i gospodarczych występujących na obszarze Gminy i gmin sąsiednich.
Porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy w sposób zapewniający obywatelowi załatwianie spraw w dogodnym dla niego czasie określa Regulamin Pracy Urzędu wydany w drodze zarządzenia Wójta.

§ 17

Zadania Gminy w zakresie:
1) pomocy społecznej – określone ustawami o pomocy społecznej, ochronie zdrowia psychicznego, rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych – realizuje Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

2) kultury, kultury fizycznej i turystyki  – realizuje będąca Instytucja kultury Gminna Biblioteka Publiczna.
§ 18
Przy zmianach pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych obowiązuje  protokólarne przekazanie spraw.

§ 19

Organizację i porządek pracy w Urzędzie oraz prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa Regulamin Pracy wprowadzony zarządzeniem Wójta.

§ 20
Na wniosek Wójta, Rada określa w budżecie Gminy fundusz płac na wynagrodzenia pracowników Urzędu zapewniających wykonywanie zadań własnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz pracowników obsługi Urzędu.
§ 21
Zakresy zadań pracowników na stanowiskach pomocniczych i obsługi

Do zadań pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi należy w szczególności:

1. Kierowcy – do których podstawowych obowiązków należy:
1) Dowód i odwóz uczniów na zajęcia szkolne,
2) Utrzymanie należytego stanu technicznego pojazdu,
3) Garażowanie pojazdu na placu przy Urzędzie,
4) Codzienne pobieranie i zwrot kart drogowych oraz tarczek tachografu,
5) Bieżące i zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie paliwa.
2. Robotnicy gospodarczy/palacze c.o./ – do których podstawowych obowiązków należy:
1) Dbanie o porządek na zajezdni autobusowej w Głuchowie oraz na przystankach autobusowych, które znajdują się na terenie gminy Głuchów, w tym w okresie zimowym posypywanie piaskiem,

2) Dbanie o porządek wokół budynku Urzędu Gminy,

3) Dbanie o porządek w piwnicach budynku Urzędu Gminy,

4) Dbanie o porządek wokół budynku Gminnego Ośrodka Zdrowia w Głuchowie, a w okresie zimowym odśnieżanie, posypywanie piaskiem przejść i parkingu,
5) Dbanie o porządek w piwnicach w Gminnego Ośrodka Zdrowia w Głuchowie,
6) Utrzymywanie w należytym stanie zespołu gminnych boisk sportowych w Głuchowie,

7) Utrzymanie w należytym stanie terenu zieleni w centrum Głuchowa, w tym pielenie, sprzątanie chodników,

8) Palenie w piecu c.o. zgodnie ze sporządzonym grafikiem oraz wykonywanie czynności związanych z czyszczeniem pieców i obsługą wszystkich urządzeń dotyczących c.o.
3. Sekretarka – do której podstawowych obowiązków należy:
1) Obsługa sekretariatu, prowadzenie spraw kancelarii Urzędu,

2) Prowadzenie rejestru korespondencji wpływającej,

3) Kierowanie obiegiem dokumentów i pism,

4) Obsługa faksu, centrali telefonicznej, kserokopiarki oraz nadzorowanie przeglądów i konserwacji tych urządzeń,

5) Wysyłanie korespondencji na zewnątrz, współpraca w tym zakresie z urzędem pocztowym

6) Prenumerata czasopism dla potrzeb Urzędu,

7) Zakup artykułów socjalnych dla pracowników oraz prowadzenie rejestru zakupów i rozdziału zakupów,

8) Prowadzenie centralnego rejestru umów, umów zleceń, umów wieloletnich

9) Udzielanie informacji interesantom i kierowanie do właściwych stanowisk pracy,
10) Prowadzenie rejestru poleceń wyjazdu służbowego i ich wydawanie 
11) Realizowanie zaopatrzenia w materiały biurowe i prowadzenia   

     ewidencji ich zużycia,

12) Prowadzenie rejestru pieczęci i ich zamawianie.
13) Czuwanie nad terminowym realizowaniem poleceń i załatwianiem 

korespondencji.
14) Prowadzenie gospodarki magazynowej.
15) Prowadzenie ewidencji sprzętu.
16) Prowadzenie listy obecności.
17) Prowadzenie ewidencji zgłoszeń awarii, sposobu i czasu ich usuwania.
18) Prowadzenie dokumentacji związanej z użytkowaniem samochodów i sprzętu.
19) Współpraca z referatem księgowości urzędu.

4. Sprzątaczka, do której zadań należy w szczególności:
1) utrzymanie czystości w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych, sali konferencyjnej,
2) mycie okien i pranie firan oraz zasłon,

3) podlewanie kwiatów,

4) mycie naczyń,

5) pielęgnacja rabat kwiatowych.
§ 22
Symbole literowe komórek organizacyjnych

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
1) w sprawach Urzędu Stanu Cywilnego – USC;

2) w sprawach obrony cywilnej – OC;

3) w sprawach obronności – O;

4) w pozostałych sprawach – Or; 

2. Referat Rozwoju Gospodarczego – RG;

3. Referat Finansowy - Fn;

4. Inspektor ds. Zarządzania Oświatą - Os;

5. Radca prawny - Rp;

§ 23
Symbole oznaczające komórki organizacyjne służą jednocześnie do oznaczania akt poszczególnych komórek.
Rozdział VI
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA

INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
§ 24
1. Ogólne zasady postępowania w sprawach wnoszonych przez strony określa Kodeks postępowania administracyjnego oraz przepisy szczególne dotyczące organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków.

2. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie określa instrukcja kancelaryjna dla - ustalona przez Prezesa Rady Ministrów w rozporządzeniu 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. Nr 14, poz. 67).

3. Na stanowiskach Urzędu obowiązuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, o którym mowa w ust.2 w ramach obowiązujących symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

5. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są na zasadach i w terminach określonych w ustawie Kodeks postępowania administracyjnego oraz w przepisach szczególnych.
6. Pracownicy Urzędu zobowiązani są do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierując się obowiązującymi przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.
7. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresów obowiązków.

§ 25
1. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

1) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i

wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów prawnych ze względu na przedmiot sprawy,

2) rozstrzygania spraw w miarę możliwości bezzwłocznie, a w

pozostałych przypadkach do określenia terminu ich załatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie załatwiania ich spraw,

4) powiadamiania o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia spraw, w

przypadku zaistnienia takiej konieczności,

5) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia wydanych decyzji.

2. Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej,    

    ustnej, telefonicznej lub elektronicznej, zgodnie z obowiązującymi   

    przepisami, oraz na podstawie przepisów ustawy o dostępie do   

    informacji publicznej.

§ 26
1. Skargi i wnioski obywateli są głównym źródłem informacji o funkcjonujących w społeczeństwie opiniach dotyczących poziomu pracy 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
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 27
1. Wójt podpisuje osobiście:

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki,

2) dokumenty kierowane do instytucji państwowych szczebla centralnego i Wojewody,

3) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

4) pisma zawierające oświadczenie woli w zakresie bieżącej działalności Gminy,

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje,

6) pisma zawierające oświadczenie woli Urzędu jako pracodawcy,

7) dokumenty związane ze stosunkiem pracy pracowników samorządowych oraz kierowników jednostek organizacyjnych,

8) pełnomocnictwa do reprezentowania Wójta przed sądem czy innymi organami,

9) decyzje z zakresu administracji publicznej, do podpisania, których nie upoważnił pracowników Urzędu.

10) Inne pisma, jeśli ich podpisanie Wójt zastrzegł dla siebie.

2. W przypadku nieobecności Wójta lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków, dokumenty, o których mowa w pkt 1 z jego upoważnienia podpisuje Sekretarz Gminy.
3. Wójt może upoważnić pracowników do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych, zaświadczeń oraz innych pism dotyczących spraw będących w jego zakresie czynności.

Rozdział VIII
Tryb wykonywania kontroli zarządczej
§ 28
1. Kontrola zarządcza stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań Urzędu w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

2. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności:

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

2) skuteczności i efektywności działania,

3) wiarygodności sprawozdań,

4) ochrony zasobów,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postępowania,

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji,

7) zarządzania ryzykiem.

3. Za realizację celów kontroli zarządczej odpowiedzialni są: Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.
4. Podstawowe wymagania kontroli zarządczej określają standardy kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych, które stanowią wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli zarządczej w urzędzie.

5. Podstawą uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarządczej są  czynności:

- samokontroli

- kontroli funkcjonalnej

- kontroli instytucjonalnej

6. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiązków  służbowych w toku wykonywania zadań i polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy przez pracowników w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikające z posiadanego zakresu czynności.

7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

8. Kontrola funkcjonalna odbywa się poprzez osobiste zapoznawanie się, podpisywanie, dekretowanie lub parafowanie opracowywanych zdarzeń,   decyzji, rozstrzygnięć, informacji, analiz i innych dokumentów służbowych.
§ 29
1. Sekretarz sprawuje kontrolę w odniesieniu do wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu w następujących dziedzinach:

1) prawidłowego i terminowego załatwiania spraw obywateli;

2) prowadzenia spraw związanych z przyjmowaniem skarg i wniosków obywateli;

3) związanych z dyscypliną pracy;

4) zabezpieczeniem i stanem mienia Urzędu.
2. Skarbnik Gminy sprawuje kontrolę w zakresie:

1) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
3. Zakres zadań kontrolnych pracowników urzędu określają ich zakresy czynności oraz odpowiednie upoważnienia.
4. Zasady przeprowadzania kontroli regulują odrębne procedury.
Rozdział IX
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTÓW AKTÓW PRAWNYCH
§ 30
1. Projekty aktów prawnych Wójta (zarządzeń) oraz Rady Gminy (uchwał) opracowują właściwi merytorycznie pracownicy pod nadzorem bezpośredniego przełożonego w celu realizacji zadań oraz gdy wymaga tego przepis prawa, a także na polecenie Wójta lub kierownictwa Urzędu.
2. Do każdego projektu uchwały dołącza się uzasadnienie faktyczne i prawne podpisane przez osobę sporządzającą akt prawny.

§ 31
9. Prowadzenie rejestru i zbioru zarządzeń wydawanych przez Wójta oraz nadawanie numeracji należy do Sekretarza Gminy.
10. Prowadzenie rejestru i zbioru uchwał podejmowanych przez Radę Gminy oraz nadawanie numeracji, przesyłanie podjętych uchwał organom nadzoru do publikacji należy do stanowiska ds. obsługi Rady Gminy.

§ 32
Akty prawne realizują właściwi merytorycznie pracownicy oraz jednostki

organizacyjne gminy pod nadzorem Wójta.

Rozdział X
PRZEPISY KOŃCOWE

§ 33
Jednostkami organizacyjnymi Gminy są:

1) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej.
2) Gminne Przedszkole w Głuchowie.
3) Szkoła Podstawowa w Białyninie.
4) Szkoła Podstawowa w Głuchowie im. Marcina Wasilewskiego.
5) Szkoła Podstawowa w Michowicach im. Janusza Korczaka.
6)  Szkoła Podstawowa w Wysokienicach im, księcia Józefa
     Poniatowskiego.
7)  Szkoła Podstawowa w Złotej.
8)  Publiczne Gimnazjum w Głuchowie.

§ 34
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegają bezpośrednio Wójtowi.
2. Organizację, zasady i tryb pracy jednostek organizacyjnych, wymienionych w ust. 1, określają odrębne statuty i regulaminy nadane w odrębnym trybie.

§ 35
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Głuchów dokonywane są zarządzeniem Wójta Gminy Głuchów.

§ 36
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie oraz odrębnymi przepisami prawnymi, a dotyczące funkcjonowania oraz wykonywania zadań przez urząd, zasad nadzoru, kontroli i współdziałania z jednostkami organizacyjnymi Gminy reguluje Wójt w drodze zarządzenia wewnętrznego.
Załącznik nr 1
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	Skarbnik


	Sekretarz


Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskichaw Obywatelskizacyjny i Spr w Złotejenicach

	, Sekretarz i Skarbnik w stosunku do kierowników musowemu 




























	Referat Finansowy



	Referat Rozwoju Gospodarczego


	  Pracownicy pomocniczy:

-pracownicy 
  gospodarczy /palacze c.o.

-sprzątaczki
-sekretarka



Oświadczam, że zapoznałem (-am) się z treścią niniejszego Regulaminu:
L.p.         Imię i nazwisko            Podpis              Data

1.            ……………….     ……………..     ……………..

2.            ……………….     ……………..     ……………..

3.            ……………….     ……………..     ……………..

4.            ……………….     ……………..     ……………..

5.            ……………….     ……………..     ……………..

6.            ……………….     ……………..     ……………..

7.            ……………….     ……………..     ……………..

8.            ……………….     ……………..     ……………..

9.            ……………….     ……………..     ……………..

10.          ……………….     ……………..     ……………..

11.          ……………….     ……………..     ……………..

12.          ……………….     ……………..     ……………..

13.          ……………….     ……………..     ……………..

14.          ……………….     ……………..     ……………..

15.          ……………….     ……………..     ……………..

16.          ……………….     ……………..     ……………..

17.          ……………….     ……………..     ……………..

18.          ……………….     ……………..     ……………..

19.          ……………….     ……………..     ……………..

20.          ……………….     ……………..     ……………..

21.          ……………….     ……………..     ……………..

22.          ……………….     ……………..     ……………..

23.          ……………….     ……………..     ……………..

24.          ……………….     ……………..     ……………..

25.          ……………….     ……………..     ……………..

Inspektor d/s


Zarządzania Oświatą
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