ZARZĄDZENIE NR 56/2012
WÓJTA GMINY PIELGRZYMKA
z dnia 21 czerwca 2012 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędowi Gminy Pielgrzymka
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.) zarządza się, co następuje:
§ 1. Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędowi Gminy Pielgrzymka w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy oraz pozostałym pracownikom Urzędu Gminy Pielgrzymka.
§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 3/2007 Wójta Gminy Pielgrzymka z dnia 21 sierpnia 2007r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy Pielgrzymka oraz jego zmiany:
1) z dnia 27 marca 2008r. Zarządzenie Nr 9a/08 Wójta Gminy Pielgrzymka,

2) z dnia 28 marca 2008r. Zarządzenie Nr 9b/08 Wójta Gminy Pielgrzymka,

3) z dnia 11 marca 2009r. Zarządzenie Nr 19/09 Wójta Gminy Pielgrzymka,
4) z dnia 6 kwietnia 2009r. Zarządzenie Nr 29/09 Wójta Gminy Pielgrzymka,

5) z dnia 17 marca 2011r. Zarządzenie Nr 11/2011 Wójta Gminy Pielgrzymka.
§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem popisania i podlega ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Pielgrzymka.










Wójt Gminy 











Tomasz Sybis
ZAŁĄCZNIK do Zarządzenia Nr 56/2012 

Wójta Gminy Pielgrzymka

z dnia 21 czerwca 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
URZĘDU GMINY W PIELGRZYMCE
Rozdział I. 
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Pielgrzymka określa:

1) zasady działania Urzędu,
2) zasady kierowania Urzędem, zakresy zadań Wójta, Sekretarza i Skarbnika,
3) upoważnienia i pełnomocnictwa,

4) organizację Urzędu,
5) zadania wspólne i szczegółowe komórek organizacyjnych w Urzędzie,

6) zasady obiegu dokumentów w Urzędzie,

7) zasady podpisywania pism i aktów administracyjnych,

8) organizację kontroli zarządczej i działalności kontrolnej,

9) organizację przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków,

10) zasady przygotowywania aktów normatywnych organów gminy,
11) zabezpieczenie mienia Urzędu.
§ 2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Pielgrzymka, będącą gminą w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym, 

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

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

4) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Pielgrzymka
5) Skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Pielgrzymka,

6) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Pielgrzymka,

7) Komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć referat, a także samodzielne stanowisko pracy wyodrębnione w strukturze organizacyjnej Urzędu,

8) Regulaminie -  należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy 
w Pielgrzymce,
9) Proton – system teleinformatyczny, wspomagający elektroniczny obieg dokumentów, funkcjonujący w Urzędzie Gminy w Pielgrzymce,

10) Akt normatywny – uchwała Rady Gminy Pielgrzymka, zarządzenie Wójta Gminy Pielgrzymka,

11) Akt administracyjny – decyzję lub postanowienie w postępowaniu administracyjnym.
Rozdział II

ZASADY DZIAŁANIA URZĘDU
§ 3. Urząd Gminy zapewnia obsługę administracyjną, organizacyjną i techniczną Wójta.

§ 4. Wójt, przy pomocy Urzędu, realizuje zadania:

1) własne gminy,

2) zlecone,

3) wynikające z uchwał Rady Gminy,

4) wynikające z zawartych przez gminę porozumień i umów.
§ 5. Pracownicy Urzędu działają w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności, która oznacza działanie na podstawie i w granicach prawa,

2) racjonalnego gospodarowania środkami finansowymi i mieniem publicznym, które oznacza szczególną staranność w zarządzaniu mieniem gminy, działania celowe, oszczędne i racjonalne,

3) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególnych pracowników,

4) kontroli,

5) wzajemnego współdziałania i współpracy,

6) podnoszenia jakości świadczonych usług.

§ 6. Pracownicy Urzędu są odpowiedzialni za prawidłowe wykonywanie swoich obowiązków, a w szczególności za:
1) działanie zgodne z prawem,
2) przestrzeganie terminów załatwiania spraw,
3) dbałość o powierzone mienie,
4) właściwe i kompetentne przyjmowanie i załatwianie interesantów, prawidłowość opracowywanych projektów pism,
5) inicjowanie i opracowywanie projektów aktów normatywnych,
6) przestrzeganie tajemnicy służbowej, skarbowej oraz przepisów o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych. 

§ 7. Urząd zapewnia Radzie Gminy warunki dla wypełniania funkcji organu stanowiącego 
i kontrolnego Gminy.

§ 8. W celu sprawnej i prawidłowej realizacji zadań, komórki organizacyjne Urzędu współdziałają między sobą oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 9. 1. Działalność Urzędu jest jawna.
2) Z zastrzeżeniem wyjątków wynikających z ustaw Urząd zapewnia każdemu dostęp do informacji publicznej związanej z jego działalnością.
3) Podstawową formą informowania obywateli o działalności Urzędu stanowi Biuletyn Informacji Publicznej, gazeta Wiadomości Gminy Pielgrzymka, tablice ogłoszeń w Urzędzie oraz na terenie sołectw Gminy. 
§ 10.1. Urząd prowadzi gospodarkę finansową z zachowaniem zasad określonych w ustawie o finansach publicznych.
2. Podstawowym instrumentem zarządzania finansami jest budżet wyznaczający kierunki działań Gminy w poszczególnych dziedzinach.
3. Przy opracowywaniu budżetu Urząd kieruje się celami Gminy, Wieloletnim Planem Inwestycyjnym oraz możliwościami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej.
4. Gospodarując środkami publicznymi Urząd zapewnia ich wydatkowanie w sposób celowy 
i oszczędny, dążąc do uzyskania możliwie najlepszych efektów.
Rozdział III

ZASADY KIEROWANIA URZĘDEM ORAZ ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA
§ 11.1.Wójt:
1) jest kierownikiem Urzędu,

2) wykonuje obowiązki pracodawcy w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

3) jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy,

4) jest Administratorem Danych Osobowych, w rozumieniu przepisów ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
3. W przypadku nieobecności Wójta, zastępstwo pełni Sekretarz, wykonując uprawnienia 
i obowiązki Wójta w zakresie udzielonych pełnomocnictw. 

§ 12. Do zadań Wójta należy w szczególności:

1) reprezentowanie Gminy na zewnątrz,

2) składanie w imieniu Gminy oświadczeń woli,

3) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy,

4) wykonywanie uchwał Rady Gminy,

5) gospodarowanie mieniem Gminy,

6) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników Urzędu 
i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wykonywanie budżetu Gminy,

8) zapewnienie funkcjonowania skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli zarządczej,

9) wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

10) przyjmowanie oświadczeń spadkodawcy,

11) udzielanie pełnomocnictw do prowadzenia określonych spraw oraz do wydawania aktów administracyjnych,

12) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do tych czynności.
§ 13.1. Sekretarz zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzędu.

2.  Do zadań Sekretarza w szczególności należy:

1) zastępowanie Wójta podczas jego nieobecności,

2) ustalanie szczegółowych zasad organizacji pracy Urzędu i realizowania polityki osobowej,

3) koordynowanie działań i czynności podejmowanych przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu,

4) rozdzielanie (dekretowanie) korespondencji wpływającej do Urzędu,

5) nadzór, poprzez koordynatora czynności kancelaryjnych, nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

6) koordynacja działalności kontrolnej i nadzór nad realizacją zaleceń pokontrolnych,

7) inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników,

8) nadzór nad prawidłowością i terminowością rozpatrywania skarg i wniosków,

9) opracowywanie zakresów czynności dla pracowników, 

10)  nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzędzie,

11) nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektów aktów normatywnych,

12) zapewnienie prawidłowego i sprawnego obiegu dokumentów oraz nadzorowanie terminowego załatwiania spraw,

13) współpraca z Radą Gminy w zakresie przygotowania materiałów na sesje i posiedzenia komisji,

14) nadzorowanie spraw związanych z organizacją wyborów, referendów i konsultacji społecznych,

15) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzędu i jego zmiany,

16) nadzór w zakresie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

17) zlecanie badań poziomu satysfakcji klientów Urzędu z jakości świadczonych usług. 
§ 14. 1. Skarbnik jest głównym księgowym budżetu Gminy.

2. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) wykonywanie zadań i obowiązków wynikających z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości,

2) nadzór nad gospodarowaniem środkami finansowymi Gminy, a w szczególności przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych,

3) nadzorowanie właściwego naliczania, poboru i opłat oraz ewidencji majątku Gminy,

4) ustalenie zasad rachunkowości, przygotowywanie projektów procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzania wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych 
i dokonywania wydatków,

5) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wytycznych oraz danych do opracowania projektu budżetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

6) opracowywanie projektu budżetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

7) współdziałanie i nadzór nad sporządzaniem sprawozdawczości budżetowej i finansowej,

8) w zakresie realizacji budżetu Gminy:

    a) przygotowanie propozycji zmian w budżecie,

    b) nadzór nad  realizacją dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów budżetowych,

    c) czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej i płynności finansowej,

  d) opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budżetu i przedłożenie go Wójtowi,

e) dokonywanie analizy bieżącej wykonania budżetu i informowanie Wójta o jej wynikach,

9) dokonywanie kontrasygnaty czynności prawnych powodujących lub mogących powodować powstanie zobowiązań finansowych,

10) nadzór nad prowadzeniem rozliczeń finansowych z Urzędem Skarbowym, ZUS-em
i innymi instytucjami,

11) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową,

12) przeprowadzanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy oraz Urzędu,

13) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.

14) akceptowanie wniosków o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego pod względem zgodności z planem finansowym.

3. Skarbnik kieruje Referatem Finansowym. 
4. Podczas nieobecności Skarbnika jego zadania wykonuje w zakresie kontrasygnaty osoba posiadająca pisemne jego upoważnienie.
Rozdział IV. 

UPOWAŻNIENIA I PEŁNOMOCNICTWA
§ 15. 1. Wójt może upoważnić pracowników do wydawania aktów administracyjnych 
oraz podpisywania korespondencji w sprawach należących do ich właściwości.

2. Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi rejestr wydanych upoważnień, o których mowa 
w ust. 1.

3. Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych prowadzone są w odrębnej ewidencji przez Administratora Bezpieczeństwa Informacji.

Rozdział V. 

ORGANIZACJA URZĘDU
§ 16.1. Strukturę organizacyjną Urzędu tworzy:

1) Wójt (W),

2) Sekretarz (SG),

3) Skarbnik (SK),

oraz następujące komórki organizacyjne:

4) Referat Finansowy (RF),

5) Samodzielne stanowiska:

-
ds. obywatelskich ( SO),

-
ds. zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony przeciwpożarowej ( ZK),

-
ds. oświaty, ochrony zdrowia, turystyki, sportu i promocji (OŚ), 

-
ds. gospodarki mieniem gminy (GG),,

-
ds. środowiska i rolnych (ŚR),

-
ds. budownictwa, inwestycji i planowania przestrzennego (BP),
-   (uchylony) – Zarządzenie Nr 11/2014 Wójta Gminy Pielgrzymka z dnia 30 stycznia 2014 r.,
-
ds. obsługi zamówień publicznych (ZP),
-
ds. organizacyjnych (OR),
-
ds. obsługi informatycznej (IN),

-
ds. funduszy zewnętrznych (FZ),

-
radca prawny (RP),
-    ds. gospodarki odpadami komunalnymi  (GO) – Zarządzenie Nr 20/2013 Wójta Gminy Pielgrzymka z dnia 12 kwietnia 2013 r.
6) Pracownicy obsługi:

-
sprzątaczka,

-
kierowca.

7) Schemat organizacyjny Urzędu określa załącznik do niniejszego Regulaminu.
§ 17.1. Komórki organizacyjne Urzędu realizują zadania wynikające z przepisów prawa
i niniejszego Regulaminu w zakresie ich właściwości.

2. Komórki organizacyjne są zobowiązane do współdziałania między sobą w celu sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadań oraz wymiany informacji.

§ 18.1. Urząd ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobów informacyjnych oraz
ochrony danych zawartych w tych zasobach.

2. Komórki organizacyjne, na których – w związku z wykonywanymi zadaniami – spoczywa obowiązek tworzenia zbiorów informacji, zarządzają informacjami zgromadzonymi 
w tych zbiorach.

3. Komórki, o których mowa w ust. 2, są uprawnione – na zasadach wyłączności – do wprowadzania danych do zbiorów informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania. 
Na pozostałych komórkach spoczywa obowiązek posługiwania się informacjami zawartymi w zbiorach komórek zarządzających przy realizacji wszelkich zadań wymagających korzystania z określonego rodzaju informacji.

Rozdział VI

ZADANIA WSPÓLNE I SZCZEGÓŁOWE KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH 
W URZĘDZIE
§ 19. Do zadań wspólnych komórek organizacyjnych należą w szczególności:
1) realizacja zadań określonych w ustawach i rozporządzeniach, uchwałach Rady Gminy, zarządzeniach Wójta oraz wynikających z zawartych przez Gminę porozumień oraz poleceń służbowych przełożonych,

2) współudział w opracowywaniu planu pozyskiwania dodatkowych źródeł dochodów budżetu,

3) dokonywanie kontroli merytorycznej celowości, kompletności i rzetelności dokumentów w zakresie operacji gospodarczych i finansowych,

4) przygotowywanie projektów aktów normatywnych oraz sprawozdań, analiz i informacji,

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

6) współdziałanie z administracją rządową, jednostkami samorządu terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi Gminy, samorządowymi osobami prawnymi, organizacjami społecznymi i sołectwami na rzecz rozwoju gminy i poprawy obsługi mieszkańców,
7) przygotowywanie materiałów informacyjnych do serwisu internetowego Gminy, Biuletynu Informacji Publicznej oraz gazetki gminnej,

8) prowadzenie spraw zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji kancelaryjnej,

9) prowadzenie spraw komórki w systemie PROTON,

10) dokonywanie zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane zgodnie z przepisami prawo zamówień publicznych oraz wewnętrznymi uregulowaniami,

11) współdziałanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budżetu Gminy,
12) rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji wg właściwości,
13) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.
§ 20. Do zadań Referatu Finansowego należy w szczególności:
- w zakresie obsługi finansowo - księgowej Gminy:

1) opracowywanie projektu budżetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej i ich zmian oraz sprawozdań z ich wykonania,
2) obsługa finansowo – księgowa Gminy,

3) prowadzenie ksiąg rachunkowych Gminy,
4) prowadzenie księgowej ewidencji mienia gminnego,

5) kontrola prawidłowości sporządzanych przez jednostki organizacyjne Gminy planów 
i sprawozdań finansowych,

6) rozliczanie wyników inwentaryzacji i uzgadnianie rozbieżności,

7) prowadzenie ewidencji środków trwałych,

8) współdziałanie z komórką merytoryczną w zakresie rozliczania dotacji celowych,

9) prowadzenie spraw związanych z podatkiem VAT, ZUS, podatkiem od osób fizycznych, PFRON,

10) naliczanie wynagrodzeń pracownikom Urzędu oraz osobom, z którymi zawarto umowy zlecenia i o dzieło, 
11) wydawanie zaświadczeń o zarobkach ( Rp-7),

12) sporządzanie zestawień i analiz finansowych,

13) wykonywanie kontroli finansowej Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy,
- w zakresie obsługi organu podatkowego:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomości oraz księgowości podatkowej 
w systemie informatycznym,

2) prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości oraz podatku od środków transportowych,

3) prowadzenie spraw związanych z egzekwowaniem należności,

4) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem ulg w spłacie zobowiązań podatkowych,

5) wydawanie zaświadczeń o stanie posiadanych gruntów, o ilości ha przeliczeniowych oraz 
o niefigurowaniu w ewidencji podatkowej nieruchomości prowadzonej przez Wójta,

6) wydawanie zaświadczeń o niezaleganiu w spłacie zobowiązań podatkowych lub stwierdzających stan zaległości podatkowych mieszkańców Gminy, 
7) wydawanie zaświadczeń o udzielonej pomocy publicznej,

8) prowadzenie kontroli podatkowych,

9) opracowywanie projektów uchwał dotyczących podatków i opłat lokalnych,

10) nadzorowanie inkasa należności z tytułu zobowiązań podatkowych,
11) wystawianie upomnień podatkowych oraz tytułów wykonawczych – współpraca 
z Urzędem Skarbowym w zakresie egzekucji należności podatkowych,

12) wystawianie upomnień  dotyczących zaległości z tytułu czynszów dzierżawnych, sprzedaży nieruchomości, użytkowania wieczystego oraz współpraca z radcą prawnym w zakresie sądowej egzekucji powyższych należności,

13) prowadzenie spraw z ustanowieniem hipoteki przymusowej,

14) sporządzanie i przekazywanie sprawozdań – informacji z udzielonej pomocy publicznej,
 pomocy de minimis oraz z zakresu podatków i opłat lokalnych,

15) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sprawozdawczości 
w tym zakresie,
16) prowadzenie spraw dotyczących potwierdzania prowadzenia gospodarstwa rolnego przez rolnika.
Referat Finansowy przy załatwianiu spraw używa symbolu RF.
§ 21. Do zadań stanowiska ds. obywatelskich należy:
1) 
prowadzenie ewidencji stałych i czasowych mieszkańców Gminy oraz stałe ich aktualizowanie, prowadzenie ewidencji cudzoziemców, 
2) sporządzanie i aktualizacja spisów wyborców, sporządzanie kwartalnych meldunków 
o stanie rejestru,

3) aktualizacja platformy wyborczej Krajowego Biura Wyborczego,

4) udostępnianie danych z ewidencji ludności, zbioru PESEL oraz wydanych 
i unieważnionych dowodów osobistych osobom lub podmiotom uprawnionym,

5) sporządzanie wykazów dzieci do celów obowiązku szkolnego,

6) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,
7) prowadzenie postępowania administracyjnego o wymeldowanie z pobytu stałego na wniosek strony lub z urzędu,

8) prowadzenie spraw związanych z wydaniem zezwolenia na sprzedaż napoi alkoholowych oraz prowadzenie rejestru zezwoleń i sprawozdawczości w tym zakresie,

9) naliczanie opłat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaż napoi alkoholowych,

10) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej oraz wydawanie zaświadczeń,
11) prowadzenie spraw związanych z realizacją gminnego programu profilaktyki
 i rozwiązywania problemów alkoholowych,

12) obsługa techniczna Gminnej Komisji ds. Przeciwdziałania Alkoholizmowi,
13) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzeniem spisów powszechnych.
Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu SO.
§ 22. Do zadań stanowiska ds. zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpożarowej należy:
1) prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej,

2) opracowywanie i utrzymanie w stałej gotowości dokumentacji z zakresu osiągania stanów
 gotowości obronnej Państwa,

3) realizacja świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz sił zbrojnych,

4) aktualizacja planu obrony cywilnej,

5) organizacja oraz opracowanie założeń i dokumentacji dotyczącej prowadzenia ćwiczeń 
w Gminie,

6) prowadzenie spraw związanych z akcją kurierską,

7) utrzymanie w ciągłej gotowości systemu ostrzegania i alarmowania ludności,

8) utrzymanie w stałej aktualizacji dokumentacji drużyny wykrywania i alarmowania,

9) prowadzenie spraw związanych z zagrożeniem powodziowym,

10) aktualizacja Gminnego Planu Reagowania kryzysowego,

11) współpraca z Powiatowym Centrum Zarządzania Kryzysowego w Złotoryi,

12) zabezpieczenie ochrony p.poż. budynku Urzędu,

13) prowadzenie ewidencji przedpoborowych oraz rejestracji w ustalonych terminach,

14) udział w pracach komisji kwalifikacyjnej,

15) nadzór i rozliczanie dokumentacji finansowej jednostek OSP z terenu Gminy,

16) uczestniczenie w przeglądach stanu remiz oraz sprzętu pożarniczego,

17) współdziałanie z Komendą Powiatową PSP w Złotoryi,

18) obsługa administracyjna działających na terenie Gminy jednostek OSP,
19) prowadzenie archiwum zakładowego, w tym wydawanie poświadczeń zatrudnienia – 
Zarządzenie Nr 20/2013 Wójta Gminy Pielgrzymka z dnia 12 kwietnia 2013 r.
20) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych,
a w szczególności:

a)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzędzie,

b)  kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie takich informacji,

c) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu ZK.
§ 23. Do zadań stanowiska ds. oświaty, ochrony zdrowia, turystyki, sportu i promocji
należy prowadzenie spraw związanych z:
1) opracowywaniem projektów uchwał w sprawie planu sieci publicznych szkół podstawowych 
i gimnazjów oraz granic ich obwodów a także przedszkoli prowadzonych przez gminę,

2) opracowywaniem projektów uchwał w sprawie regulaminu udzielania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniów zamieszkałych na terenie gminy,

3)  z zatrudnianiem i zwalnianiem dyrektorów szkół podstawowych i gimnazjum oraz obsługa komisji konkursowych,

4) współpracą z dyrektorami szkół w zakresie spełniania obowiązku szkolnego i obowiązku nauki przez młodzież w wieku 16 -18 lat oraz egzekucja niespełniania tego obowiązku,

5) przyjmowaniem wniosków, opracowywaniem projektów decyzji przyznających lub odmawiających stypendiów szkolnych i zasiłków szkolnych, sporządzaniem list wypłat, realizacją obowiązków w zakresie opodatkowania stypendiów socjalnych dla uczniów wypłacanych przez gminę,

6) opracowywaniem projektów uchwał w sprawie regulaminu dodatków i innych składników wynagrodzenia nauczycieli oraz warunków ich obliczania i wypłacania,

7) opracowywanie projektu uchwały w spawie przeznaczenia środków finansowych na pomoc zdrowotną dla nauczycieli korzystających z opieki zdrowotnej oraz określenia rodzajów świadczeń przyznawanych w ramach tej pomocy, a także warunków i sposobu ich przyznawania,

8) awansem zawodowym nauczycieli na stopień nauczyciela mianowanego – przygotowywanie materiałów oraz obsługa komisji kwalifikacyjnych,

9) opracowywaniem projektów decyzji administracyjnych nadających stopień awansu zawodowego nauczycielom kontraktowym - stopień nauczyciela mianowanego,

10) prowadzeniem rejestru wydanych zaświadczeń o akceptacji lub zdaniu egzaminu,

11) z dofinansowaniem kosztów kształcenia młodocianych,

12) opracowywaniem projektów decyzji przyznających dofinansowanie poszczególnym pracodawcom,

13) wyprawkami szkolnymi,

14) obsługą programu SIO,

15) opracowywaniem projektów uchwał w sprawie utworzenia, nadania statutu, przekształcenia 
i likwidacji publicznego zakładu opieki zdrowotnej,

16) opracowywaniem projektów uchwał w sprawie zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego samodzielnego publicznego zakładu opieki zdrowotnej,

17) opracowywanie projektów uchwał w sprawie powołania rady społecznej zakładu opieki zdrowotnej oraz obsługą techniczną rady społecznej,

18) opracowywanie projektów rocznych programów współpracy z organizacjami pozarządowymi,

19) realizacją zadań ujętych w w/w programie współpracy poprzez powierzanie wykonywania zadań publicznych, wraz z udzieleniem dotacji na finansowanie ich realizacji, lub wspieranie takich zadań, wraz z udzieleniem dotacji na dofinansowanie ich realizacji,

20) ogłaszaniem otwartych konkursów ofert na realizację zadań wynikających z programu,

21) kontrolą i oceną realizacji zleconych zadań, sprawozdawczością,

22) realizacją zadań w zakresie turystyki, sportu i promocji gminy,

23) współpracą z istniejącymi na terenie Gminy zespołami folklorystycznymi,

Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu OŚ.
§ 24. Do zadań stanowiska ds. gospodarki mieniem gminy należy:
1) ewidencja i zagospodarowanie zasobów gruntów komunalnych,
2) prowadzenie ewidencji mienia oraz sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego,
3) realizacja zadań z zakresu obrotu nieruchomościami,  
4) prowadzenie archiwum akt osiedleńczych i własnościowych,

5) prowadzeniem spraw związanych z podziałem nieruchomości,

6) windykacja należności z tytułu dzierżawy i sprzedaży mienia komunalnego,

7) prowadzenie spraw związanych z komunalizacją,
8) gospodarka lokalami mieszkaniowymi i użytkowymi,
9) sprawy związane z wystawianiem faktur, prowadzeniem rejestru sprzedaży w zakresie czynszów za lokale użytkowe, opłat za wieczyste użytkowanie gruntów oraz kosztów eksploatacyjnych – ogrzewania, energii,

10) współpraca z Agencją Nieruchomości Rolnych w zakresie sprzedaży i dzierżawy nieruchomości rolnych.
Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu GG.
§ 25. Do zadań stanowiska ds. środowiska i rolnych należy:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska w Gminie,
2) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o odpadach, 
3) (uchylony) – Zarządzenie Nr 20/2013 Wójta Gminy Pielgrzymka z dnia 12 kwietnia 2013 r.,
4) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków,
5) prowadzenie dokumentacji i sprawowanie nadzoru nad stanem przyrody stanowiącej własność Gminy oraz ewidencja pomników przyrody i dbałość o ich stan żywotny,
6) przygotowywanie aktów administracyjnych w spawie wycinki drzew oraz naliczanie kar za wycinkę drzew bez zezwolenia,
7) ochrona gatunków rolnych i leśnych,

8) koordynowanie zadań związanych z melioracją gruntów,

9) realizacja zadań dotyczących produkcji roślinnej i zwierzęcej,

10) prowadzenie spraw z zakresu wyłapywania bezpańskich zwierząt, współpraca ze schroniskiem zwierząt w celu zapewnienia opieki bezdomnym zwierzętom,
11)  wydawanie zezwoleń na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy uznanej za agresywną,
12) prowadzenie postępowania odebrania właścicielowi zwierzęcia rażąco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,

13) współpraca z Regionalnym Zarządem Melioracji Urządzeń Wodnych w Legnicy w zakresie utrzymania cieków podstawowych,

14) współpraca ze służbami: weterynaryjną i ochrony roślin,

Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu RP.
§ 26. Do zadań stanowiska ds. budownictwa, inwestycji i planowania przestrzennego
należy:
1) prowadzenie i koordynowanie spraw związanych z opracowywaniem, aktualizacją i realizacją planu zagospodarowania przestrzennego gminy i studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) sporządzanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) współpraca z Powiatem w zakresie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego i budowlanego,

4) planowanie i realizacja inwestycji gminnych, udział w odbiorach końcowych robót,

5) nadawanie numeracji budynkom, 

6) wydawanie postanowień o zgodności projektu podziału nieruchomości z planem miejscowym lub decyzją o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) wydawanie zezwoleń na wykonywanie przewozów w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy,

8) określanie i wydawanie zasad korzystania z przystanków komunikacji publicznej, będących własnością gminy,

9) opracowywanie opinii wójta dla projektów decyzji koncesyjnych na poszukiwanie i rozpoznawanie kopalin,

10) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin,

11) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami.

Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu BP.
§ 27. (uchylony) - Zarządzenie Nr 11/2014 Wójta Gminy Pielgrzymka z dnia 30 stycznia 2014 r.,
§ 28. Do zadań stanowiska ds. zamówień publicznych należy:
1) prowadzenie centralnego rejestru umów i zleceń,

2) prowadzenie rejestru zamówień publicznych o wartości powyżej 14 000 euro,

3) przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości przekraczającej 14 000 euro na zakupy inwestycyjne, dostawy i usługi Urzędu, zgodnie 
z procedurą ustawy Prawo zamówień publicznych,

4) współpraca w zakresie przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych z innymi komórkami organizacyjnymi,

5) konsolidacja zamówień Urzędu i jednostek organizacyjnych na dostawy energii elektrycznej, oleju opałowego,

6) prowadzenie spraw związanych z oświetleniem dróg, remontem świetlic wiejskich, remiz strażackich i szatni sportowych,

7) przeglądy gwarancyjne zrealizowanych zadań inwestycyjnych oraz remontowych.

Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu ZP.

§ 29. Do zadań stanowiska ds. organizacyjnych należy:
1) prowadzenie sekretariatu urzędu,

2) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) obsługa centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki,

4) obsługa informacyjna interesantów, 

5) prowadzenie rejestru delegacji i zwolnień lekarskich,

6) prowadzeniem prenumeraty czasopism,

7) zaopatrzenie Urzędu w materiały biurowe i kancelaryjne, sprzęt oraz środki czystości,
8) prowadzenie zbioru uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta Gminy,

9) prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

10) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem pracowników urzędu,

11) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w sprawach zatrudnienia bezrobotnych,

12) ewidencja czasu pracy pracowników -  książka wyjść służbowych i prywatnych,
13) (uchylony) - Zarządzenie Nr 20/2013 Wójta Gminy Pielgrzymka z dnia 12 kwietnia 2013 r.,
14) spisywanie oświadczeń świadków,

15) rejestr pieczęci stosowanych w Urzędzie,

16) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracowników Urzędu,

17) prowadzenie akt osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

18) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników,

19) staże i praktyki zawodowe uczniów i studentów,

20) prowadzenie rejestru kontroli zewnętrznej,

21) realizacja zadań koordynatora czynności kancelaryjnych,
22) (uchylony) - Zarządzenie Nr 20/2013 Wójta Gminy Pielgrzymka z dnia 12 kwietnia 2013 r.,
23) ewidencja oświadczeń majątkowych składanych Wójtowi.

Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu OR.

§ 30. Do zadań stanowiska ds. obsługi informatycznej urzędu należy:
1) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzędu Gminy i jednostek podległych, 

2) administrowanie siecią komputerową ( zabezpieczanie, archiwizowanie),

3) nadzór nad bieżącym działaniem sieci i systemów informatycznych,

4) administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

5) obsługa strony internetowej Urzędu,

6) współpraca przy rozbudowie i modernizacji sieci informatycznej Urzędu,

7) planowanie i sprawozdawczość w zakresie zadań stanowiska pracy. 

Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu OI.
§ 31. Do zadań stanowiska ds funduszy zewnętrznych należy:
1) przygotowywanie wniosków aplikacyjnych celem uzyskania źródeł finansowania zadań realizowanych przez  gminę,

2) inicjowanie i koordynowanie prac przy realizacji projektów współfinansowanych 
z funduszy zewnętrznych,

3) opracowanie i rozpowszechnianie informacji o dostępnych programach pomocowych w celu możliwości pozyskiwania środków finansowych dla gminy i gminnych jednostek organizacyjnych, 

4) przygotowanie merytoryczne zadań, prowadzenie, realizacji projektu, sprawozdawczości i rozliczanie środków pomocowych otrzymanych na realizację inwestycji prowadzonych przez gminę, 

5) opracowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia i warsztatów dla jednostek organizacyjnych gminy, organizacji pozarządowych i sektora MSP w zakresie możliwości i zasad pozyskiwania środków pomocowych na projekty społeczne, inwestycyjne  i inne, 

6) sporządzanie, przechowywanie i archiwizacja pełnej dokumentacji wykonanych zadań współfinansowanych z funduszy zewnętrznych.

Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu FZ.

§ 32. Do zakresu zadań Radcy prawnego należy:
1. Świadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzędu , a w szczególności:
1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzędu,

2) sporządzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie pod względem zgodności z prawem projektów uchwał wnoszonych na sesje Rady Gminy oraz innych aktów wydawanych przez wójta i projektów umów zawieranych w imieniu Gminy.

2. Uczestniczenie w prowadzonych przez gminę negocjacjach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego z tytułu zawarcia umów i porozumień.

3. Nadzór prawny nad egzekucją należności Gminy.

4. Występowanie w charakterze pełnomocnika Gminy w postępowaniu sądowym oraz przed innymi organami orzekającymi.

5. Wykonywanie innych zadań przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu RP. 

§ 32a. Do zakresu zadań stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi należy:

1. Prowadzenie zadań gminy wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku 
w gminach, a w szczególności:

1) opracowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach:

- określenia wysokości opłaty w razie niezłożenia deklaracji o wysokości opłaty,

- określenia wysokości zaległości w opłatach,

- wykreślenia z rejestru działalności regulowanej,

- wymierzenia kary pieniężnej przedsiębiorcy odbierającemu odpady,

2) przeprowadzenie przetargu na odbiór odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości oraz opracowanie projektu umowy z przedsiębiorcą,

3) obsługa programu komputerowego,

4) wystawianie upomnień do zobowiązanych właścicieli nieruchomości,

5) wystawianie tytułów wykonawczych za nieregulowane opłaty zaśmieci,

6) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) prowadzenie rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,

8) dokonywanie wpisu w rejestrze na pisemny wniosek przedsiębiorcy,

9) odmowa dokonania wpisu do rejestru.

2. uchylony - Zarządzenie Nr 11/2014 Wójta Gminy Pielgrzymka z dnia 30 stycznia 2014 r.

3. Prowadzenia spraw związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy w Urzędzie Gminy.

Stanowisko przy załatwianiu spraw używa symbolu GO - Zarządzenie Nr 20/2013 Wójta Gminy Pielgrzymka z dnia 12 kwietnia 2013 r.
§ 33.1. W Urzędzie funkcjonuje Pełnomocnik ds Informacji Niejawnych ( IN).

2. Do zadań Pełnomocnika d/s Informacji Niejawnych należy w szczególności:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie postępowania sprawdzającego w stosunku do osób mających dostęp do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą tajności.
Rozdział VII
ZASADY OBIEGU DOKUMENTÓW W URZĘDZIE
§ 34. Zasady obiegu dokumentów w Urzędzie, czynności kancelaryjnych oraz zasad
prowadzenia i udostępniania rejestrów określa instrukcja kancelaryjna.

Rozdział VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§ 35. Wójt podpisuje:

1) zarządzenia,

2) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu  mieniem Gminy,

3) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

4) odpowiedzi na interpelacje i pisma posłów, senatorów oraz radnych,

5) pisma dotyczące współpracy zagranicznej,

6) pisma kierowane do organów kontroli.

§ 36. Sekretarz podpisuje pisma i decyzje w zakresie spraw pozostających w kompetencji komórek organizacyjnych Urzędu za wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji wójta.

§ 37. Skarbnik podpisuje dokumenty przygotowywane w komórkach organizacyjnych wywołujące skutki finansowe.

Rozdział IX
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZĄDCZEJ
§ 38. 1. W celu zapewnienia Wójtowi informacji niezbędnych dla efektywnego kierowania
gospodarką gminną, podejmowania prawidłowych decyzji, zapewnienia pełnej realizacji zadań, skuteczności i legalności działań, w Urzędzie funkcjonuje system kontroli zarządczej.
2. Wyniki kontroli są wykorzystywane przy dokonywaniu oceny celowości, oszczędności 
i efektywności wydatkowania środków publicznych oraz podejmowania działań doskonalących pracę Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Szczegółowe zasady wykonywania kontroli zarządczej w Urzędzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy określa odrębne zarządzenie Wójta.
Rozdział X
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKÓW I PETYCJI
§ 39. 1. Urząd zapewnia realizację konstytucyjnego prawa obywateli do składania skarg,
wniosków i petycji dotyczących funkcjonowania organów Gminy.
2. Celem umożliwienia obywatelom składania skarg, wniosków i petycji w sposób bezpośredni, Wójt przyjmuje interesantów we wtorki w godzinach od 1200 do godz. 1600 .

3. Sekretarz i Skarbnik przyjmują obywateli codziennie w godzinach pracy.

4. Miejsce i czas przyjęć interesantów podaje się do wiadomości publicznej w formie ogłoszenia, w siedzibie Urzędu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

5. Pracownicy przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków, w ramach posiadanych uprawnień, codziennie w godzinach pracy.

6. Tryb postępowania w sprawach skarg i wniosków i petycji regulują przepisy kodeksu postępowania administracyjnego oraz inne przepisy prawa.

Rozdział XI
ZASADY PRZYGOTOWYWANIA AKTÓW NORMATYWNYCH ORGANÓW GMINY

§ 40. Zasady przygotowywania aktów normatywnych organów Gminy Pielgrzymka określa odrębne Zarządzenie Wójta.
Rozdział XII

ZABEZPIECZENIE MIENIA URZĘDU
§ 41.1. Akta, pieczątki, maszyny i inne przedmioty (urządzenia) należy zabezpieczyć przed dostępem osób postronnych.
2. Zabieranie dokumentów oraz wyposażenia poza teren Urzędu wymaga zgody przełożonych.
§ 42. Do przebywania w budynku Urzędu po godzinach pracy mają prawo Wójt, Sekretarz, Skarbnik i sprzątaczka.
§ 43. Prawo przebywania w budynku Urzędu poza osobami wymienionymi w § 39 wymaga zezwolenia Wójta.
§ 44. Pracownik opuszczający pomieszczenie biurowe obowiązany jest je zamknąć, a klucz umieścić w gablocie do tego celu przeznaczonej.

§ 45. Za zabezpieczenie pomieszczenia biurowego, w którym odbywa się posiedzenie lub szkolenie poza godzinami urzędowania, odpowiada pracownik Urzędu obsługujący to posiedzenie lub szkolenie.
§ 46. Prawo do dysponowania kluczami budynku Urzędu posiadają:
1) wójt, sekretarz, skarbnik oraz pracownicy: informatyk, ds. organizacyjnych i sprzątaczka,

2) do archiwum zakładowego - pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum,

3) do magazynu OC i przeciwpowodziowego - pracownik ds. zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony przeciwpożarowej. 
ZAŁĄCZNIK  - z uwzględnieniem zmian wynikających z Zarządzeń Wójta Gminy Pielgrzymka Nr 20/2013 i Nr 11/2014
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU GMINY W PIELGRZYMCE

	W
	WÓJT GMINY



	SG
	SEKRETARZ GMINY
	             
	RP
	RADCA PRAWNY – 1/3 etatu
	
	RF
	SKARBNIK GMINY


	REFERAT FINANSOWY

	WP
	ds. wymiaru podatków

	PP
	ds. poboru podatków

	PK
	ds. płac i księgowości

	KB
	ds. księgowości budżetowej

	FS
	ds. funduszy strukturalnych 

i księgowości budżetowej



	SAMODZIELNE STANOWISKA:

	SO
	ds. obywatelskich

	ZK
	ds. zarządzania kryzysowego, obrony

cywilnej i ochrony przeciwpożarowej

	OŚ
	ds. oświaty, ochrony zdrowia, turystyki,    sportu i promocji

	GO
	ds. gospodarki odpadami komunalnymi

	ŚR
	ds. środowiska i rolnych

	BP
	ds. budownictwa, inwestycji

i  planowania przestrzennego

	ZP
	ds. zamówień publicznych

	OR
	ds. organizacyjnych

	GG
	ds. gospodarki mieniem gminy

	OI
	ds. obsługi informatycznej - ½ etatu

	FZ
	ds. funduszy zewnętrznych

	  
	PRACOWNICY OBSŁUGI:

	
	Sprzątaczka

	
	Kierowca 


RAZEM PRACOWNIKÓW – 20 + 2 OBSŁUGA                     LICZBA ETATÓW – 18 5/6 + 2 OBSŁUGA
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