Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 52/2009 

Burmistrza Miasta i Gminy Skawina

z dnia 19 marca 2009r.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

URZĘDU MIASTA I GMINY

W SKAWINIE

Rozdział  I 
Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Miasta 
i Gminy w Skawinie.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) „Burmistrzu” - należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Skawina; 

2) „Gminie” – należy przez to rozumieć Miasto i Gminę Skawina;

3) „Jednostce organizacyjnej” – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne Gminy Skawina nie wchodzące w skład Urzędu Miasta i Gminy Skawina;

4) „Kodeksie Pracy” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.);

5) „KPA” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 14 czerwca 1960 roku – Kodeks postępowania administracyjnego (j.t.:Dz.U. z 2000 roku , Nr 98, poz. 1071 z późn.zm.);

6) „Organach Gminy” – należy przez to rozumieć Radę Miejską i Burmistrza Miasta 
i Gminy Skawina;

7) „Radzie Miejskiej” - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Skawinie;

8) „Regulaminie” – należy przez to rozumieć  Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta 
i Gminy w Skawinie;

9) „Sekretarzu” - należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Skawina;

10) „Skarbniku” - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Skawina;

11) „Urzędzie” - należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Skawinie;

12) „ustawie o finansach publicznych” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 
30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.);

13) „ustawie o samorządzie gminnym” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (j.t.: Dz.U. z 2001 roku Nr  142, poz. 1591 z późn.zm.);

14) „ustawie prawo zamówień publicznych” –należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2004, Nr 19, poz.177 z późn.zm.);
15) „ustawie o odpadach’ - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. z 2007 r. Nr 39, poz. 251z późn.zm.),

16) „ustawie o utrzymaniu czystości i porządku” – należy przez to rozumieć ustawę 
z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach ( Dz. U. z 1996 r. Nr 132, poz. 622);
17) „ustawie o ochronie zwierząt” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 sierpnia 1997 r. ochronie zwierząt (Dz. U. z 1997 r. Nr 106 poz. 100 z późn.zm) ;
18) „ustawie prawo wodne” – należy przez to rozumieć Ustawę z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (Dz. U. z 2001 r. Nr 115 poz. 122 z póżn.zm.);
19) „ustawie o ochronie przyrody” – należy przez to rozumieć ustawe z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2004 r. Nr 92 poz.  880 z późn.zm.);
20) „ustawie o ochronie roślin” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 18 grudnia 2003 o ochronie roślin  ( Dz. U. z 2004 r.  Nr 11, po .94 z późn.zm.);
21) „ustawie o ochronie zdrowia zwierząt” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierząt oraz o zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt ( Dz. U. z 2004 r. Nr 69 poz. 625 z późn.zm);
22) ustawie o przeciwdziałaniu narkomanii” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu narkomanii (Dz. U. z 2005 r. 179 poz. 1485 
z późn.zm);
23) „ustawie prawo ochrony środowiska” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska  (Dz. U. z 2001 r.  Nr 62, poz. 627 z późn.zm.);
24) „Wydziale” – należy przez to rozumieć Wydział Urzędu Miasta i Gminy Skawina     lub komórkę organizacyjną wchodzącą w skład Urzędu na prawach Wydziału;

25) „Zastępcy Burmistrza” - należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Miasta 
 i Gminy Skawina;

§ 3

1. Urząd jest wyodrębnioną jednostką budżetową, której dochody i wydatki w całości  objęte są budżetem Gminy.

2. Burmistrz przy pomocy Urzędu wykonuje:

1) należące do jego kompetencji gminne zadania publiczne;
2) zadania zlecone z zakresu administracji rządowej, wynikające z ustaw szczególnych;
3) zadania powierzone, wynikające z porozumień zawartych z organami administracji rządowej;
4) zadania wynikające z porozumień  zawartych z jednostkami samorządu terytorialnego;
5) zadania z zakresu organizacji przygotowań i przeprowadzenia wyborów
powszechnych  oraz referendów.
3. W przypadkach określonych odrębnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania, 
o których mowa w ust.2 przy pomocy jednostek organizacyjnych gminy.
4. Urząd działa na podstawie przepisów prawa, w tym prawa miejscowego, oraz zarządzeń Burmistrza.

5. Urząd jest pracodawcą w rozumieniu art. 3  Kodeksu Pracy.

6. Strukturę organizacyjną Urzędu określa załączony do Regulaminu Schemat Organizacyjny.

7. Każda komórka organizacyjna oznaczona jest symbolem literowym, określającym skrót nazwy jednostki.

§ 4

1. W skład Urzędu wchodzą następujące Wydziały:
1) Wydział Organizacyjny                                                                               - OR

    w skład, którego wchodzi Biuro Obsługi Mieszkańców                             - BOM

2) Wydział Finansowy                                                                                     - FN

3) Wydział Spraw Obywatelskich,                                                                   - SO

4) Urząd Stanu Cywilnego                                    



 - USC                                                               

5) Wydział Edukacji, Zdrowia i Kultury                                                         -  EZiK

6) Wydział Inwestycji i Gospodarki Komunalnej                                            - IGK                  

7) Wydział Mienia i Geodezji                                                                          - MG

8) Wydział Gospodarki Przestrzennej                                                                         - GP                                                                   

9) Wydział Rolnictwa i Ochrony Środowiska                                                  - ROŚ

2. W skład Urzędu wchodzą ponadto:

1) Zespół Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego                               
  - BZK
2) Biuro Rady Miejskiej                                                                                    - BR

3) Biuro Obsługi Prawnej                                                                                  - BOP

4) Zespół ds. Zamówień Publicznych                                                               -  ZP

5) Zespół Kadrowo-Płacowy                         




  -  KP                                                  

6) Stanowisko Pełnomocnika Burmistrza ds. Przeciwdziałania 

              Alkoholizmowi i Zapobiegania Narkomanii                                                 - PA

7) Stanowisko Inspektora ds. Kontroli Wewnętrznej                                        - KW   

8) Stanowisko Audytora Wewnętrznego                                                           - AW

9) Stanowisko Inspektora ds. BHP                                                                    - BH

        10) Stanowisko Pełnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych-PN

        11) Stanowisko Pełnomocnika Burmistrza ds. Promocji oraz 
              Partnerstwa Miast                                  



   
    - PM
        12) Stanowisko Pełnomocnika Burmistrza ds. pozyskiwania środków 

               zewnętrznych kierującego Zespołem  ds. pozyskiwania środków 

               zewnętrznych                                                                                       
    - PZ

        13) Straż Miejska (Komenda Straży Miejskiej )                                                  - SM                                                
                                                          § 5

1. W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska  kierownicze:
1) Sekretarz Gminy.

2) Skarbnik Gminy pełniący jednocześnie funkcję Kierownika Wydziału     Finansowego – Głównego Księgowego Budżetu.
3) Zastępca Kierownika Wydziału Finansowego.
4) Kierownik Wydziału Organizacyjnego.
5)  Zastępca Kierownika Wydziału Organizacyjnego – Kierownik Biura Obsługi Mieszkańców.
6)  Kierownik Wydziału  Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.
7) Zastępca Kierownika Wydziału Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.
8) Kierownik Wydziału Spraw Obywatelskich.
9) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego.
10) Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.
11) Kierownik Wydziału Mienia i Geodezji.
12) Zastępca Kierownika Wydziału Mienia i Geodezji.

13) Kierownik Wydziału Gospodarki Przestrzennej.
14)  Kierownik Wydziału Edukacji, Zdrowia i Kultury.
15) Główny Księgowy Szkół i Placówek Oświatowo – Wychowawczych.
16) Kierownik Wydziału Rolnictwa i Ochrony Środowiska.
17) Zastępca Kierownika Wydziału Rolnictwa i Ochrony Środowiska.
18) Kierownik Zespołu Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego.

19) Kierownik Zespołu ds.  Zamówień Publicznych.
20) Pełnomocnika Burmistrza ds. pozyskiwania środków zewnętrznych kierujący Zespołem  ds. pozyskiwania środków zewnętrznych.                                                                                       
2. Ponadto tworzy się stanowiska samodzielne:

1) Radca prawny pełniący funkcję koordynatora pomocy prawnej oraz inni radcy    

prawni Biura Obsługi Prawnej.
2) Komendant Straży Miejskiej.

            3) Koordynator Zespołu Kadrowo-Płacowego

4) Koordynator Prac Biura Rady Miejskiej.

5) Audytor Wewnętrzny
6) Inspektor ds. Kontroli Wewnętrznej.

7) Inspektor ds. BHP.

8) Pełnomocnik Burmistrza ds. Przeciwdziałania Alkoholizmowi i Zapobiegania           

    Narkomanii.

9) Pełnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

          10) Pełnomocnik Burmistrza ds. Promocji oraz Partnerstwa Miast.

§ 6

1. Sekretarz, Skarbnik, Koordynator Biura Obsługi Prawnej, Kierownik Zespołu Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego; Komendant Straży Miejskiej; Kierownik Wydziału Inwestycji i Gospodarki Komunalnej; Kierownik Wydziału Edukacji, Zdrowia i Kultury; Koordynator Zespołu Kadrowo-Płacowego; Inspektor ds. Kontroli Wewnętrznej;  Audytor Wewnętrzny; Inspektor ds. BHP; Pełnomocnik Burmistrza ds. Przeciwdziałania Alkoholizmowi i Zapobiegania Narkomanii; Pełnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych; Pełnomocnik Burmistrza ds. Promocji oraz Partnerstwa Miast; Pełnomocnik Burmistrza ds. pozyskiwania środków zewnętrznych podlegają bezpośrednio Burmistrzowi.

2. Kierownik Wydziału Rolnictwa i Ochrony Środowiska, Kierownik Wydziału Mienia i Geodezji, Kierownik Wydziału Gospodarki Przestrzennej, Kierownik Zespołu ds.  Zamówień Publicznych podlegają zastępcy Burmistrza.

3. Kierownik Wydziału Organizacyjnego, Koordynator Prac Biura Rady Miejskiej, Kierownik Wydziału Spraw Obywatelskich, Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podlegają Sekretarzowi, 
4. Koordynator Prac Biura Rady Miejskiej w zakresie obsługi Rady podlega Przewodniczącemu Rady Miejskiej.

§ 7

1. Celem realizacji zadań o szczególnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz może  utworzyć  w drodze zarządzenia, inne nie wymienione w § 5 ust. 2  samodzielne stanowiska.

2. Do rozwiązywania szczególnych problemów związanych z funkcjonowaniem Gminy Burmistrz może powołać samodzielne zespoły zadaniowe.

Rozdział II

Zasady kierowania Urzędem

§ 8

1. Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Burmistrz dokonuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Urzędu, z zastrzeżeniem przepisów szczególnych.
4. Burmistrz zatrudnia i zwalnia kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.
5. Burmistrz kieruje Urzędem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi 
odpowiedzialność za wyniki jego pracy.
§ 9

1. Burmistrz kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz kierowników komórek organizacyjnych Urzędu.

2. Burmistrz w drodze zarządzenia lub pełnomocnictwa może powierzyć Zastępcy Burmistrza  lub Sekretarzowi prowadzenie określonych spraw, a w szczególności nadzór nad komórkami organizacyjnymi Urzędu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i spółkami gminnymi.

3. Burmistrz sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością Zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz kierowników komórek organizacyjnych Urzędu, podlegających mu bezpośrednio.

4. W czasie nieobecności Burmistrza jego obowiązki pełni Zastępca Burmistrza. Zakres zastępstwa sprawowanego przez Zastępcę Burmistrza obejmuje bieżące prowadzenie spraw Gminy w ramach udzielonych przez Burmistrza upoważnień i pełnomocnictw.

5. W przypadku przemijającej przeszkody w wykonywaniu zadań i kompetencji Burmistrza spowodowanej niezdolnością do pracy z powodu choroby trwającej powyżej 30 dni oraz okolicznościami wymienionymi w art.28g ustawy 
o samorządzie gminnym – zadania i kompetencje Burmistrza przejmuje jego Zastępca. W przypadku przemijającej przeszkody w wykonywaniu tych zadań przez Zastępcę Burmistrza zadania te przejmuje osoba wyznaczona przez Prezesa Rady Ministrów w trybie art. 28 h wyżej wymienionej ustawy.
6. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
7. Burmistrz może upoważnić Zastępcę, Sekretarza, Skarbnika, Kierowników Wydziałów oraz innych pracowników urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
§ 10

Do zadań Burmistrza jako kierownika Urzędu należy:

1) zapewnienie realizacji zadań urzędu,

2) dokonywanie podziału zadań, kompetencji i odpowiedzialności między zastępcę Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

3) realizacja zadań polityki kadrowej, dbałość o należyty dobór pracowników 
i podnoszenie ich kwalifikacji,

a) przeprowadzanie naboru nowych pracowników oraz nawiązywanie 
i rozwiązywanie umów z pracownikami,

b) decydowanie w sprawach awansu wewnętrznego oraz wynagradzania pracowników,

c) stosowanie sankcji służbowych w stosunku do pracowników naruszających Regulamin Pracy oraz kierowanie do właściwych organów wniosków o pociągnięcie do odpowiedzialności cywilnej lub karnej osób winnych spowodowania szkody majątkowej lub popełnienia innego czynu zabronionego prawem,

d) określanie zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,

e) organizowanie służby przygotowawczej nowoprzyjętych pracowników,

4) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadań i przestrzeganie przepisów prawa,

5) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między wydziałami Urzędu,

6) wydawanie przepisów wewnętrznych /regulaminy, instrukcje, zarządzenia wewnętrzne/,

7) ustalenie zasad obiegu dokumentów wewnętrznych oraz zapewnienie funkcjonowania tego systemu,

8) określenie kierunków i przedmiotu kontroli wewnętrznej oraz podejmowanie decyzji związanych z wynikami kontroli,

9) wykonywanie zadań szefa zarządzania kryzysowego Miasta i Gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią, ogłaszanie 
i odwoływanie alarmu przeciwpowodziowego,

10) ogłaszanie budżetu Gminy oraz sprawozdań z jego realizacji,

11) przyjmowanie oświadczeń majątkowych pracowników samorządowych.

§ 11

1. Zastępca Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji i zadań działa 
w granicach określonych zarządzeniami Burmistrza oraz pełnomocnictwami 
i upoważnieniami udzielonymi przez Burmistrza.

2. Do zadań Zastępcy Burmistrza należy w szczególności:
1) wykonywanie zadań powierzonych przez Burmistrza;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
 administracji publicznej, w zakresie upoważnień udzielonych przez Burmistrza;

3) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych pełnomocnictw;

4) organizowanie i uczestniczenie w wykonywaniu instytucjonalnej kontroli wewnętrznej;

5) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystości i spotkań oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;

6) współdziałanie z Radą Miejską, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, kierownikami komórek organizacyjnych Urzędu oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 12

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzędu i w tym zakresie nadzoruje działalność wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu.
2. Do zadań sekretarza należy w szczególności:

1) nadzorowanie pracy podległych mu Wydziałów i innych jednostek
      organizacyjnych Urzędu, 

2) koordynowanie pracy wszystkich Wydziałów (komórek organizacyjnych)
      Urzędu w zakresie przygotowania materiałów na sesje Rady Miejskiej ,

3) prowadzi inne sprawy Gminy powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4
       ustawy o samorządzie gminnym.

§ 13

1.   Skarbnik pełni swoje obowiązki i ponosi odpowiedzialność w zakresie przewidzianym przepisami prawa, w szczególności przepisami ustawy 
o samorządzie gminnym  oraz  ustawy o finansach publicznych.

2.  Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

2) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności gospodarczych i finansowych 
     z planem finansowym;

3) prowadzenie księgowości budżetowej i gospodarki finansowej zgodnie
     z obowiązującymi przepisami;

4) opracowywanie projektu budżetu Gminy;

5) sporządzanie sprawozdań finansowych z realizacji budżetu Gminy;

6) opracowywanie planu finansowego dla realizacji zadań zleconych z zakresu
     administracji rządowej w oparciu o wytyczne Burmistrza;

7) kontrasygnowanie oświadczeń woli mogących spowodować powstanie
    zobowiązań finansowych;

8) parafowanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza 
    w sprawach dotyczących zobowiązań finansowych;

9) nadzorowanie prawidłowego ustalania wielkości należności budżetowych
    oraz ich dochodzenia w pełnej wysokości;

10) terminowe regulowanie zobowiązań finansowych Gminy;

11) nadzorowanie właściwego przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

12) opracowywanie projektów zarządzeń Burmistrza w zakresie kontroli 
     i obiegu dokumentów finansowych, obrotu drukami ścisłego zarachowania,
     zakładowego planu kont oraz innych projektów dotyczących finansów;

13) sprawowanie nadzoru nad Wydziałem Finansowym;

3.   Przy wykonywaniu kompetencji i zadań powierzonych przez Burmistrza Skarbnik działa w granicach określonych pełnomocnictwami i upoważnieniami udzielonymi przez Burmistrza.

§ 14

1.   Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu odpowiadają za realizację zadań kierowanych przez siebie komórek organizacyjnych przed Burmistrzem lub osobą upoważnioną przez Burmistrza.

2.   Do zadań kierowników komórek organizacyjnych Urzędu należą 
w szczególności:

1) kierowanie działalnością wydziału zgodnie z wytycznymi Burmistrza, jego Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika, a w sprawach zleconych z zakresu administracji rządowej zgodnie z wytycznymi Wojewody,

2) terminowe i prawidłowe pod względem merytorycznym załatwianie spraw 
i przygotowywanie materiałów dla potrzeb Rady, realizacja uchwał Rady,

3) prawidłowe zorganizowanie pracy wydziału, ustalenie zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upoważnień Burmistrza,

5) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracowników wydziałów,

6) przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych, 

7) nadzór nad terminowym i prawidłowym wykonywaniem zadań, załatwianiem spraw oraz rozpatrywaniem skarg wnoszonych do Urzędu przez osoby zainteresowane, zgodnie z KPA oraz innymi przepisami prawa,

8) nadzór nad prawidłowym obiegiem, ewidencją i przechowywaniem dokumentów 
i pism wpływających do wydziału, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, rzeczowym wykazem akt, instrukcją archiwalną oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

9) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania i wyróżniania pracowników oraz udzielania pracownikom urlopu wypoczynkowego,

10) wnioskowanie w sprawach udzielania pracownikom kar porządkowych,

11) udział w sesjach Rady, posiedzeniach komisji Rady na polecenie Burmistrza,

12) dbałość o powierzone wydziałowi pomieszczenia, sprzęt i wyposażenie biurowe,

13) okresowe informowanie Burmistrza o realizacji zadań,

14) współpraca z kierownikami innych wydziałów w realizacji zadań wspólnych,

15) informowanie kierowników wydziałów o załatwianych sprawach i realizowanych zadaniach mających charakter ponad wydziałowy.

Rozdział III

Zadania wspólne wydziałów

§ 15

Do wspólnych zadań wydziałów i równorzędnych jednostek organizacyjnych należy 
w szczególności:

1. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji przypisanych wydziałom zadań.

2. Organizowanie i wykonywanie zadań wynikających z aktów prawnych centralnych 
i naczelnych organów państwowych, uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza.

3. Współdziałanie z innymi wydziałami Urzędu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi umożliwiające szybkie i jednolite załatwienie prowadzonych spraw.

4. Przygotowywanie projektów aktów prawnych, zarządzeń wydawanych przez Burmistrza oraz projektów uchwał Rady w sprawach wynikających z zakresu działania wydziału.

5. Opracowywanie projektów wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych 
z określeniem zadań i czynności jakie mają być podjęte oraz terminów ich wykonania 
i składania sprawozdań.

6. Prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisów 
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z udzielonym upoważnieniem.

7. Współdziałanie z radnymi, komisjami Rady i innymi jednostkami samorządowymi, administracją rządową, jednostkami państwowymi, spółdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkańcami w realizacji zadań wydziałów.

8. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziałów na rzecz właściwego 
i terminowego załatwiania indywidualnych spraw obywateli.

9. Rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza i wydziału, badanie ich zasadności, analizowanie źródeł i przyczyn ich powstania, podejmowanie działań zapewniających należyte i terminowe załatwianie skarg, przyjmowanie interesantów i udzielanie im wyjaśnień oraz opracowywanie niezbędnych informacji o załatwieniu skarg i wniosków.

10. Rozpatrywanie wniosków senatorów, posłów i radnych, wniosków Komisji Rady, wniosków i postulatów ludności oraz przygotowywanie propozycji ich załatwienia.

11. Podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych. 

12. Prowadzenie spraw związanych z obronnością kraju, obroną cywilną, ochroną przeciwpożarową i ochroną mienia w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami.

13. Przygotowywanie okresowych ocen działalności zakładów i innych jednostek podporządkowanych organom gminy oraz ich dyrektorów /kierowników/.

14. Opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań. 

15. Zasięganie opinii rad sołeckich i osiedli w sprawach o istotnym znaczeniu dla ich mieszkańców.

16. Informowanie o swojej pracy i podejmowanych przedsięwzięciach kierownictwa Urzędu 
i kierowników jednostek współpracujących.

17. Przestrzeganie i stosowanie obowiązujących przepisów prawa w tym realizacja ustawy o zamówieniach publicznych.

18. Prowadzenie spraw dotyczących harmonogramów realizacji dochodów i wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego, wynikających z ustawy o finansach publicznych w zakresie dotyczącym wydziału.

19. Samokształcenie i szkolenie mające na celu podnoszenie kwalifikacji pracowników.

III.1.  Zadania nadzorcze nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 16

1. Wydziały i ich kierownicy realizują, w imieniu Burmistrza uprawnienia nadzorcze nad działalnością gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych odpowiednie wydziały i ich
     kierownicy, w szczególności:

1) prowadzą postępowanie przygotowawcze poprzedzające utworzenie bądź łączenie, podział albo likwidację gminnych jednostek organizacyjnych,

2) opracowują projekty statutów oraz uchwał Rady w sprawie zatwierdzenia statutów gminnych jednostek organizacyjnych,

3) wnioskują w sprawie powoływania, odwoływania kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oraz współorganizują z Wydziałem Organizacyjnym konkursy dla wyłonienia kandydatów na to stanowisko,

4) sprawują nadzór i kontrolę nad działalnością tych jednostek w zakresie działania ich Wydziałów.

III.2. Zakres obowiązków kierowników wydziałów wobec Rady.

§ 17

W sesjach Rady oraz w posiedzeniach stałych komisji Rady biorą udział kierownicy wydziałów lub zastępcy kierowników wydziałów właściwych ze względu na przedmiot obrad w przypadku wskazania przez Burmistrza.

§ 18

1. Kierownicy wydziałów opracowują materiały i projekty uchwał pod względem
      merytorycznym, redakcyjnym i prawnym.
2.  Materiały na sesje powinny być opracowane w sposób pozwalający na wszechstronną
     analizę zagadnień, ich ocenę oraz ustalenie właściwych kierunków i środków
     dalszego działania.
3. W materiałach dotyczących problemów, które były już przedmiotem obrad Rady
      należy przedstawić ocenę i efekty uzyskane w wyniku realizacji poprzednio
      podjętych uchwał.

4. Materiały na posiedzenia komisji powinny być opracowane w sposób zwięzły,
      rzeczowy i zakończone wnioskami.

5. Kierownicy wydziałów odpowiadają za jakość, odpowiednie i terminowe
      (odpowiednio wczesne) opracowanie materiałów przeznaczonych do rozpatrzenia na
       posiedzeniach Rady i Komisji.

6.  Za ostateczną redakcję opracowanych materiałów przez kilka wydziałów odpowiada
     wyznaczony przez Burmistrza koordynator. 

III.3. Zasady współdziałania z Biurem Rady Miejskiej.

§ 19

Interpelacje i wnioski zgłaszane ustnie lub pisemnie na sesji Rady lub pisemnie 
w okresie pomiędzy sesjami oraz wnioski komisji Rady podlegają rejestracji w rejestrach prowadzonych przez pracowników Biura Rady Miejskiej.

§ 20

1. Po zarejestrowaniu, interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady
      przekazywane są z Biura Rady Miejskiej do Burmistrza, który podejmuje decyzję 
      o skierowaniu interpelacji i wniosków radnych oraz wniosków komisji Rady
      bezpośrednio do właściwego wydziału oraz do Wydziału Organizacyjnego
      sprawującego nadzór nad terminowością nadsyłania odpowiedzi.

2. Jeżeli interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady dotyczą spraw,
     wchodzących w zakres działania kilku wydziałów Urzędu, Burmistrz przekazując
     sprawę wyznacza wydział wiodący.

§ 21

1.  Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
      komisji Rady należy do właściwego wydziału.

2. Kierownicy wydziałów odpowiedzialni są za właściwe i terminowe udzielanie
     odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady.

3. Jeżeli interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji problemowych Rady
     dotyczą zakresu działania gminnej jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej 
      z udziałem Gminy, wydział współdziałający z daną jednostką zasięga u niej
      informacji /pisemnie lub ustnie/.

4.  Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej ma obowiązek niezwłocznego udzielenia
      merytorycznych wyjaśnień wydziałowi Urzędu, który zwrócił się o informacje
      konieczne do załatwienia sprawy.

§ 22

1. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji problemowych
     Rady podpisuje Burmistrz.

2. Odpowiedź na interpelację lub wniosek otrzymuje radny zgłaszający interpelację lub
     wniosek oraz Przewodniczący Rady.

3. Odpowiedź na wniosek komisji Rady otrzymuje Przewodniczący komisji poprzez
     Biuro Rady Miejskiej. 

4. Kopia odpowiedzi przekazywana jest do Wydziału Organizacyjnego.

Rozdział IV

Obieg dokumentów w Urzędzie

§23
1. Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno – kancelaryjnym wykonują komórki organizacyjne Urzędu we własnym zakresie.

2. Czynności związane z doręczaniem korespondencji wewnątrz Urzędu wykonuje Wydział Organizacyjny – Biuro Obsługi Mieszkańców, Zespół Kadrowo – Płacowy.
§ 24
1. Obieg dokumentów finansowo – księgowych określa instrukcja opracowana przez Skarbnika wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrębnego Zarządzenia.
2. Organizację prac kancelaryjnych Urzędu, obieg korespondencji i dokumentów, a także sposób gromadzenia i przechowywania, ewidencjonowania oraz udostępniania materiałów archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej określają instrukcje:
1) Instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych stanowiąca załącznik do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 roku (Dz.U. z 1999 roku, Nr 112, poz. 1319 z późn.zm.);
2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego wprowadzona odrębnym zarządzeniem Burmistrza.
3. W komunikacji wewnętrznej można wykorzystywać drogę elektroniczną przekazywania informacji oraz dokumentów. Szczegółowe zasady i tryb takiej komunikacji oraz archiwizację zasobu informatycznego, w tym dokumentów tworzonych na nośnikach elektronicznych określone zostaną w drodze odrębnego zarządzenia Burmistrza.

§ 25
Obieg dokumentów niejawnych Urzędu zapewnia „Kancelaria tajna” wchodząca 
w skład Zespołu Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego.
Rozdział V
Zakresy  działania  poszczególnych  wydziałów.

§ 26
Wydział Organizacyjny                                                            – [OR]

       Do zadań Wydziału Organizacyjnego należy w szczególności:

1. Zapewnienie sprawnej i zgodnej z obowiązującymi przepisami prawa organizacji pracy i funkcjonowania Urzędu.

2. Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wniosków i interpelacji wpływających  do Urzędu, przekazywanie ich do załatwienia według właściwości oraz  sprawowanie nadzoru nad ich realizacją.
3. Prowadzenie kancelarii ogólnej i archiwum.

4.    Prowadzenie spraw dot.oświadczeń majątkowych Burmistrza, Zastępcy   Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, pracowników Urzędu oraz dyrektorów  (kierowników) gminnych jednostek organizacyjnych za wyjątkiem oświadczeń  kierowników tych gminnych jednostek organizacyjnych, których oświadczenia majątkowe prowadzone są przez Wydział Edukacji Zdrowia i Kultury.

5.   Obsługa sekretarsko – biurowa Burmistrza i jego Zastępcy.
6.   Prowadzenie obsługi gospodarczej, transportowej i telekomunikacyjnej Urzędu.

7.   Zaopatrzenie Urzędu w pieczęcie, materiały, sprzęt biurowy, literaturę fachową oraz czasopisma.

8.   Utrzymanie we właściwym stanie budynków Urzędu w zakresie prac konserwacyjnych, porządkowych i gospodarczych oraz ochrona mienia Urzędu.

9.   Organizacja i koordynacja zadań z zakresu:

1) wyborów do Parlamentu UE,

2) wyborów do Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej,

3) wyborów Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,

4) wyborów Burmistrza, Rady, Rady Powiatu i Sejmiku Województwa,

5) wyborów ławników sądowych,

6) referendów powszechnych i lokalnych,

7) spisów ludności.

10. Kompletowanie i przechowywanie:

      1) Aktów normatywnych.

             2) Zbioru przepisów prawa powszechnie obowiązującego.
11. Zapewnienie prawidłowego funkcjonowania środków transportu Urzędu oraz ich
      racjonalnego wykorzystania.
12. Zapewnienie prawidłowego funkcjonowania “poligrafii” oraz rozliczanie
      kosztów jej funkcjonowania.
13. Nadzór nad całością prac związanych z informatyzacją Urzędu.
14. Administrowanie siecią informatyczną oraz doradztwo informatyczne.


Biuro Obsługi Mieszkańców              



         – [BOM] 

Do zadań Biura Obsługi Mieszkańców należy w szczególności: 

15. Udzielanie pełnej informacji o:


1) rodzaju, trybie, miejscu załatwianych spraw;


2) sposobie załatwiania i stanie zaawansowania sprawy (wniosek + skarga)



3) danych o mieście i gminie Skawina (statystyka, układ komunikacyjny, topografia, itp.);



4) organizacji władz miasta tj. struktury organizacyjnej gminy Skawina, struktura organizacyjnej urzędu, jednostek organizacyjnych gminy, jednostek pomocniczych;



5) uchwałach Rady Miejskiej oraz Zarządzeń Burmistrza Miasta i Gminy;



6) wysokości opłat i podatków lokalnych;

16. Przekazywanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy
    obowiązujących w Urzędzie.
17. Udzielanie pomocy interesantom w wypełnianiu formularzy.
18. Sprawdzanie kompletności składanych wniosków. 
19. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdział korespondencji i wniosków
   kierowanych do organów gminy oraz do urzędu i innych jednostek
   organizacyjnych gminy.

20. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i w tym zakresie  tworzenie    banku informacji i gromadzenie w nim danych dotyczących  przedsiębiorców prowadzących działalność gospodarczą. 
21. Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i cofaniem zezwoleń na
sprzedaż napojów alkoholowych (sklepy, gastronomia, zezwolenia
jednorazowe) oraz ewidencji   w tym zakresie.

22. Przeprowadzanie kontroli, udział w wizjach terenowych z zakresu  sprzedaży napojów alkoholowych, zgodnie z obowiązującymi przepisami i wydanymi zezwoleniami.
23. Przeprowadzanie kontroli przedsiębiorców zgodnie z obowiązującymi
przepisami w tym zakresie.

24. Wydawanie zezwoleń na działanie wielopowierzchniowych obiektów
handlowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

25. Wykonywanie określonych czynności (zadań) związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego.
26. Prowadzenie ewidencji zarządzeń Burmistrza i ich publikacja w Biuletynie
Informacji Publicznej.

27. Prowadzenie całokształtu spraw  związanych z polityką lokalową. 

§ 27
Biuro Rady Miejskiej


                                     -  [ BR ]
Do zadań Biura Rady Miejskiej należy w szczególności:

1.  Wykonywanie zadań związanych z wyborami do Sejmu, Senatu i Prezydenta RP oraz organów samorządu terytorialnego w zakresie ustalonym ordynacją wyborczą  
i innymi ustawami.
2.  Wykonywanie wyznaczonych przez Radę zadań przy organizacji referendum 
i konsultacji społecznych.
3.  Obsługa kancelaryjno - biurowa Rady w zakresie zleconym przez Przewodniczącego, a w szczególności sesji Rady, komisji stałych i doraźnych oraz zespołów kontrolnych.
4.  Prowadzenie zbiorów i rejestrów uchwał Rady, przepisów gminnych oraz opinii  
i wniosków komisji i radnych. 
5.  Wykonywanie zadań z zakresu ochrony praw radnych i przygotowywanie
projektów rozstrzygnięć w tych sprawach.
6.  Opracowanie sprawozdań z wykonania uchwał Rady.
7.  Organizacyjna obsługa dyżurów Przewodniczącego, Wiceprzewodniczących Rady  oraz radnych. Obsługa spotkań radnych z wyborcami.
8.  Organizowanie spotkań radnych z organizacjami, stowarzyszeniami oraz mieszkańcami gminy.
9.  Obsługa zarządów osiedli i rad sołeckich.
10. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Przewodniczącego Rady.
11. Przyjmowanie składanych przez radnych na piśmie oraz wnoszonych ustnie
na sesji Rady zapytań i wniosków, przekazywanie ich Burmistrzowi i doręczanie odpowiedzi radnym.
12. Prowadzenie rejestru zapytań i wniosków i terminów udzielanych odpowiedzi.
13. Przyjmowanie pisemnych wniosków, uwag i poprawek do uchwał Rady
przygotowanych do drugiego czytania oraz ich ostateczne opracowywanie.
14. Prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi radnych
Rady Miejskiej w Skawinie.
15. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków, których organem właściwym do ich
rozpatrzenia jest Rada Miejska.
§ 28
Wydział Finansowy                                                      
-   
[ FN ]
Do zadań Wydziału Finansowego należyw szczególności:

1. Opracowywanie projektu budżetu Miasta i Gminy.

2. Przygotowywanie układu wykonawczego budżetu.

3. Przygotowywanie projektów uchwał dotyczących budżetu.

4. Dokonywanie okresowych analiz i ocen wykonania budżetu.

5. Sporządzanie sprawozdań z realizacji budżetu Miasta i Gminy za I półrocze i za rok.

6. Sporządzanie bilansu rocznego i sprawozdań finansowych określonych w ustawie o rachunkowości i rozporządzeniach regulujących prowadzenie rachunkowości w jednostkach sfery finansów publicznych oraz sprawozdań statystycznych.

7. Nadzór i kontrola nad działalnością finansową gminnych jednostek organizacyjnych, w tym nad opracowywaniem i realizacją planów finansowych.

8. Obsługa finansowo-księgowa Urzędu.

9. Obsługa finansowo-księgowa Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej.

10. Obsługa kredytów i pożyczek.

11. Rozliczanie dotacji otrzymanych przekazanych z budżetu.

12. Ewidencja składników majątkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji.

13. Opracowywanie projektów uchwał dotyczących podatków.

14. Wymiar i pobór podatków i opłat lokalnych.

15. Prowadzenie analitycznej ewidencji podatków i opłat lokalnych.

16. Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem ulg, odroczeń, umorzeń, rozkładaniem na raty płatności w zakresie podatków i opłat stanowiących dochody Gminy.

17. Sporządzanie sprawozdawczości w zakresie podatków i opłat lokalnych.

18. Pobór i windykacja należności cywilnoprawnych.

19. Naliczenie i zwrot podatku akcyzowego do paliwa dla rolników, a także sprawozdawczość w tym zakresie.

§ 29
Wydział  Inwestycji i Gospodarki Komunalnej        

        - [IGK]

Do zadań Wydziału Inwestycji i Gospodarki Komunalnej należy w szczególności:

1. Współudział w opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej miasta i gminy.
2. Tworzenie wieloletnich, rocznych i bieżących planów w zakresie inwestycji 
i remontów: obiektów inżynierskich i uzbrojenia terenu w instalacje wodno-kanalizacyjne, energetyczne, gazowe, teletechniczne, komunalnego budownictwa mieszkaniowego, oraz budownictwa kubaturowego i remontów kapitalnych obiektów służby zdrowia, szkolnictwa, sportu i terenów rekreacyjnych.

3. Przygotowanie i prowadzenie inwestycji wymienionych w punkcie 2 oraz współpraca w tym zakresie z Zespołem ds. zamówień publicznych.

4. Przygotowanie dokumentacji przetargowej i organizacja przetargów nie objętych przepisami ustawą  zamówień publicznych.

5. Pełnienie funkcji inwestora bezpośredniego lub inwestora zastępczego  w ramach działalności Urzędu.

6. Współpraca z komórkami organizacyjnymi przy przygotowaniu i zawieraniu umów o prace projektowe, wykonawstwo, sprawdzanie dokumentacji projektowo- kosztorysowej, aktualizacja wycen.

7. Inicjowanie i koordynacja zadań wspólnych z innymi wydziałami lub jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, wraz z ustaleniami dotyczącymi sposobu ich finansowania.

8. Przekazywanie wykonanych obiektów inwestycyjnych na rzecz  właściwego podmiotu.

9. Prowadzenie rejestru dokumentacji projektowych dla zadań  nieprzewidzianych do realizacji w danym roku budżetowym.

10. Nadzór nad funkcjonowaniem komunikacji publicznej na terenie gminy, w tym: wydawanie zgody na korzystanie z przystanków zlokalizowanych przy drogach gminnych.

11. Okresowe przeglądy stanu technicznego dróg i obiektów inżynierskich.

12. Wnioskowanie w sprawie zaliczenia dróg do właściwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji.

13. Nadzór nad bezpieczeństwem ruchu na drogach gminnych, uzgadnianie projektów zmian organizacji ruchu, bieżące utrzymanie oznakowania dróg i ulic na terenie gminy; organizacja „Akcji zimowego utrzymania dróg”.

14. Wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych oraz zezwoleń na ustawianie tablic informacyjnych i reklam.

15. Współdziałanie z Miejskim Zakładem Usługowym, Przedsiębiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej oraz Zakładem Wodociągów i Kanalizacji.

16. Przejęcia urządzeń wodociągowych i kanalizacyjnych oraz zwrot nakładów poniesionych na ten cel przez indywidualnych odbiorców.

17. Nadzór nad funkcjonowaniem placów targowych i parkingów.

18. Nadzór nad funkcjonowaniem oświetlenia ulicznego.

19. Nadzór nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych.

20. Budowa, przebudowa i remonty dróg dla których Gmina jest zarządcą.

21. Utrzymywanie i konserwacja urządzeń służących do zaopatrzenia ludności 
w wodę – studnie publiczne, zdroje uliczne.

22. Bieżące sprzątanie jezdni oraz zimowe utrzymanie dróg gminnych, chodników, ciągów pieszych  miejskich, ulic lokalnych, alejek, placów, parkingów 
i przystanków autobusowych na terenie Miasta i Gminy Skawina.

23. Wydawanie uzgodnień przy drogach gminnych dotyczących: lokalizacji ogrodzeń, budynków w przypadku odstępstwa od odległości przewidzianych ustawą o drogach publicznych.

24. Wydawanie warunków budowy: zjazdów z dróg gminnych publicznych 
i wewnętrznych, przyłączy w pasie dróg gminnych.

25. Prowadzenie postępowań administracyjnych związanych z naruszeniem prawa drogowego bez stosownych uzgodnień i zezwoleń.

                                         § 30
Wydział Mienia i Geodezji                             


     -   [ MG ]

Do zadań Wydziału Mienia i Geodezji  należy:
Prowadzenie całokształtu spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami stanowiącymi własność Gminy Skawina, a w szczególności:
1. Organizacja przetargów na zbycie lub dzierżawę gruntów.
2. Ustalanie cen, opłat i rozliczeń za nieruchomości.
3. Podejmowanie czynności w postępowaniu sądowym o założenie księgi wieczystej i jej aktualizację.
4. Współpraca z innymi organami, które na mocy odrębnych przepisów gospodarują nieruchomościami Skarbu Państwa oraz z właściwymi jednostkami samorządu terytorialnego.
5. Zlecanie dokumentacji niezbędnych do gospodarowania nieruchomościami oraz współpraca z wykonawcami (geodeci, rzeczoznawcy, architekci, biegli sądowi, itp.).
6. Ustalanie sposobu i terminów zagospodarowania nieruchomości gruntowych  oddanych w użytkowanie wieczyste.
7. Czynności związane z udzielaniem za zgodą Rady Miejskiej bonifikat od cen sprzedaży lub użytkowania wieczystego.
8. Prowadzenie spraw związanych z przekształceniem prawa użytkowania wieczystego w prawo własności przysługujące osobom fizycznym.
9. Prowadzenie spraw związanych z komunalizacją gruntów.
10. Prowadzenie spraw związanych wykonywaniem prawa pierwokupu na rzecz Gminy.
11. Współpraca z Komisją Majątkową w sprawie zwrotów nieruchomości kościelnych.
12. Obsługa bezpośredniego dostępu do bazy danych ewidencji gruntów 
i budynków Gminie bez prawa ich udostępniania osobom trzecim.
13. Rozgraniczenia nieruchomości.
14. Podziały nieruchomości.
15. Prowadzenie spraw związanych z ustaleniem, dokonywaniem zmian oraz znoszeniem  urzędowych nazw miejscowości i ich części oraz urzędowych nazw obiektów fizjograficznych.
16. Prowadzenie spraw związanych z numeracją porządkową nieruchomości 
w miejscowościach.
17. Prowadzenie spraw z zakresu uwłaszczeń nieruchomości rolnych (odpisy, prawomocność decyzji).
18. Sprawy dotyczące zmiany granic gminy i sołectw.
                                                               § 31
Wydział Gospodarki Przestrzennej                                        -
[ GP ]

Do zadań Wydziału Gospodarki Przestrzennej należy w szczególności:
1. Prowadzenie procedur związanych z opracowaniem i uchwalanie studium uwarunkowań  i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy Skawina.
2.  Prowadzenie procedur związanych z opracowaniem i uchwalanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego Gminy Skawina. 
3. Prowadzenie procedur oraz wydawanie decyzji administracyjnych dla terenów nie objętych  miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego – WZ i ULICP. 
4. Prowadzenie procedur oraz wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsięwzięcia. 
5. Prowadzenie procedur oraz wydawanie innych decyzji administracyjnych wynikających  z KPA.
6. Prowadzenie postępowań administracyjnych w celu nałożenia opłat planistycznych. 
7. Wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania oraz studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy Skawina. 
8. Wydawanie innych zaświadczeń wynikających z KPA.
9. Opiniowanie projektów podziałów geodezyjnych nieruchomości.
10.  Opiniowanie projektów prac geologicznych.
11.  Przyjmowanie i obsługa bieżąca stron. 
12. Prowadzenie rejestru spaw oraz archiwizacja posiadanych akt. 
13. Wykonywanie innych prac związanych z działalnością gminy w zakresie planowania    przestrzennego, prawa budowlanego oraz innych zadań własnych gminy. 
14. Współpraca z organami administracji rządowej i samorządowej w zakresie planowania przestrzennego oraz prawa budowlanego. 

§ 32
Wydział Spraw Obywatelskich                           
-                  
[ SO ]

Do zadań Wydziału Spraw Obywatelskich należy między innymi:
1. Realizacja zadań z zakresu ewidencji ludności oraz zadań wynikających z prowadzenia Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności „PESEL”.
2. Wydawanie dowodów osobistych przy współpracy z Centrum Personalizacji Dokumentów.
3. Prowadzenie spraw związanych z zameldowaniem i wymeldowaniem osób oraz wydawanie stosownych poświadczeń i zaświadczeń.
4. Sporządzanie spisów wyborców i innych wymaganych ustawami.
5. Wydawanie zezwoleń na zorganizowanie imprezy masowej, zgromadzenia publicznego, zbiórek i zabaw publicznych na terenie Gminy.
6. Ewidencja i przechowywanie testamentów.

§ 33
Urząd Stanu Cywilnego                                                           -     [USC]
Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego, a w szczególności:

1. Przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w zwiazek małżeński.
2. Rejestracja urodzeń, małżeństw i zgonów oraz innych zdarzeń majacych wplyw na stan cywilny osób.
3. Transkrypcja, odtwarzanie i rejestracja aktów stanu cywilnego sporządzonych za granicą.
4. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek i przypisków.
5. Prowadzenie  i archiwizowanie ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
6. Przyjmowanie zgłoszeń i organizacja uroczystości z okazji jubileuszu długoletniego pozycia małżeńskiego oraz 100-lecia urodzin.
7. Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imienia i nazwiska.
8. Dokonywanie innych czynności wynikajacych z przepisówprawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, prawa prywatnego miedzynarodowego oraz umów międzynarodowych.
9. Sporządzanie testamentów.

§ 34
Wydział Rolnictwa i Ochrony Środowiska     –     [ROŚ]

Do zadań Wydziału Rolnictwa i Ochrony Środowiska należy:

1. Organizowanie i przeprowadzanie badań statystycznych z zakresu rolnictwa, 
w tym spisu rolnego.
2. Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt oraz zadań wynikających z ustawy o zwalczaniu chorób zakaźnych u zwierząt.
3. Realizacja  zadań wynikających z ustawy o ochronie roślin uprawnych, w tym współdziałanie  z właściwymi organami inspekcji ochrony roślin w przypadkach bezpośrednich zagrożeń  fitosanitarnych.
4. Nadzór i realizacja zadań w zakresie ustawy Prawo ochrony środowiska, w tym:
1) opracowanie i realizacja Gminnego Programu Ochrony Środowiska,
2) opracowanie projektu  i realizacja planu finansowego Gminnego  Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej wraz ze sporządzaniem sprawozdań z jego wykonania,
3) współpraca z właściwymi organami  w zakresie kontroli stanu środowiska. 

5. Nadzór i realizacja zadań w zakresie ustawy o ochronie przyrody, 
w szczególności :
1) wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów ,
2) prowadzenie postępowań administracyjnych  w zakresie  usuwania bez wymaganego zezwolenia ,drzew i krzewów,
3) nadzór nad pracami związanymi z tworzeniem, konserwacją i  pielęgnacją zieleni,
4) opiniowanie inwestycji w zakresie gospodarki zielenią.

6. Realizacja zadań wynikających z ustawy prawo wodne, w szczególności:
1) rozstrzyganie spraw  związanych ze zmianą stanu wody  na  gruncie,
2) zawieranie ugody ustalające zmiany stanu wody na gruntach.

7. Budowa i konserwacja urządzeń melioracji szczegółowej.
8. Nadzór nad pracami związanymi z tworzeniem, utrzymaniem, konserwacją obiektów rekreacyjno-sportowych oraz placów zabaw dla dzieci.
9. Nadzór nad utrzymaniem miejsc pamięci .
10. Nadzór nad realizacją  prac  konserwatorskich obiektów zabytkowych.
11. Realizacja zadań wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, w szczególności :
1) opracowanie i realizacja uchwały Rady Miejskiej w  sprawie Regulaminu utrzymania czystości i porządku w Gminie,
2) tworzenie warunków do selektywnej zbiórki odpadów,
3) sprawowanie kontroli zapewnienia czystości i porządku przez właścicieli nieruchomości,
4) przygotowywanie materiałów dowodowych w celu wszczęcia postępowania o ukaranie w związku z nieprzestrzeganiem przepisów ustawy oraz Regulaminu  utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy Skawina,
5) prowadzenie ewidencji  umów na odbieranie odpadów komunalnych , zbiorników  bezodpływowych, przydomowych oczyszczalni ścieków,
6) wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie odbierania odpadów  komunalnych  oraz  opróżniania zbiorników  bezodpływowych.
12. Podawanie do publicznej wiadomości informacji o przedsiębiorcach zbierających zużyty sprzęt elektryczny i elektroniczny.
13. Zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwłok zwierzęcych.
14. Realizacja zadań wynikających z ustawy o odpadach a w  szczególności:
1) opracowanie i realizacja Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,
2)  opiniowanie   zezwoleń na odzysk lub unieszkodliwianie odpadów,
3) opiniowanie   programów gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
4) wydawanie decyzji nakazującej  usunięcia odpadów z miejsca nie przeznaczonego do ich składowania lub gromadzenia.

15. Realizacja programu usuwania odpadów azbestowych.

                                             § 35
Wydział Edukacji Zdrowia i Kultury
                    -
[ EZiK ]
Do zadań Wydziału Edukacji Zdrowia i Kultury należy:
1.   Zapewnienie warunków organizacyjnych i finansowych do pełnej realizacji programów nauczania i innych zadań statutowych placówek oświatowo-wychowawczych prowadzonych przez Gminę.
2.   Prowadzenie spraw kadry kierowniczej placówek oświatowych:
1) przygotowanie i organizacja konkursów na stanowiska dyrektorów placówek oświatowo-wychowawczych,
2) prowadzenie spraw osobowych dyrektorów placówek oświatowych, w tym spraw dotyczących oświadczeń majątkowych,
3) przygotowywanie przy współpracy z Kuratorium Oświaty  w Krakowie ocen kadry kierowniczej placówek oświatowo-wychowawczych oraz przedkładanie ich Burmistrzowi.
3.  Koordynacja, doradztwo i nadzór nad:

1) zatrudnieniem w podległych placówkach oświatowych,
2) tworzeniem schematów organizacyjnych placówek oświatowo-wychowawczych,
3) zadaniami placówek oświatowo-wychowawczych w zakresie statystyki, sprawozdawczości i analiz,
4) zadaniami z zakresu dokształcania zawodowego nauczycieli.

4.   Pośrednictwo w przepływie informacji między placówkami a Kuratorium Oświaty, Małopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli i innymi instytucjami 
i organizacjami.

5.  Obsługa finansowa placówek oświatowych realizowana przez:

1) opracowywanie projektu budżetu i planu zadań rzeczowych szkół, przedszkoli 
i innych placówek oświatowych prowadzonych przez Gminę.
2) nadzorowanie realizacji budżetu i sporządzanie sprawozdań z wykonania,
3) opracowywanie opinii i wniosków dotyczących skutków finansowych przedsięwzięć organizacyjno-programowych,
4) pełna obsługa finansowa placówek oświatowych w zakresie płac, wydatków rzeczowych, remontów, świadczeń socjalnych,
5) prowadzenie analizy wydatków i kontrola pod względem celowości, gospodarności, oszczędności,
6)  przedstawianie Burmistrzowi zbiorczych zestawień potrzeb finansowych placówek oświatowych w zakresie wynagrodzeń, zaopatrzenia materiałowego, remontów.
6.   Tworzenie warunków materialnych dla prawidłowego funkcjonowania placówek
oświatowych.
7.    Administrowanie lokalami mieszkalnymi w obiektach oświatowo - wychowawczych.
8.    Koordynowanie rekrutacji dzieci do placówek oświatowo-wychowawczych.
9.    Przygotowywanie egzekucji administracyjnej w sprawach dotyczących realizacji obowiązku szkolnego.
10. Nadzór nad realizacją uprawnień socjalnych i bytowych pracowników oświaty.
11. Prowadzenie ewidencji niepublicznych oraz posiadających uprawnienia  szkół 
  i placówek oświatowych publicznych.
12. Współpraca ze związkami zawodowymi pracowników oświaty.
13. Przygotowanie i organizowanie konkursów na stanowiska dyrektorów placówek
  służby zdrowia i kultury.
14. Prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzór nad ich działalnością.
15. Prowadzenie spraw związanych z ochroną zdrowia oraz powierzeniem Gminie
  zadań  organu , który utworzył zakład opieki zdrowotnej.
16. Przekazywanie właściwym organom informacji o zachorowaniach na choroby
  zakaźne.
17. Współdziałanie z Pogotowiem Ratunkowym w Skawinie przy planowaniu rozwoju
  sieci placówek służby zdrowia na terenie Gminy, a także w zakresie
  funkcjonowania Rady Społecznej przy Pogotowiu Ratunkowym.
18. Koordynacja programów profilaktyki prozdrowotnej oraz funkcjonowania szkolnej
  służby zdrowia.
                                             § 36
Zespół Kadrowo-Płacowy     -           [KP]

Do zadań zespołu należy w szczególności:
1. Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i dyrektorów (kierowników) gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Organizacja prac związanych z dokonywaniem okresowych ocen pracowników samorządowych mianowanych oraz pozostałych zgodnie z Zarządzeniem Burmistrza.

3. Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzędzie.
4. Prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji pracowników.
5. Sporządzania list płac pracowników zatrudnionych na umowach o pracę. 
6. Sporządzania rocznych informacji podatkowych.
7. Sporządzania rocznych wydruków kart płacowych, podatkowych, zasiłkowych.
8. Sporządzanie deklaracji rozliczniowych miesięcznych składek ZUS, podatku dochodowego oraz terminowe odprowadzanie tych składek.
9. Ustalanie uprawnień do zasiłków chorobowych, opiekuńczych, wychowawczych i innych oraz kompletowanie odpowiedniej dokumentacji.
10. Wydawanie zaświadczeń dotyczących wysokości zarobków, pobierania zasiłków itp. dla  potrzeb pracowników.
11. Sporządzanie sprawozdań i informacji w sprawach objętych zakresem działania zespołu.
§ 37
Zespół Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego        -         BZK
Do zadań  Zespołu  Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego należy między innymi:
1. W zakresie obrony cywilnej, ochrony ludności i zarządzania kryzysowego:
1) kierowanie oraz koordynowanie przygotowań i realizacji przedsięwzięć 
w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludności i zarządzania kryzysowego, przez jednostki organizacyjne działające na terenie Gminy,

2) planowanie oraz realizacja zamierzeń wynikających ze szczegółowego zakresu działania Szefa Obrony Cywilnej Gminy, w tym ustalanie zadań w zakresie obrony jednostkom organizacyjnym działającym na terenie Gminy,
3) opracowywanie i aktualizowanie - przy współudziale wydziałów Urzędu i innych zainteresowanych instytucji - Planu Reagowania Kryzysowego oraz procedur reagowania i zarządzania, a także Planu Obrony Cywilnej Gminy,
4) koordynacja prac związanych z organizacją systemu zarządzania, a także prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,
5) organizowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń z zakresu obrony cywilnej, 
a także współudział w szkoleniu ludności z powszechnej samoobrony,
6) sprawowanie nadzoru nad organizacją i funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania ludności oraz systemu łączności i powiadamiania dla potrzeb kierowania w sytuacjach kryzysowych,
7) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem, przygotowaniem do działania 
i funkcjonowaniem formacji obrony cywilnej,
8) prowadzenie działalności związanej z upowszechnianiem problematyki obrony cywilnej,
9) prowadzenie gminnego magazynu sprzętu obrony cywilnej i gminnego magazynu przeciwpowodziowego,
10) gromadzenie informacji i uaktualnianie baz danych dotyczących obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego, a także współudział w przygotowywaniu i opracowaniu analizy zagrożeń Gminy,
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej, a w szczególności związanych z utrzymaniem i zapewnieniem gotowości bojowej jednostek ochotniczych straży pożarnych,
12) koordynacja krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego na obszarze Gminy  w zakresie ustalonym przez Wojewodę,
13) przygotowywanie procedur reagowania związanych z informowaniem ludności Miasta i Gminy Skawina o zagrożeniach,
14) umieszczanie na stronie internetowej Urzędu bieżących komunikatów 
o zagrożeniu i informacji o sposobie zachowania się społeczności w tych sytuacjach.
2. W zakresie spraw obronnych:

1) planowanie oraz koordynacja przygotowań i realizacji przedsięwzięć 
z zakresu spraw obronnych na terenie Gminy w tym m.in. planowanie świadczeń osobistych i rzeczowych wykonywanych na rzecz obronności państwa oraz ich nakładanie w drodze decyzji administracyjnych,
2) współdziałanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi, współudział w przygotowywaniu i przeprowadzeniu poboru,
3) realizowanie przedsięwzięć związanych z natychmiastowym uzupełnieniem sił zbrojnych przez doręczanie dokumentów powołania żołnierzom rezerwy oraz wezwań do wykonania świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony w ramach akcji kurierskiej,
4) realizacja zadań planistycznych związanych z opracowaniem 
i aktualizacją zestawów zadań obronnych, 
5) nakładanie zadań obronnych na jednostki organizacyjne Gminy oraz kontrola ich realizacji, 
6) organizacja szkoleń obronnych organów kierowania i kadry kierowniczej Urzędu,
7) organizacja szkoleń i ćwiczeń z zakresu rozwinięcia Stałego Dyżuru 
i działania Stanowiska Kierowania.
3. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) realizacja zadań związanych z ochroną informacji niejawnych - wypełnianie zadań wynikających z funkcji Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
2) prowadzenie Kancelarii Tajnej oraz sprawowanie bezpośredniego nadzoru 
i kontroli nad właściwym obiegiem, oznaczaniem i rejestracją dokumentów niejawnych w Urzędzie oraz jego jednostkach organizacyjnych,
4. W zakresie spraw wojskowych:
1) realizacja zadań wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
2) współpraca w tym zakresie z organami wojskowymi.
§ 38
Stanowisko ds. BHP                                                                -     [BH]

Do zadań Stanowiska ds. BHP należy  w szczególności:

1. Prowadzenie szkoleń wstępnych i okresowych pracowników z zakresu BHP i P.POŻ.

2. Opracowywanie planów poprawy warunków pracy w Urzędzie.

3. Dbałość o dostosowanie stanowisk pracy w Urzędzie do wymogów określonych ergonomią pracy.

4. Dbałość o stan urządzeń ( dopuszczenie do pracy urządzeń posiadających certyfikaty na znak bezpieczeństwa).

5. Prowadzenie dokumentacji związanej z wypadkami w pracy.

6. Współpraca z Państwową Inspekcją Pracy, Państwową Inspekcją Sanitarną. 

§ 39
Stanowisko ds. kontroli wewnętrznej   -                             [KW]

Do zadań stanowiska ds. kontroli wewnętrznej należy w szczególności:
1. Przeprowadzanie kontroli na wniosek Burmistrza, mających na celu sprawdzenie prawidłowości kierunków działania, doboru środków i wykonywania zadań przez komórki organizacyjne Urzędu poprzez:
1) badania zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa w tym przestrzegania Kodeksu Postępowania Administracyjnego,
2) ujawnianie nieprawidłowości w wykonywaniu zadań,
3) ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych,
4) wskazywanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie                     stwierdzonych nieprawidłowości.
2. Szczegółowe zasady dotyczące prowadzonych kontroli określa Burmistrz zarządzeniem.
§ 40
Biuro Obsługi Prawnej                                         -            [ BOP ]

Najważniejszymi zadaniami Biura Obsługi Prawnej są:
1. Reprezentacja Gminy przed organami administracji i sądami w sprawach wymagających zastępstwa prawnego.
2. Opiniowanie projektów i dokonywanie oceny legalności aktów prawnych umów i  porozumień, upoważnień i pełnomocnictw.
3. Prowadzenie zbioru aktów prawnych.
4. Udzielanie wyjaśnień w sprawach obowiązującego stanu prawnego w zakresie działania Gminy i jej organów.
5. Prowadzenie doradztwa prawnego w sprawach wynikających ze stosunku pracy.
6. Współdziałanie w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracowników.
7. Prowadzenie innych spraw określonych w ustawie o radcach prawnych.
8. Biurem Obsługi Prawnej kieruje wyznaczony przez Burmistrza i odpowiedzialny przed nim Koordynator.
9. Obsługa prawna poszczególnych komórek prowadzona jest przez radcę wyznaczonego przez Koordynatora dla danego zakresu problematyki.

§41
Zespół ds. zamówień publicznych                                 -             [ZP]

Do zadań Zespołu ds. zamówień publicznych należy w szczególności:
1. Prowadzenie we współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi, postępowań związanych z udzielaniem zamówień publicznych w trybie Ustawy prawo zamówień publicznych, których wartość przekracza  wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14.000 euro.
2. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej prowadzonych postępowań. 
3. Prowadzenie  rejestru zamówień publicznych.
4. Nadzorowanie działań dotyczących  zamówień publicznych prowadzonych przez komórki organizacyjne Urzędu.
5. Konsultacje dotyczące realizacji ustawy Prawo zamówień publicznych 
w jednostkach organizacyjnych gminy.
6. Reprezentowanie Urzędu, w ramach udzielonych upoważnień, w kontaktach 
z oferentami, Urzędem Zamówień Publicznych oraz innymi instytucjami związanymi z realizacją ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 42
Audytor wewnętrzny                                    -                        [AW]

Do zadań audytora wewnętrznego należyw szczególności: 

opracowanie rocznego planu audytu opartego na analizie ryzyka oraz realizacja audytu wewnętrznego poprzez:
1. Opracowywanie programu zadania audytowego uwzględniającego 
      w szczególności:

1) cel zadania audytowego;

2) zadania i czynności komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny,

3) wyniku analizy ryzyka istniejącego w działalności tej komórki i w obszarze    

    objętym zadaniem audytowym;
4)wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli finansowej i zarządzania środkami publicznymi w danym obszarze;

5) wyniki wcześniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

6) wyniki badań analitycznych określonych problemów,

7) działania jednostki, które mogą wpływać na opinię publiczną;

8) opinie naukowe i specjalistyczne;

9) doświadczenie zawodowe audytorów wewnętrznych i ich kwalifikacje;

10) dostępność dowodów;

11) potrzebę powołania rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym;

12) przewidywany czas trwania zadania audytowego i datę jego rozpoczęcia;

2. Badanie wiarygodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania 
  z wykonania budżetu (audyt finansowy);

3. Dokonanie oceny adekwatności efektywności i skuteczności systemów kontroli
  w tym przestrzegania procedur kontroli zarządzania ryzykiem i kierowania
  jednostką (audyt systemu);

4. Dokonania oceny przestrzegania zasady calowości i oszczędności w dokonywaniu   wydatków, uzyskiwania możliwie najlepszych efektów w ramach posiadanych środków oraz przestrzegania terminów realizacji zadań i zaciągniętych zobowiązań (audyt gospodarności);

5. Sporządzenie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnętrznego zawierającego ustalenia i wnioski z przeprowadzonego audytu;

6. Prowadzenie czynności sprawdzających (audyt sprawdzający).

§ 43
       Straż Miejska                             


 -                   [ SM ]

Straż Miejska działa w oparciu o obowiązujące przepisy prawa w tym ustawę o strażach gminnych oraz przyjęty uchwałą Rady – Regulamin Straży Miejskiej w Skawinie.

Do zadań Straży Miejskiej należy w szczególności:

1. Realizacja zadań w zakresie ochrony porządku publicznego, wynikających 
z ustaw i przepisów prawa miejscowego.
2. Nadzór nad porządkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie określonym w przepisach o ruch drogowym.
3. Współdziałanie z właściwymi organami, służbami i instytucjami w zakresie ratowania zdrowia i życia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutków klęsk żywiołowych.
4. Kontrola utrzymywania ładu i czystości na terenie Gminy.
§ 44
Pełnomocnik Burmistrza ds. Przeciwdziałania Alkoholizmowi 
i Zapobiegania Narkomanii  -  [PA]

Do zadań Pełnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki Uzależnień  należy 
w szczególności:

1. W zakresie profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych: 

1) przygotowanie i przedkładanie Burmistrzowi projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

2) przygotowanie i przedkładanie Burmistrzowi projektu preliminarza finansowego Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz sprawozdania z jego realizacji,

3) realizacja zadań oraz koordynacja działań wynikających z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

4) sporządzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Państwową Agencję Rozwiązywania Problemów Alkoholowych sprawozdania z działalności w zakresie profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych,

5) współpraca z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.   

2. W zakresie przeciwdziałania narkomanii: 

1) Przygotowanie  i przedkładanie Burmistrzowi projektu Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii oraz z preliminarza finansowego na jego realizację.

2) Realizacja zadań oraz koordynacja działań wynikających z Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii.

3) Przygotowanie projektu raportu z wykonania Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii w celu przedłożenia Radzie Miejskiej. 

4) Sporządzenie na podstawie ankiety opracowanej przez Krajowe Biuro ds. Przeciwdziałania Narkomanii sprawozdania z realizacji działań wynikających  
z Krajowego Programu Przeciwdziałania Narkomanii.

3. Przeprowadzanie diagnozy problemów alkoholowych i narkomanii.

4. Współpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi działającymi w sferze profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych i przeciwdziałania narkomanii. 

5. Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych i przeciwdziałania narkomanii.

6. Współpraca z jednostkami oświatowymi w zakresie działalności wychowawczej, edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej wśród młodzieży, dotyczącej profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych i przeciwdziałania narkomanii.

Wdrażanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogólnopolskich i regionalnych kampanii profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych i przeciwdziałania narkomanii.

§ 45
Pełnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych – [ PN]

Do zadań Pełnomocnika Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych należy między innymi:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów 
o ochronie tych informacji.
3. Okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów.
4. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
5. Szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych według przyjętych zasad.

§ 46
Pełnomocnik Burmistrza ds. Promocji i Strategii oraz 
Partnerstwa Miast                         – [ PP ]

Do zadań Pełnomocnika Burmistrza ds. Promocji i Strategii oraz Partnerstwa Miast należy między innymi:

1. Prowadzenie działań mających na celu promocję Miasta i Gminy Skawina.
2. Tworzenie „Banku Informacji o Gminie” w formie tradycyjnej oraz jako bazy
danych komputerowych.
3. Utrzymywanie stałych kontaktów z mediami.
4. Prowadzenie i koordynacja prac związanych z przygotowaniem planu rozwoju 
i strategii gminy.
5. Bieżąca aktualizacja materiału zawartego na stronie internetowej  poprzez:
1) zbieranie materiałów i informacji (w wersji elektronicznej)  dotyczących zadań administracyjnych poszczególnych Wydziałów Urzędu, jednostek podległych, jednostek pomocniczych, instytucji i organizacji funkcjonujących na terenie Gminy,
2) zbieranie materiałów i informacji (w wersji elektronicznej) o charakterze informacyjnym i promocyjnym z zakresu działalności poszczególnych Wydziałów Urzędu, jednostek podległych, jednostek pomocniczych, instytucji  
i  organizacji funkcjonujących  na terenie Gminy,
3) stała współpraca z wyżej wymienionymi podmiotami w zakresie informowania się o działalności, wydarzeniach, inwestycjach itp.,
4) opracowywanie pod względem redakcyjnym pozyskanych materiałów 
i     informacji,
5) redagowanie tekstów informacyjnych i promocyjnych do wykorzystania na stronie internetowej.
6. Przygotowanie materiałów do publikacji z wykorzystaniem zdjęć,  tabel,  wykresów.

7.  Przygotowywanie materiałów do zatwierdzania do publikacji przez Burmistrza  Miasta i Gminy Skawina.
8. Zbieranie i opracowywanie materiałów do wydania Biuletynu Informacyjnego.

9. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z współpracą Gminy Skawina 
z miastami partnerskimi w tym:
1)utrzymywanie bieżącego kontaktu z miastami partnerskimi;
2)prowadzenie spraw korespondencji w w/w zakresie;
3)bieżąca współpraca ze Skawińskim Stowarzyszeniem Partnerstwa Miast;
4)organizacja i udział w spotkaniach przedstawicieli miast partnerskich.
10. Pomoc i pośrednictwo w nawiązywaniu kontaktów między instytucjami 
       (w szczególności szkołami, firmami, drużynami sportowymi, organizacjami
        młodzieżowymi, instytucjami kulturalnymi), w ramach współpracy z miastami
        partnerskimi.

11.   Opracowywanie  materiałów dotyczących miast partnerskich.

12. Opracowywanie i aktualizowanie strony internetowej dotyczącej współpracy 
       z miastami partnerskimi.
§ 47
       Pełnomocnik ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych             -     (PZ)
         kierujacy Zespołem ds. pozyskiwania środkow zewnetrznych                        
Do zadań zespołu  należy w szczególności:

1. W zakresie współpracy z organizacjami i instytucjami działającymi na rzecz rozwoju regionu i integracji europejskiej:

1) monitorowanie programów w zakresie pozyskiwania środków krajowych 
i zagranicznych;
2) koordynowanie i przygotowywanie materiałów mających na celu uruchomienia przedsięwzięć z wykorzystaniem środków funduszy strukturalnych: uruchomienie mechanizmów służących pozyskiwaniu środków na współfinansowanie zadań realizowanych przez Gminę;
3) koordynacja i rozliczanie przedsięwzięć prowadzonych przez Gminę w ramach projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych;
4) kompleksowe opracowanie danych niezbędnych do uzyskania pomocy strukturalnych,

5) współpraca z administracją rządową, samorządową oraz organizacjami pozarządowymi i samorządu gospodarczego w zakresie pozyskiwania dodatkowych środków pozabudżetowych wykorzystywanych celem rozwoju gminy;
6)  pomoc jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych oraz w przygotowania odpowiednich wniosków;
7) przygotowywanie dokumentacji i wniosków w sprawie pozyskiwania środków zewnętrznych oraz pilotowanie złożonych wniosków w instytucjach pomocowych,

8)  informowanie mieszkańców Gminy o możliwości pozyskania środków 
z konkretnych programów, funduszu , fundacji , instytucji czy organizacji ze szczególnym uwzględnieniem środków pomocowych z Unii Europejskiej.
2 . Zespołem kieruje Pełnomocnik Burmistrza ds. pozyskiwania środków zewnętrznych.

Załącznikami do niniejszego regulaminu są:

1. Schemat organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy Skawina
2. Schemat organizacyjny Gminy Skawina
3. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, samorzadowych instytucji kultury, samodzielnych zakładów opieki zdrowotne joraz  jednoosobowych spółek  Gminy Skawina.
4. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli.
Załącznik nr 3  
do Regulaminu Organizacyjnego  

                                                            

Urzędu Miasta   i Gminy Skawina

WYKAZ   JEDNOSTEK  ORGANIZACYJNYCH  GMINY  SKAWINA

1. Gimnazjum Nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi im. Noblistów Polskich, 
w Skawinie, ul. Wincentego Witosa 4, Skawina 

2.   Gimnazjum Nr 2 im. Komisji Edukacji Narodowej w Skawinie,

       ul. Adama Mickiewicza 11a,  Skawina. 

3.  Zespół Szkół Publicznych w Radziszowie, ul. Szkolna 7, Radziszów 

4. Szkoła Podstawowa Nr 1 im. Mikołaja Kopernika , 

w Skawinie, ul. Korabnicka 19, Skawina. 

5. Szkoła Podstawowa Nr 2 im. Kazimierza Wielkiego, 

w Skawinie, ul. Żwirki i Wigury 17, Skawina 

6.   Szkoła Podstawowa Nr 4 im. Stanisława Wyspiańskiego

     w Skawinie,  ul. Wyspiańskiego 5, Skawina.

7. Zespół Placówek Oświatowych  w  Borku Szlacheckim.
     8.  Szkoła Podstawowa  im. Kornela Makuszyńskiego, w Jaśkowicach. 

9.  Szkoła Podstawowa im. Batalionów Chłopskich, w Krzęcinie. 

  10.   Zespół Placówek Oświatowych im. Janusza Korczaka,  w Kopance. 

  11.  Szkoła Podstawowa  im. gen. Stanisława Hallera, w Polance Hallera.  

  12.  Szkoła Podstawowa w Pozowicach .

  13.  Szkoła Podstawowa  im. św. Jadwigi – Królowej, w Rzozowie.          

  14.  Zespół Placówek Oświatowych  w  Woli Radziszowskie.j         

  15.  Szkoła  Podstawowa im. Armii  Krajowej, w  Wielkich  Drogach. 

  16.  Szkoła Podstawowa im. Walerego Goetla, w  Zelczynie. 

  17.  Przedszkole  Samorządowe Nr 1 w Skawinie, ul. Kościelna 2, Skawina.           

  18.  Przedszkole Samorządowe  Nr 2  w Skawinie, ul. Żwirki i Wigury 56, Skawina.          

  19.  Przedszkole Samorządowe Nr 3 w Skawinie, ul. Niepodległości 5, Skawina.

  20.  Przedszkole Samorządowe  Nr 5 w Skawinie, ul. Daszyńskiego 11, Skawina

  21.  Przedszkole Samorządowe Nr 6  z Oddziałem Żłobkowym w  Skawinie, 

   ul. Bukowska 17, Skawina. 
 22.   Przedszkole Samorządowe w Radziszowie, ul. Szkolna 9, Radziszów.

      23. Przedszkole Samorządowe w Wielkich Drogach z Oddziałami Przedszkolnymi
        w Facimiechu. 
 24.  Biblioteka Pedagogiczna w Skawinie,  ul. Rynek 12, Skawina.   
 25.  Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Skawinie,  ul. Żwirki i Wigury 13, 

        Skawina. 
 26.  Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Skawinie

WYKAZ SAMORZĄDOWYCH INSTYTUCJI KULTURY W SKAWINIE

 1.  Centrum Kultury i Sportu w Skawinie, ul. Żwirki i Wigury 11, Skawina
 2.  Biblioteka Pedagogiczna w Skawinie ul. Rynek 12, Skawina

 3.  Miejska Biblioteka Publiczna  ul. Mickiewicza 26, Skawina
 4.  Muzeum Regionalne w Skawinie – w organizacji

SAMODZIELNE PUBLICZNE ZAKŁADY OPIEKI ZDROWOTNEJ

 1.  Pogotowie Ratunkowe w Skawinie        - ul. Niepodległości 12,  Skawina  

JEDNOOSOBOWE SPÓŁKI GMINY:

1. Miejski Zakład Usługowy Sp. z o.o. w Skawinie, ul. Piłsudskiego 25 Skawina
2. Przedsiębiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o.o. w Skawinie, 
ul. Bukowska 1,  Skawina
3. Strefa Skawina w Skawinie Sp. z o.o., ul. Rynek 3, Skawina,

4.  Zakład Wodociągów i Kanalizacji w Skawinie Sp. z o.o., ul. Radziszowska 11, 
         Skawina

Załącznik Nr 4 do Regulaminu  Organizacyjnego  Urzędu Miasta i Gminy Skawina 

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW OBYWATELI

§ 1
Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków skierowanych do Burmistrza      i do Urzędu Miasta i Gminy należy do:

1) Burmistrza,

2) Zastępcy Burmistrza,

3) Sekretarza Gminy,

4) Wydziału Organizacyjnego,

5) Wydziału (komórek równorzędnych) Urzędu właściwych ze względu na
       przedmiot sprawy.

§ 2
1.   Burmistrz przyjmuje Obywateli oraz rozpatruje i załatwia skargi we wszystkich sprawach skierowanych do Burmistrza i do Urzędu.

2.   Zastępca Burmistrza lub Sekretarz Gminy przyjmują obywateli oraz rozpatrują skargi            i wnioski, wymagające przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego, przedstawiając materiały do akceptacji Burmistrzowi.

3.   Skargi i wnioski nie wymagające postępowania, o którym mowa w ust.2 załatwiają osobiście, podejmując bezzwłocznie odpowiednie działania i informując o treści skargi lub wniosku oraz sposobie ich załatwienia Burmistrza.

4.   Burmistrz lub Zastępca Burmistrza przyjmuje ponadto skargi i wnioski mieszkańców na zebraniach wiejskich i osiedlowych.

5.   Informacja o możliwości składania skarg i wniosków podawana jest na zebraniu mieszkańców w sposób zwyczajowo przyjęty w poszczególnych miejscowościach wraz  z ogłoszeniem (zaproszeniem) o zebraniu.

§ 3
1. Wydział Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy:

1) prowadzi rejestr skarg i wniosków przyjętych osobiście przez Burmistrza,
       Zastępcę Burmistrza, Sekretarza Gminy lub adresowanych do nich,
       skierowanych do  kierowników wydziałów (komórek równorzędnych)
       Urzędu oraz przyjętych we własnym zakresie;

2) organizuje przyjmowanie skarg i wniosków przez Burmistrza, Zastępcę
       Burmistrza  i Sekretarza Gminy;

3) zbiera materiały niezbędne do rozpatrywania skarg i wniosków

4) przekazuje skargi i wnioski do rozpatrywania i bezpośredniego załatwienia
       komórkom organizacyjnym wg właściwości oraz Radzie Miejskiej.
2. Sekretarz Gminy:

1) czuwa nad prawidłowością rozpatrywania skarg i wniosków przez komórki
      organizacyjne;

2) przedkłada Burmistrzowi wnioski dotyczące konieczności zastosowania sankcji
     dyscyplinarnych, przeprowadzenia zmian organizacyjnych bądź inne – w zakresie
     wynikającym z tematyki skarg i wniosków;

3) uwzględnienia w tematyce szkolenia wewnętrznego problematykę skarg 
      i wniosków.
§  4

1.   Burmistrz, Zastępca Burmistrza, lub Sekretarz Gminy przyjmują skargi i wnioski mieszkańców :       
 

w poniedziałki od godz. 1500-1700
oraz w czwartki od godz. 800-1000.

2.   Kierownicy komórek organizacyjnych przyjmują skargi i wnioski mieszkańców codziennie w godzinach pracy Urzędu.



Burmistrz Miasta i Gminy

 

        inż. Adam Najder
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