Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Pieniężnie
Rozdział 1 Przepisy ogólne
§ 1. Regulamin określa organizację wewnętrzną Urzędu Miejskiego w Pieniężnie, zadania
oraz zasady ich realizacji. §2. Ilekroć dalej jest mowa o:
1) gminie - należy przez to rozumieć Gminę Pieniężno;
2) radzie - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Pieniężnie;
3) regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin Urzędu Miejskiego
w Pieniężnie;
4) sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Pieniężno;
5) skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Pieniężno;
6) statucie - należy przez to rozumieć Statut Gminy Pieniężno;
7) urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Pieniężnie;
8) ustawie - należy przez to rozmieć ustawę z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.);
9)
burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Pieniężna.
§ 3. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.
§ 4. Siedzibą urzędu jest miasto Pieniężno, ulica Generalska 8,14-520 Pieniężno.
§ 5. Urząd realizuje zadania:
1) własne gminy wynikające z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu działania organów administracji rządowej;
3) wynikające z porozumień zawartych między gminą, a jednostkami samorządu
terytorialnego;
4) pozostałe, w tym określone statutem, uchwałami rady i zarządzeniami burmistrza.
§ 6. 1. Przy  załatwianiu  spraw  stosuje  się przepisy  Kodeksu postępowania
administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej. 
2. Przebieg czynności biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.), regulaminem oraz zarządzeniami burmistrza.
§ 7. Funkcjonowanie urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań. 
§8. 1. Pracą urzędu kieruje Burmistrz.
  2. Burmistrz wykonuje swoje obowiązki przy pomocy sekretarza, skarbnika, kierowników wydziałów oraz pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy.
§9. 1. W urzędzie zatrudnia się pracowników na podstawie:
1) wyboru;
2) powołania;
3) mianowania;
4) umowy o pracę.
2. Określone przez burmistrza zadania mogą być wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło.
Rozdział 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10. 1. Urzędem kieruje burmistrz przy pomocy sekretarza i skarbnika.
2. Burmistrz jako kierownik urzędu wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego
w stosunku do pracowników urzędu oraz kierowników gminnych jednostek
organizacyjnych.
3. Do wyłącznej kompetencji burmistrza należy:
1) kierowanie bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnątrz;
2) składanie oświadczeń woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem
i udzielanie upoważnień w tym zakresie;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;
4) określanie polityki kadrowej i płacowej;
5) zatwierdzanie zakresu czynności i odpowiedzialności pracowników oraz ocena
kadry kierowniczej urzędu;
6) udzielanie pełnomocnictw procesowych;
7) wykonywanie uchwał rady oraz przedkładanie na sesję sprawozdań z ich
wykonania;
8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
9) pełnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzór nad wykonywaniem
zadań związanych z obronnością;
10) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwałami rady.
§ 11. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
2. Pod nieobecność burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje sekretarz, o ile burmistrz nie zarządzi inaczej.
3. Pod nieobecność burmistrza i sekretarza decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej wydaje właściwy kierownik wydziału lub innej
jednostki organizacyjnej urzędu, o ile burmistrz nie zarządzi inaczej.
4. Burmistrz może upoważnić innych pracowników urzędu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, o których mowa w ust. 1.
5. Wykaz upoważnień, o których mowa w ust. 4, prowadzi sekretarz.
§12. 1. Skarbnik zapewnia prawidłowe wykonywanie zadań urzędu w zakresie spraw finansowych sprawując kierownictwo, kontrolę i nadzór nad działalnością wydziałów oraz innych jednostek organizacyjnych realizujących te zadania.
2. Do zadań skarbnika należy w szczególności:
1) przygotowanie projektu budżetu oraz bieżący nadzór nad jego wykonaniem;
2) nadzorowanie wykonania obowiązków w zakresie prowadzenia rachunkowości
i obsługi księgowej budżetu;
3) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;
4) dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
5) dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności sporządzonych dokumentów
dot. operacji gospodarczych i finansowych;
6) kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań
pieniężnych;
7) nadzorowanie sporządzania sprawozdawczości budżetowej;
8)
przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdań, ocen i bieżących informacji
0
sytuacji finansowej gminy;
9) opiniowanie projektów uchwał rady wywołujących skutki finansowe dla gminy;
10) wykonywanie innych zadań na polecenie burmistrza.
§ 13. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje pracę urzędu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki działania.

2.
Do zadań sekretarza należy w szczególności:
1) przygotowywanie projektów oraz zmian regulaminów i innych aktów
wewnętrznych w zakresie organizacji urzędu;
2) nadzór nad poprawnością projektów przygotowanych pism, decyzji oraz
projektów aktów prawnych burmistrza i rady;
3) usprawnianie pracy urzędu i nadzór nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzędu;
6) nadzór nad bezpieczeństwem, higieną i ochroną przeciwpożarową w urzędzie;
7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji  kancelaryjnej  i terminowego
załatwiania interpelacji, skarg i wniosków;
8) organizacja i koordynowanie spraw związanych z wyborami i referendami;
9) sprawowanie kontroli wewnętrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;
10) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników urzędu bezpośrednio podległych;
11) prowadzenie spraw związanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracowników urzędu;
12) pełnienie funkcji kierownika urzędu w razie nieobecności burmistrza;
13) nadzór nad osobami odbywającymi staż zawodowy;
14) Nadzorowanie spraw związanych z kasacja zużytego sprzętu, będącego na  wyposażeniu urzędu.
15) Nadzór nad wprowadzeniem i treścią informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
16) wykonywanie innych zadań na polecenie burmistrza.
17) Nadzór nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzędzie.
18) Przeprowadzanie służby przygotowawczej pracowników. 

19) Prowadzenie rejestru upoważnieni i pełnomocnictw .
20) Przygotowanie zakresów czynności dla kierowników wydziałów i pracowników na samodzielnych stanowiskach
§14. 1. Wydziałami kierują kierownicy.

§15.1. Kierownicy wydziałów kierują realizacją zadań gminy w zakresie spraw wyznaczonych wydziałowi, sprawują kontrolę i nadzór nad pracą kierowanych przez siebie wydziałów oraz zapewniają koordynację ich działalności.
2. Kierownicy wydziałów, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonują obowiązki zwierzchnika służbowego wobec podległych im pracowników.
3. Do zakresu zadań kierowników należy w szczególności:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw należących do wydziału;
2) zapewnianie  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych  podległych  im pracowników;
3) bieżąca ocena wykonanej pracy przez podległych pracowników i występowanie z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);
4) zapewnianie przestrzegania przez podległych pracowników porządku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;
5) przedkładanie projektu podziału zadań między podległymi pracownikami;
6) podejmowanie działań korygujących organizację pracy w kierunku poprawy jej jakości;
7) nadzorowanie przestrzegania przepisów na stanowiskach pracy, w tym przepisów o ochronie danych osobowych, tajemnicy państwowej i służbowej, przepisów o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpożarowej, o dostępie do informacji publicznej oraz o zamówieniach publicznych;
8) dbałość o powierzone mienie;
9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisów gminnych bądź innego uregulowania określonych spraw, należących do zakresu działania wydziału, współdziałanie w opracowywaniu projektów uchwał rady, zarządzeń burmistrza, umów, porozumień i innych aktów prawnych;
10) opracowywanie projektów budżetu w części dotyczącej zakresu działania wydziału i bieżący nadzór nad realizacją uchwały budżetowej w tej części;
11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań z prowadzonych spraw;
12) współdziałanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkańców gminy;
13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadań decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upoważnień;
14) zapewnienie właściwej współpracy z radą, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów w trybie przewidzianym przepisami prawa;
15) organizowanie narad z podległymi pracownikami przekazywanie zwierzchnikom służbowym informacji dotyczących spraw gminy i urzędu;
16) realizowanie zadań bezpieczeństwa i porządku publicznego oraz obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego w wymiarze wynikającym z zakresu działania wydziału.
§ 16. 1. Stosownie do zarządzenia burmistrza, sekretarz lub skarbnik określają kierunki działania kierowników wydziałów i samodzielnych stanowisk, w tym kierunki załatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej. 
2. W sprawach związanych z organizacją pracy kierownicy wydziałów i samodzielne stanowiska urzędu podlegają służbowo sekretarzowi.
§ 17. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiędzy kierownikami wydziałów i samodzielnymi stanowiskami w oparciu o propozycję rozstrzygnięć przedstawioną przez sekretarza.
§ 18. 1. Pracownicy wydziałów i samodzielnych stanowisk urzędu są zobowiązani do:
1) znajomości przepisów prawa materialnego obowiązującego w powierzonym im zakresie działania;
2) właściwego stosowania przepisów prawa materialnego, proceduralnego i ustrojowego oraz instrukcji kancelaryjnej;
3) terminowego załatwiania spraw;
4) zachowywania profesjonalnej staranności w tworzeniu projektów rozstrzygnięć;
5) proponowania formy i sposobu postępowania, zapewniającego prawidłowe i szybkie załatwienie spraw;
6) sprawnego i rzetelnego załatwiania spraw obywateli;
7) prawidłowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorów przepisów prawnych, rejestrów i spisów spraw, pomocy urzędowych oraz wyposażenia biurowego.
2. Pracownicy zatrudnieni w wydziałach pozostają w bezpośredniej zależności służbowej od kierownika wydziału, kierownik wydziału od burmistrza, sekretarza lub skarbnika w zależności od hierarchii służbowej określonej w schemacie organizacyjnym urzędu.
3. Pracownik, który otrzyma polecenie służbowe z pominięciem powyższej kolejności obowiązany jest niezwłocznie powiadomić o tym bezpośredniego przełożonego.
4. Jeżeli sprawa wymaga niezwłocznego załatwienia, a zachowanie drogi służbowej jest niemożliwe lub spowodowałoby zwłokę w załatwieniu sprawy, mając na uwadze interes obywatela, pracownik winien niezwłocznie przystąpić do wykonania zadania, zawiadamiając o powyższym swego przełożonego.
5. Pracownikiem referującym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest każdy pracownik załatwiający daną sprawę niezależnie od zajmującego stanowiska lub pełnionej funkcji.
§ 19. 1. Zakres czynności dla kierowników wydziałów lub samodzielnych stanowisk urzędu
ustala burmistrz w oparciu o propozycję sekretarza.
2. Zakres czynności dla pracowników zatrudnionych w wydziałach ustala burmistrz w oparciu o propozycję kierownika właściwego wydziału.

Rozdział 3
Struktura organizacyjna urzędu

 § 20. 1. W urzędzie tworzy się następujące jednostki organizacyjne:
1) wydział;
2) samodzielne stanowisko.
2. Utworzeniem wydziału lub samodzielnego stanowiska zarządza burmistrz z zastrzeżeniem § 23 ust. 1.
3. W celu realizacji określonych zadań w urzędzie burmistrz może powołać zespoły i komisje zadaniowe.
§ 21. 1. Wydział jest podstawową jednostką organizacyjną zatrudniającą co najmniej trzech pracowników zajmujących się tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zbliżonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jeżeli ich realizacja w jednym wydziale ułatwia prawidłowe zarządzanie.
2. Wydziałem kieruje kierownik.
3. W wydziałach, w czasie nieobecności kierownika zastępstwo pełni wyznaczony przez niego pracownik.
§ 22. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszą jednostką organizacyjną, którą tworzy się w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia struktury realizującej jedną kategorię spraw.
2. Samodzielne stanowisko może być tworzone w ramach wydziału lub poza jego strukturą.
§ 23. 1. W urzędzie funkcjonuje Urząd Stanu Cywilnego. 
  2. W urzędzie tworzy się wydziały i samodzielne stanowiska, które przy znakowaniu akt posługują się symbolami określonymi w regulaminie :
1) Wydział Finansowy - WF;
2) Wydział Inwestycji i Ochrony Środowiska- IN;
3) Wydział Gospodarki Komunalnej- GK;
4) Wydział Spraw Obywatelskich-SO;
5) Wydział Organizacyjny- OR;
6) Samodzielne Stanowisko- Informatyk-IN;
7) Doradca ds. Oświaty – OŚ;
§24. W urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:
1. Kierownik Wydziału Finansowego;
2. Kierownik Wydziału Inwestycji i Ochrony Środowiska;
3. Kierownik Wydziału Gospodarki Komunalnej;
4. Zastępca Kierownika Wydziału Gospodarki Komunalnej;
5. Kierownik Wydziału Spraw Obywatelskich;
6. Kierownik Wydziału Organizacyjnego,
7. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego;
§ 25. Zadania i czynności wspólne dla wszystkich wydziałów i samodzielnych stanowisk są następujące:
1. Opracowywanie propozycji do projektu budżetu gminy oraz współdziałanie z innymi komórkami w zakresie sporządzania planów zagospodarowania przestrzennego;
2. Opracowywanie szczegółowego preliminarza budżetowego nadzorowanego wydziału;
3. Inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w celu zapewnienia właściwej i terminowej realizacji zadań zawartych w budżecie gminy;
4. Współdziałanie z jednostkami i organizacjami z terenu miasta i gminy, jak i z zewnątrz;
5. Opracowywanie propozycji do projektów programów rozwoju w zakresie swojego działania;
6. Przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdań;
7. Realizacja zadań dotyczących obronności kraju, w tym obrony cywilnej oraz zarządzania kryzysowego w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami;
8. Rozpatrywanie wniesionych do urzędu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego działania;
9. Wydawanie zaświadczeń w sprawach związanych z merytoryczną działalnością nadzorowanego wydziału;
10. Opracowywanie sprawozdawczości statystycznej z zakresu czynności i funkcji realizowanych przez wydział;
11. Współdziałanie w wykonywaniu zadań i prac doraźnie podejmowanych bądź zlecanych do realizacji burmistrzowi;
12. Wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynności w zakresie objętym jego kompetencją.
§ 26. Do zakresu działania Wydziału Finansowego należy:
1. Opracowywanie projektu budżetu gminy;
2. Opracowywanie szczegółowego podziału dochodów i wydatków budżetu;
3. Przestrzeganie dyscypliny budżetowej;
4. Zapewnienie prawidłowego przebiegu wykonania budżetu;
5. Opracowywanie projektów uchwał w sprawie zmian w budżecie;
6. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych;
7. Finansowanie powiązanych z budżetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie bieżącego nadzoru nad ich gospodarką finansową;
8. Planowanie środków budżetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz bieżąca kontrola ich wydatkowania;
9. Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporządzanie materiałów w tym zakresie oraz referowanie o powyższym na posiedzeniach organów samorządu;
10. Nadzór nad rachunkowością budżetową prowadzoną przez jednostki organizacyjne objęte budżetem gminy;
11. Prowadzenie rachunkowości budżetu gminy, rachunkowości podatków i opłat, a także sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu gminy;
12. Zaliczanie w szczególnie uzasadnionych przypadkach wsi do innego okręgu podatkowego niż określony dla gminy na podstawie upoważnień zawartych w ustawie o podatku rolnym;
13. Zapewnienie powszechności opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od środków transportu, rolnego, leśnego i od nieruchomości;
14. Nadzór nad bieżącym pobieraniem i odprowadzaniem do budżetu opłaty targowej, miejscowej i podatku od psów;
15. Podejmowanie działań na rzecz pełnej realizacji wpływów na poczet należności budżetowych z tytułu podatków i opłat oraz likwidacji zaległości podatkowych;
16. Wystawianie upomnień oraz tytułów wykonawczych bezzwłocznie po upływie terminów płatności rat podatkowych i opłat terminowych, a także zobowiązań;
17. Stosowanie ulg i umorzeń w podatkach i opłatach od ludności w ramach posiadanych uprawnień;
18. Terminowe i wyczerpujące załatwianie wpływających od ludności skarg, odwołań i podań w sprawach podatków i opłat;
19. Sporządzanie i wydawanie informacji pracownikom urzędu o osiągniętych przez nich dochodach - PIT 11;
20. Obsługa kasowa budżetu;
21. Uzgadnianie spisów inwentaryzacyjnych;
22. Współdziałanie z urzędem skarbowym w zakresie planowania i rozliczeń należności budżetowych w zakresie dochodów realizowanych przez US w Braniewie na rzecz budżetu gminy;
23. Współdziałanie z regionalną izbą obrachunkową.
§ 27. Do zakresu działania Wydziału Inwestycji i Ochrony Środowiska należy:
1. W zakresie spraw inwestycyjno-budowlanych:
1)
planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadań inwestycyjnych i remontowych w szczególności w zakresie:
a) zaopatrzenia w wodę,
b) zaopatrzenia w energię elektryczną,
c) zaopatrzenia w energię cieplną,
d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
e) oczyszczania ścieków komunalnych,
f) urządzeń sanitarnych,
g) wysypisk i utylizacji odpadów komunalnych,
h) gminnych dróg i mostów,
i)urządzeń sportowo-rekreacyjnyh, 
j) budownictwa komunalnego;
2) udział w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego gminy i generalnych koncepcji w zakresie inżynierii miejskiej;
3) udział w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy przy uwzględnieniu miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb społecznych;
4) określanie rozmiaru inwestycji, wybór w trybie zamówień publicznych jednostki projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalających na wykonanie robót;
5) koordynowanie spraw związanych z oceną i zatwierdzeniem projektów technicznych;
6) ustalanie kosztu inwestycji oraz udział w przygotowaniu projektu budżetu na dany rok;
7) dokonywanie wyboru wykonawcy robót w trybie zamówień i zrealizowanie umowy o wykonanie robót lub wykonanie usług;
8) przygotowywanie umów lub pełnomocnictw z zakresu obowiązków i odpowiedzialności dla inspektora nadzoru inwestorskiego;
9) sporządzanie wniosków o przyznanie pozabudżetowych środków finansowych na realizację inwestycji i remontów;
10) wykonywanie funkcji inwestora bezpośredniego w stosunku do inwestycji i remontów podejmowanych na podstawie uchwały rady i finansowanych z budżetu gminy;
11) koordynowanie działań związanych z przebiegiem robót, o których mowa w pkt 10;
12) przekazywanie do użytku inwestycji i rozliczenie jej kosztów poprzez:
a) sprawdzenie kalkulacji przedkładanych przez wykonawcę,
b) sporządzenie końcowych zestawień kosztów realizacji inwestycji i remontów,
c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy należnych odszkodowań lub kar umownych,
d) sporządzanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawie przekazania inwestycji do użytkowania,
e) organizowanie lub udział w przeglądach gwarancyjnych;
13)
opiniowanie zamierzeń inwestycyjnych innych inwestorów w zakresie zgodności z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;
2.
W zakresie planowania przestrzennego:
1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowań i kierunków
zagospodarowania przestrzennego gminy;
2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planów zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian;
3) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutków wpływu ustaleń planu
zagospodarowania przestrzennego na środowisko przyrodnicze;
4) prowadzenie rejestru planów miejscowych,  gromadzenie materiałów
związanych z tymi planami oraz właściwe ich przechowywanie;
5)
przygotowywanie dla potrzeb burmistrza materiałów niezbędnych do:
a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
b) analizy wniosków w sprawie sporządzenia lub zmian miejscowych planów
zagospodarowania przestrzennego;
6) wydawanie decyzji o wygaśnięciu decyzji wydanych wcześniej, które są
sprzeczne z ustaleniami nowo uchwalonych planów lub ich zmianami;
7) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;
8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
9) gromadzenie odpisów decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, jeżeli dotyczą one zagospodarowania terenu oraz
przedstawienie wniosków burmistrzowi o zgodności z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu;
10) prowadzenie  rejestru  wydanych  decyzji  o  warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu;
11) prowadzenie negocjacji warunków wprowadzenia zadania rządowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
12) wydawanie wyrysów i wypisów ze studium uwarunkowań i kierunków
zagospodarowania przestrzennego oraz planów zagospodarowania
przestrzennego;
13) współpraca z przedsiębiorstwami funkcjonującymi na terenie gminy w zakresie
realizacji zadań wynikających z przyjętych przez radę planów gospodarczych.
3.
W zakresie ochrony środowiska:
1) przeprowadzanie postępowania w sprawie oceny oddziaływania na środowisko
przed wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsięwzięcia mogącego
znacząco oddziaływać na środowisko;
2) wydawanie postanowień w sprawach obowiązku sporządzania i zakresu raportu
o oddziaływaniu na środowisko dla przedsięwzięć mogących znacząco
oddziaływać na środowisko;
3) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie
środowiska w zakresie objętym właściwością burmistrza;
4) sporządzanie gminnych programów ochrony środowiska uwzględniających
wymagania określone w polityce ekologicznej państwa;
5) sporządzanie raportów z wykonania programów i przedstawianie ich radzie;
6) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilości i miejscach
występowania substancji stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska i
okresowe przedkładanie ich wojewodzie;
7) przygotowanie rocznych projektów zestawienia przychodów i wydatków
gminnego funduszu ochrony środowiska i przedstawianie go do zatwierdzenia
radzie;
8) udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie, znajdujących się
w posiadaniu burmistrza;
9) prowadzenie publicznie dostępnych wykazów danych o dokumentach
zawierających informacje o środowisku i jego ochronie;
10) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich działalności w dziedzinie
ochrony środowiska;
11) opracowywanie gminnych planów gospodarki odpadami;
12) opiniowanie programów  gospodarki  odpadami  opracowanych przez
wytwórców odpadów niebezpiecznych;
13) opiniowanie wniosków o zezwolenie na prowadzenie działalności w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadów;
14) naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska.
4. W zakresie zamówień publicznych:
1) zapewnienie zgodności przeprowadzanych w urzędzie przetargów na roboty, usługi i dostawy z przepisami prawa zamówień publicznych;
2) prowadzenie ewidencji wszczętych postępowań o udzielenie zamówienia
publicznego;
3) prowadzenie Centralnego Rejestru Udzielonych Zamówień Publicznych;
4) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamówień publicznych.
5. W zakresie wykorzystania funduszy strukturalnych:
1) przygotowywanie wniosków w ramach dostępnych środków strukturalnych oraz innych źródeł finansowania;
2) przedkładanie wniosków na realizację projektów do właściwych instytucji
zarządzających oraz dokonywanie koniecznych uzupełnień, korekt i zmian;
3) nadzór nad realizacją projektów przy zachowaniu zasad wspólnotowych i zaleceń z umów o udzielenie pomocy z funduszy strukturalnych i innych źródeł finansowania;
4) przygotowywanie dokumentów potrzebnych do postępowań przetargowych i zlecanie wykonawcy realizacji projektu inwestycyjnego lub wykonania usługi;
5) przygotowywanie i przedkładanie wniosków o płatność zgodnie z zapisami umowy finansowej;
6) monitorowanie wdrażania projektów, w tym sprawozdawczość, przygotowywanie raportów z realizacji projektu;
7) przechowywanie wszelkiej dokumentacji związanej z realizacją projektów przez okres wymagany w ramach danego programu;
8) prowadzenie stałego monitoringu informacji o funduszach pomocowych finansowanych ze środków Unii Europejskiej oraz przekazywanie ich zainteresowanym podmiotom;
9) współdziałanie z wydziałami urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania projektów oraz przygotowywania wniosków o dofinansowanie zadań ze środków unijnych i innych źródeł pozabudżetowych;
10) współpraca z instytucjami, organizacjami i jednostkami realizującymi projekty unijne, w których gmina jest jednym z beneficjentów - w tym akceptacja składanych wniosków pod kątem ich zgodności z wymaganiami programu i interesami gminy.
§ 28. Do zakresu działania Wydziału Gospodarki Komunalnej należy:
1. W zakresie gospodarki gruntami:
1) tworzenie zasobów gruntów na potrzeby gminy poprzez wykupi komunalizację;
2) przygotowywanie sprzedaży gruntów osobom fizycznym i prawnym;
3) ustalanie odszkodowań za przejmowane grunty wydzielane pod budowę ulic;
4) wykonywanie drobnych prac geodezyjnych związanych z realizacją inwestycji gminnych wraz z opracowywaniem projektów podziałów nieruchomości;
5) załatwianie z urzędu spraw związanych z nabywaniem działek przez osoby uprawnione;
6) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomości oraz składanie oświadczeń o wykonaniu prawa pierwokupu;
7) dokonywanie zamiany gruntów;
8) przygotowywanie projektów i zawieranie umów na dzierżawę terenów nieruchomości oraz naliczanie stosownych opłat i ich egzekwowanie;
9) dokonywanie  okresowych  kontroli  wydzierżawionych  nieruchomości w zakresie zgodności ich użytkowania z przeznaczeniem;
10) określanie  zasad  przeznaczenia  do  sprzedaży  lokali  w  domach wielo mieszkaniowych;
11) wydawanie decyzji o rozwiązaniu umowy o użytkowanie wieczystej zarządzanie odebrania gruntów;
12) przyjmowanie roszczeń o odszkodowanie od osób, którym przysługiwało ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomościach oddanych w użytkowanie wieczyste;
13) wydawanie zaświadczeń o spłaceniu długu na gruncie oddanym w użytkowanie wieczyste;
14) załatwianie spraw związanych z przekazywaniem gruntów jednostkom organizacyjnym w zarząd i zawieraniem umów o przekazanie nieruchomości;
15) ustanawianie zakresu i warunków użytkowania, wygasania prawa użytkowania oraz prawa zarządu;
16) przyjmowanie wniosków o przejęcie zbędnych nieruchomości lub ich części będących w użytkowaniu wieczystym;
17) prowadzenie dokumentacji związanej z wyceną gruntów, budynków, lokali i urządzeń;
18) przygotowanie projektów podwyżek opłat rocznych za grunty;
19) ustalanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste, zarząd i użytkowanie nieruchomości;
20) stosowanie  rocznych  opłat  za  niewykorzystanie  gruntu  zgodnie z przeznaczeniem;
21) opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych;
22) oznaczanie nieruchomości i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placów, numeracji nieruchomości numerami porządkowymi.
23) Prowadzenie spraw związanych z Funduszem Sołeckim.
2. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:
1) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy;
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i użytkowymi tworzącymi  mieszkaniowy  zasób  gminy,  w  tym  współdziałanie z przedstawicielami najemców oraz spraw dotyczących dodatków mieszkaniowych;
3) zapewnienie prawidłowego stanu technicznego komunalnych zasobów mieszkaniowych i obiektów użyteczności publicznej;
4) pełnienie nadzoru nad działalnością zarządców nieruchomości gminnych w zakresie eksploatacji i remontów budynków komunalnych;
5) reprezentowanie gminy we wspólnotach mieszkaniowych na podstawie odrębnych upoważnień;
6) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania i modernizacja systemów infrastruktury komunalnej, usług komunalnych i utrzymania zieleni oraz współpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;
7) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;
8) nadzór nad prowadzeniem targowisk i wysypisk komunalnych;
9) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji dróg gminnych i obiektów mostowych;
10) zarządzanie,  modernizacja,  utrzymanie  i  ochrona  dróg  gminnych i wewnętrznych prowadzących po gruntach będących własnością gminy;
11) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego;
12) wydawanie decyzji i naliczanie opłat za umieszczenie reklam w pasie drogowym dróg gminnych;
13) przygotowywanie projektów opinii w sprawie przebiegu dróg wojewódzkich, powiatowych oraz zaliczania dróg do kategorii dróg gminnych;
14) opracowywanie wniosków dotyczących czasowego wyłączenia ulic z ruchu na okres organizacji imprez masowych;
15) opracowywanie opinii dotyczących koordynacji połączeń komunikacyjnych w przewozach pasażerskich;
16) nadzór nad prawidłową eksploatacją gminnych wodociągów i kanalizacji;
17) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania oświetlenia na terenie gminy;
18) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem systemów ciepłowniczych;
19) utrzymanie czystości i porządku w gminie, nadzór nad realizacją obowiązków właścicieli nieruchomości w tym zakresie;
20) nadzór nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych;
21) organizacja dowozu dzieci do szkół;
22) realizacja innych zadań wynikających z ustaw.
3. w zakresie rolnictwa i ochrony przeciwpożarowej:
1)koordynacja i współpraca ze wszystkimi służbami doradczymi i podmiotami gospodarczymi działającymi w rolnictwie i na rzecz rolnictwa;
2)współdziałanie w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;
3) koordynacja obrotu materiałami hodowlanymi zwierząt;
4) współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin;
5) koordynacja gospodarki nasiennej;
 6 ) nadzór i kontrola gospodarki wodnej w zakresie objętym prawem wodnym;
7) realizacja ustawy o ubezpieczeniu społecznym rolników i członków ich rodzin;
8) prowadzenie spraw z zakresu działalności sołectw na terenie gminy;
9) organizowanie zebrań i przeprowadzanie wyborów do rad sołeckich;
10) realizacja zadań z zakresu wyborów do Izb Rolniczych;
11) monitorowanie wypełniania i realizacji wniosków o dopłaty obszarowe ze środków unijnych;
12) pozyskiwanie i gromadzenie informacji na temat programów pomocowych dla rolników  finansowanych  ze  środków  unijnych  i  przekazywanie  ich zainteresowanym podmiotom;
13) realizacja zadań w zakresie łowiectwa;
14) realizacja ustalonych przez wojewodę zadań krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego na obszarze gminy;
15) współpraca z powiatowym komendantem Powiatowej Straży Pożarnej w zakresie realizacji zadań Krajowego Systemu Ratowniczo-Gaśniczego;
16) inicjowanie prac i działań w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wodę do celów gaśniczych;
17) realizacja zadań w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpożarowej i innych miejscowych zagrożeń terenu, gminnych obiektów i urządzeń użyteczności publicznej;
18) przeprowadzanie  w  imieniu  gminy  przeglądów  z  zakresu  ochrony przeciwpożarowej;
19) udział w projektowaniu budżetu gminy w części dotyczącej ochrony przeciwpożarowej w tym funkcjonowania ochotniczych straży pożarnych;
20) udział w inspekcji gotowości do działań operacyjnych przeprowadzanych przez organy inspekcyjne PSP jednostek Ochotniczej Straży Pożarnej włączonych do KSRG na obszarze gminy;
21) bieżąca współpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP w zakresie ochrony przeciwpowodziowej  oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrożeniom życia i zdrowia ludzi lub środowiska na obszarze gminy;
22) współudział w opracowywaniu planów ratowniczych powiatu w części dotyczącej obszaru gminy;
23) współpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie szkolenia członków ochotniczych straży pożarnych;
24) organizowanie i prowadzenie działań ratowniczych jednostek OSP na obszarze gminy oraz udział w organizowaniu takich ćwiczeń na obszarze powiatu;
25) współudział w organizowaniu powiatowych zawodów sportowo-pożarniczych;
26) udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonującym na obszarze gminy;
27) prowadzenie wykazu OSP na terenie gminy;
28) Rozliczanie paliwa samochodów pożarniczych i motopomp oraz wydawanie kart drogowych kierowcom i kart motopomp.
29) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenu nieruchomości;
30) wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew lub krzewów.
§ 29. Do zakresu działania Wydziału Spraw Obywatelskich należy:
1. Prowadzenie ewidencji ludności i rejestru wyborców w systemie kartotekowym i komputerowym;
2. Wydawanie decyzji  administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
3. Obsługa interesantów w zakresie przyjmowania wniosków na dowód osobisty oraz wydawanie dowodów;
4. Transmisja danych na dowód osobisty do Centrum Personalizacji;
5. Organizacja kwalifikacji wojskowych .
6. Orzekanie o konieczności sprawowania przez żołnierzy oraz osoby spełniające obowiązek zastępczej służby wojskowej bezpośredniej opieki nad członkami rodziny oraz uznawanie żołnierzy za mających na utrzymaniu członków rodziny;
7. Organizacja i zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz informacji ustawowo chronionych w urzędzie przed nieuprawnionym ujawnieniem;
9. Sporządzanie spisów i zestawień ludności do celów wyborczych, potrzeb organów;
10. Prowadzenie archiwum urzędu i przekazywanie akt do archiwum państwowego;
11. Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;
12. Określanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placówek handlu detalicznego,
zakładów gastronomicznych i zakładów usługowych dla ludności;
13. Załatwianie spraw wynikających z ewidencjonowania działalności gospodarczej;
14. Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką;
15. Wydawanie zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym na terenie gminy;
16. Przyjmowanie pism sądowych w przypadku niemożności doręczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania;
17. Wywieszanie na tablicy ogłoszeń w lokalu urzędu informacji o ustanowieniu kuratora dla osoby, której miejsce pobytu jest nieznane;
19. Planowanie, opracowywanie planów i ich realizacja w zakresie pozamilitarnych przygotowań miasta i gminy;
20. Koordynacja i realizacja zadań w zakresie akcji kurierskiej i uzupełnianiu Sił Zbrojnych;
21. Nakładanie obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony na wniosek Wojskowego Komendanta Uzupełnień oraz dla potrzeb Akcji Kurierskiej;
22. Prowadzenie spraw związanych z logistycznym zabezpieczeniem działań obronnych, obrony cywilnej;
23. Koordynacja funkcjonowania struktur reagowania;
24. Opracowywanie i aktualizacja planów obronnych, obrony cywilnej i reagowania;
25. Organizacja systemu wykrywania zagrożeń oraz ostrzegania i alarmowania zgodnie ze strukturami NATO;
26. Gromadzenie oraz aktualizacja bazy danych dla HNS;
27. Prowadzenie i obsługa magazynu obrony cywilnej w tym prowadzenie ewidencji sprzętu i materiałów w nim zgromadzonych, konserwacja sprzętu, terminowa obsługa realizacji przyrządów dozymetrycznych;
28. Nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej urzędu, składu służby „Stały Dyżur", Akcji Kurierskiej;
29. Opracowywanie i wydawanie zarządzeń, wytycznych burmistrza jako Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy w zakresie planów pozamilitarnego przygotowania, planów obrony cywilnej oraz planów szkoleń w jednostkach podległych burmistrzowi i zakładach pracy na terenie miasta i gminy;
30. Organizacja służby dyżurnej w okresie wystąpienia nadzwyczajnych zagrożeń;
31. Utrzymanie w stałej gotowości do pracy sprzętu łączności dla reagowania;
32. Współdziałanie w opracowywaniu Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz koordynacja zadań z niego
wynikających;
33. Realizacja zadań gminy w zakresie ochrony zdrowia;
34. Prowadzenie działalności socjalnej na rzecz pracowników;
35. Sporządzanie wniosków o nadanie odznaczeń państwowych o odznak;

34.
Prowadzenie spraw w zakresie:
1) akt i spraw osobowych pracowników urzędu, kierowników jednostek
organizacyjnych, pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
publicznych i umów absolwenckich i stażu,
2) opracowywanie  obowiązującej  sprawozdawczości  statystycznej,  analiz
i informacji dotyczących pracowników urzędu,
3) reklamowania osób od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie
ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
4) reklamowanie osób (radnych) od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej
w razie ogłoszenia mobilizacji - uzupełnienia Sił Zbrojnych.
35. Realizacja zadań związanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym i motywacyjnym dla uczniów;
36. Prowadzenie dokumentacji związanej ze zwrotem kosztów przygotowania
zawodowego młodocianych pracowników;
37. Zapewnienie dozoru przy dowozie dzieci do szkół.
§30. Do zakresu działania Wydziału Organizacyjnego należy:
1. W zakresie organizacji i funkcjonowania urzędu:
1) zapewnienie sprawnej obsługi kancelaryjnej urzędu i prowadzenia sekretariatu
burmistrza;
2) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzącej i wychodzącej z urzędu;
3) przedkładanie uchwał rady oraz zarządzeń burmistrza wojewodzie i regionalnej
izbie obrachunkowej - odpowiednio do właściwości organów nadzoru;
4) przygotowywanie dyspozycji dla kierowników zainteresowanych wydziałów
dotyczących realizacji uchwał rady - odpowiednio do zakresu ich działania;
5) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdań
i informacji dotyczących postulatów, wniosków od mieszkańców gminy,
których realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza;
6) prowadzenie rejestru zarządzeń burmistrza oraz książki kontroli urzędu;
7) elektroniczny obieg dokumentów w Urzędzie,
8) organizacja przyjmowania i załatwiania skarg, wniosków i listów obywateli;
9) opracowywanie analiz i sprawozdań dotyczących skarg, wniosków oraz
indywidualnych spraw mieszkańców;
10) współpraca z sołtysami i przewodniczącymi zarządów osiedli;
11) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów;
12) inicjowanie organizowania kursów, szkoleń dla pracowników urzędu;
13) zaopatrywanie pracowników urzędu w materiały biurowe i środki czystości;
14) dysponowanie pieczęciami urzędu oraz nadzór nad ich stosowaniem
i przechowywaniem;
  17) prenumerowanie  czasopism  oraz  zakup  wydawnictw
 specjalistycznych;
18) nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach budynku;
19) przyjmowanie, rozdział i wysyłka korespondencji.
2.
W zakresie obsługi Rady Miejskiej:
1) obsługa kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organów
przy współpracy z radcą prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji
oraz posiedzeń komisji, opracowywanie materiałów z obrad oraz prowadzenie
rejestrów uchwał, wniosków, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich
burmistrzowi;
2) zapewnienie  prawidłowego przygotowania  przez odpowiedzialnych
pracowników materiałów na sesje i posiedzenia komisji;
3) przedkładanie uchwał rady burmistrzowi;
4) udział w opracowywaniu projektów działania rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planów pracy rady i jej organów oraz informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikających z uchwalonych programów
i planów;
5) opracowywanie projektów uchwał rady;
6) współdziałanie z przewodniczącymi właściwych komisji rady, w szczególności
w zakresie zapewnienia udziału komisji w przygotowaniu projektów
ważniejszych uchwał, przepisów prawa miejscowego, koordynacji planów
kontroli realizacji uchwał oraz współuczestniczenia w czynnościach
kontrolnych organów kontroli państwowej i społecznej;
7) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;
8) opracowywanie na zlecenie przewodniczącego rady informacji, ocen,
wniosków dla potrzeb rady lub jej organów;
9) opracowywanie planów spotkań radnych z wyborcami oraz dyżurów radnych
dla przyjmowania wniosków, uwag i skarg wyborców;
10) prowadzenie rejestru skarg i wniosków obywateli zgłoszonych w czasie
dyżurów przewodniczącego rady oraz radnych, a także tych, które wpływają na
adres rady lub jej organów, podejmowanie działań dla ich rozpatrzenia przez
kompetentne organy;
11) współdziałanie w zakresie ustalonym przez przewodniczącego rady
w planowaniu i organizowaniu konsultacji społecznych oraz podawaniu ich
wyników do wiadomości publicznej;
12) udział w przygotowywaniu projektów wystąpień przewodniczącego rady oraz
przewodniczących komisji rady;
13) organizowanie i obsługa narad i spotkań zwoływanych przez przewodniczącego
rady;
14) prowadzenie spraw związanych z wygaśnięciem mandatów radnych, zmianami
w składzie osobowym rady lub jej organów;
15) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczącego rady.
3.
W zakresie spraw związanych z promocją gminy, a w szczególności:
1) przygotowywanie materiałów i aktualizacja strony internetowej gminy;
2) udział w targach i konferencjach oraz przygotowywanie stoisk i wystaw
promujących gminę;
3) zamieszczanie informacji w zbiorczych katalogach, folderach i stronach
internetowych prezentujących walory i aktualne oferty gminy;
4) przygotowywanie i  wydawanie  własnych materiałów informacyjno-
promocyjnych;
5) prowadzenie korespondencji okolicznościowej burmistrza i przewodniczącego
rady;
6) przygotowywanie  w  porozumieniu  z jednostkami  organizacyjnymi,
instytucjami kultury oraz organizacjami społecznymi gminnego kalendarza
imprez i uroczystości;
7) koordynowanie działań związanych ze współpracą z zagraniczną, w tym
organizacyjne przygotowywanie wizyt i spotkań;
8) prowadzenie dokumentacji współpracy z miastami partnerskimi;
9) gromadzenie publikacji i wycinków prasowych związanych z gminą;
10) prowadzenie kroniki wydarzeń gminnych;
11) współpraca z mediami, w tym przygotowywanie i przekazywanie mediom
informacji o pracy organów i jednostek organizacyjnych gminy.
4.
W zakresie spraw związanych z turystyką i realizacją strategii rozwoju gminy, a w szczególności:
1) gromadzenie, przetwarzanie i udostępnianie zainteresowanym informacji
z zakresu turystyki, rekreacji i wypoczynku na terenie gminy;
2) promowanie potencjału gospodarczego i turystycznego, w tym agroturystyki
gminy w kraju i za granicą;
3)
prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej;
4) inicjowanie i prowadzenie działań mających na celu monitorowanie realizacji
strategii rozwoju gminy w tym koordynowanie prac zmierzających do jej
aktualizacji;
5) zapewnienie pomocy merytorycznej i technicznej w zakresie rozwoju małej
i średniej przedsiębiorczości;
6) przygotowywanie  i  realizacja projektów  związanych  z  zadaniami
merytorycznymi wydziału w ramach środków unijnych;
7) prowadzenie stałego monitoringu informacji o funduszach pomocowych ze
środków Unii Europejskiej oraz przekazywanie ich zainteresowanym
podmiotom.
5.
W zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi:
1) opracowywanie rocznych i wieloletnich programów współpracy gminy
z organizacjami realizującymi działania pożytku publicznego;
2) ogłaszanie konkursów na realizację zadań gminnych w zakresie edukacji,
kultury i sportu;
3) rozliczenie i prowadzenie dokumentacji przyjętych w konkursach projektów;
4) prowadzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarządowych;
       6.
Udzielanie pomocy merytorycznej i technicznej osobom bezrobotnym.
§31. Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należy:
1. W zakresie sporządzania aktów stanu cywilnego, odpisów oraz wydawania zaświadczeń:
1) sporządzanie aktów urodzeń, małżeństw i zgonów dotyczące osób, które
urodziły się, zawarły małżeństwo lub zmarły w okręgu działania urzędu;
2) przyjmowanie zgłoszeń o urodzeniu się dziecka w innym okręgu, jeżeli rodzice
dziecka mieszkają w okręgu podległym urzędowi;
3) wpisywanie do ksiąg treści wypisu aktu cywilnego sporządzonego w księdze
utraconej, która była prowadzona w podległym urzędowi okręgu;
4) sporządzanie aktu w księdze stanu cywilnego na podstawie decyzji
o odtworzeniu aktu;
5) sporządzanie aktu w księdze stanu cywilnego na podstawie decyzji o ustaleniu
treści aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą;
6) wpisywanie do księgi stanu cywilnego aktu sporządzonego za granicą
w niepolskich urzędach konsularnych;
7) wpisywanie do księgi wypisów wystawionych przez osoby, które prowadziły
przed 1 stycznia 1946 roku wyznaniową rejestrację stanu cywilnego, jeżeli
księgi zostały zniszczone lub nie znajdują się w posiadaniu urzędu stanu
cywilnego;
8) sporządzanie aktu na podstawie postanowienia sądowego o ustaleniu treści aktu
urodzenia dzieci nieznanych rodziców;
9) sporządzanie aktu stanu cywilnego na podstawie postanowienia sądowego
o przysposobieniu anonimowym;
10) sporządzenie aktu stanu cywilnego na podstawie postanowienia sądowego

uznaniu za zmarłego i o stwierdzeniu zgonu;
11)
rejestracja aktów urodzeń i zgonów, które nastąpiły na statkach morskich
powietrznych;
12) sporządzanie aktów małżeństw na podstawie dostarczonych przez duchownych
zaświadczeń o zawarciu małżeństwa wyznaniowego ze skutkami cywilnymi;
13) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do poszczególnych rodzajów ksiąg
stanu cywilnego.
2.
W zakresie przyjmowania oświadczeń:
1) woli o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa wyznaniowego ze skutkami
cywilnymi, wydawanie zaświadczeń w tym zakresie;
2) woli o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa przed
kierownikiem urzędu stanu cywilnego;
3) woli o wstąpieniu w związek małżeński;
4) wyborze nazwiska, jakie nosić będą małżonkowie i ich dzieci zrodzone
z małżeństwa;
5) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
małżeństwa;
6) wstąpieniu w związek małżeński, w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,
poza lokalem USC;
7) o uznaniu dziecka;
8) o zmianie imienia dziecka w ciągu 6 miesięcy od daty sporządzenia aktu
urodzenia;
9) o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska męża matki.
3.
W zakresie aktualizowania aktów stanu cywilnego:
1) sporządzanie wzmianek marginesowych i przypisków w aktach stanu
cywilnego;
2) zawiadamianie innych urzędów stanu cywilnego o sporządzanych aktach;
3) wdawanie decyzji zezwalających na prostowanie oczywistych błędów
pisarskich i uzupełnianie treści aktów stanu cywilnego;
4) aktualizowanie na podstawie przypisków nadesłanych z innych USC;
5) konserwowanie i zabezpieczanie ksiąg stanu cywilnego;
4. W zakresie współdziałania z innymi organami:
1) zawiadamianie organów ewidencji ludności o zarejestrowanych zdarzeniach
w księgach stanu cywilnego;
2) sporządzanie i przekazywanie do urzędu statystycznego sprawozdań w zakresie
urodzeń, małżeństw i zgonów;
3) przekazywanie właściwym podmiotom ds. dowodów osobistych dokumentów
tożsamości osób zmarłych;
4) powiadamianie sądu rodzinnego i opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym
wszczęcie postępowania z urzędu;
5) prowadzenie korespondencji z placówkami dyplomatycznymi Polski i państw
obcych dotyczącej rejestracji stanu cywilnego;
6) organizowanie uroczystości jubileuszowych z okazji długoletniego pożycia
małżeńskiego oraz setnej rocznicy urodzin.
5.
W zakresie spraw wynikających z kodeksu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
  i opiekuńczego i realizacji ustawy o zmianie imion i nazwisk:
1) sporządzanie testamentów, przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy
(testament allograficzny);
2) poświadczanie pisemnego oświadczenia woli osób nie mogących pisać;
3) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk.
6.
  Prowadzenie dokumentacji związanej z organizowaniem zgromadzeń, zabaw
i zbiórek publicznych.
§32.Do zakresu działania Informatyka należy:
1. Planowanie i zakup sprzętu komputerowego oraz oprogramowania do obsługi
informatycznej zadań gminy.
2. planowanie rozwoju systemów teleinformatycznych i dostosowywania ich do
zmieniających się przepisów i potrzeb urzędu.
3. Administrowanie siecią informatyczną.
4. Administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony - wykonywanie zadań
administratora bezpieczeństwa informacji.
5. Nadzór nad eksploatacją sprzętu informatycznego i oprogramowania.
6. Prowadzenie ewidencji sprzętu i oprogramowania.
7. Szkolenia pracowników w zakresie wdrażania nowych programów informatycznych.
8. Administrowanie stroną Biuletynu Informacji Publicznej.
§ 33. Do zadań doradcy ds. oświaty należy realizacja zadania oświatowe powierzone przez burmistrza w jego imieniu, do których należy :

1) koordynacja spraw oświatowych na terenie miasta i gminy;
2) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, likwidacją  i przekształcenie placówek oświatowych oraz opiniowanie ich lokalizacji;
3) prowadzenie kontroli w placówkach oświatowych w zakresie wynikającym  z ustawy o systemie oświaty;
4) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkół i przedszkola oraz przedstawianie ich do akceptacji;
5) opracowywanie projektów sieci szkół oraz określanie granic ich obwodów;
6) współpraca z organem nadzoru pedagogicznego;
7) realizacja spraw związanych z organizowaniem konkursów na stanowisko dyrektora szkoły lub przedszkola;
8) prowadzenie spraw dotyczących awansu zawodowego nauczycieli;
9) Prowadzenie spraw i ewidencji w zakresie realizacji obowiązku nauki przez
młodzież w wieku 16-18 lat;
10) współdziałanie z Kuratorem Oświaty w ocenie pracy dyrektorów szkół przedszkola.
Rozdział 4
Załatwianie spraw indywidualnych

§ 34. 1. Pracownicy urzędu przyjmują interesantów przez cały czas urzędowania, z wyjątkiem kasy, która jest czynna w ustalonych odrębnie godzinach.
2. Obsługa interesantów powinna być rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzględniać
zasady współżycia społecznego.
3. Jeżeli sprawa wymaga uzupełnienia dodatkowym dokumentem będącym
w urzędzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynności te wykonuje pracownik.
Pracownik odpowiedzialny jest również za potwierdzenie otrzymania dokumentu.
4. Jeżeli pracownik nie może załatwić sprawy interesanta ze względów
proceduralnych, jest zobowiązany do poinformowania o tym fakcie burmistrza lub
sekretarza.
§ 35. 1. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw obywateli ponoszą kierownicy wydziałów i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.
2. Sekretarz nadzoruje i koordynuje działania wydziałów i samodzielnych stanowisk
pracy w zakresie załatwiania skarg, wniosków i interwencji.
3. Wydział Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków
indywidualnych wpływających do urzędu oraz skarg zgłoszonych w czasie przyjęć
interesantów przez burmistrza, sekretarza i kierowników wydziałów.
§ 36. 1. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:
1) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia
treści obowiązujących przepisów;
2) rozstrzygnięcia sprawy, w miarę możliwości niezwłocznie, a w pozostałych
przypadkach do określenia terminu załatwienia sprawy;
3) informowania zainteresowanych o etapie załatwiania ich sprawy;
4) powiadamiania o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczności;
5) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach
zaskarżania od wydanych rozstrzygnięć.
 2. Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje zgodnie z przepisami o dostępie do informacji publicznej.
§ 37. 1. Burmistrz przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia i w określonych godzinach.
 2. Sekretarz, kierownicy wydziałów i samodzielne stanowiska pracy przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia.

Rozdział 5
Tryb postępowania przy opracowaniu aktów normatywnych

§ 38. 1. Na podstawie upoważnień ustawowych organom gminy przysługuje prawo stanowienia aktów normatywnych o charakterze przepisów powszechnie obowiązujących na obszarze gminy oraz aktów wewnętrznych obowiązujących pracowników urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych. 
  2. Akty normatywne, o których mowa w ust. 1, ustanawiają:
1) rada w formie uchwał, w sprawach określonych przepisami ustaw i statutem;
2) burmistrz w formie:
a) zarządzenia porządkowego - w przypadkach określonych w art. 41 ust. 2
ustawy,
b) zarządzenia - w innych wypadkach, jeżeli wydanie zarządzenia nakazuje
przepis prawa powszechnie obowiązującego,
c) zarządzenia wykonawczego - jeżeli zachodzi potrzeba wydania aktu
w wykonaniu uchwały rady,
d) pisma okólnego - w pozostałych wypadkach.
§ 39. 1. Projekt aktu normatywnego sporządzają jednostki organizacyjne urzędu zgodnie z właściwością rzeczową.
2. Projekt aktu normatywnego należy przekazać do zapoznania i omówienia
burmistrzowi i komisjom rady.
3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcę prawnego, który
potwierdza to swoim podpisem i pieczątką.
§ 40.1 Akt prawny zawiera:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwała, zarządzenie, decyzja)

2) numer aktu

3) oznaczenie organu podejmującego akt

4) datę aktu (dzień, miesiąc, rok)

5) określenie adresata, bądź sprawy, której dotyczy akt,

6) podstawę prawną ze wskazaniem źródła publikacji,

7) postanowienia aktu ujęte w paragrafy, ustępy, punkty i litery,

8) określenie podmiotów odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzór nad realizacją, 

9) określenie sposobu jego wejścia w życie,

1) określenie aktów, które tracą moc,

2) umieszczenie klauzuli o ogłoszeniu lub publikacji w przypadku, gdy przewidują to przepisy.

§ 41.1. Projekty aktów prawnych pod względem merytorycznym przygotowują pracownicy wydziałów, na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy jednostek organizacyjnych gminy.

2. Projekty uchwał uzgodnione z bezpośrednim przełożonym i zaparafowane przez niego i osobę przygotowującą kierownik wydziału lub jednostki organizacyjnej przekazuje pracownikowi biura rady celem przekazania do zaopiniowania pod względem prawnym przez radcę prawnego. 

3. Prawidłowo sporządzone projekty uchwał przekazują do biura rady kierownicy wydziałów i jednostek organizacyjnych gminy 7 dni przed planowanym posiedzeniem rady .

4. Wszystkie uchwały rady po ich podpisaniu otrzymuje pracownik biura rady,

5.Skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy wydziałów samodzielne stanowiska oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy otrzymują odpisy uchwał dotyczące zakresu zadań wydziałów , samodzielnego stanowiska lub jednostki organizacyjnej gminy.

6. Pracownik biura rady prowadzi rejestr i zbiór uchwał.

7. Projekty zarządzeń, uzgodnione z bezpośrednim przełożonym i zaparafowane przez niego i osobę przygotowującą kierownik wydziału lub jednostki organizacyjnej przekazuje kancelarii radcy prawnego do zaopiniowania pod względem prawnym.             W przypadku stwierdzenia uchybień formalno-prawnych, radca prawny zwraca opisane dokumenty projektów w celu usunięcia wad. Poprawione projekty podlegają ponownemu opiniowaniu.
9. Wszystkie zarządzenia burmistrza po ich podpisaniu otrzymuje pracownik prowadzący rejestr zarządzeń oraz umieszczanie ich w BIP.

10. Skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownicy wydziałów i pracownicy samodzielnych stanowisk oraz kierownicy  jednostek organizacyjnych gminy otrzymują odpisy zarządzeń dotyczące zakresu zadań wydziału , samodzielnych stanowisk lub jednostki organizacyjnej gminy.


11. Zarządzenia i projekty podlegają ewidencji, prowadzonej przez pracownika biura rady.
§ 42. 1. Akty normatywne powszechnie obowiązujące ogłasza się zgodnie z ustawą z dnia 20 lipca 2000r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych (Dz. U. z 2005r. Nr 190, poz. 1606 ze zm.).
2. Akty wewnętrzne ogłasza się poprzez doręczenie odpisu osobom zobowiązanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w urzędzie.
3. Wydział Organizacyjny prowadzi zbiór aktów normatywnych dostępny do
powszechnego wglądu.
Rozdział 6 
Zasady podpisywania dokumentów
§ 43. Do osobistej aprobaty i podpisu burmistrza zastrzeżone są w szczególności sprawy:
1. Organizacji wykonania zadań wynikających z uchwał rady i zarządzeń burmistrza.
2. Akceptowanie do wniesienia pod obrady rady sprawozdań, informacji i innych
materiałów w sprawach wynikających z planu pracy rady.
3. Ustalanie kierunków realizacji zadań wynikających z realizacji budżetu i zadań
rzeczowych.
4. Zatwierdzanie planów kontroli i zaleceń pokontrolnych.
5. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz składanie radzie
informacji o sposobie załatwienia tych wniosków.
6. Korespondencja do posłów i senatorów.
7. Podpisywanie korespondencji kierowanej do:
1) organów władzy publicznej centralnych i wojewódzkich w sprawach
należących do kompetencji burmistrza;
2) przewodniczącego rady;
3) władz kościelnych;
4) kierownictw instytucji politycznych i związkowych.
8. Odpowiedzi na wystąpienia prokuratury, Najwyższej Izby Kontroli i Rzecznika
Praw Obywatelskich.
9. Podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostałych
pracowników urzędu, dyrektorów i kierowników gminnych jednostek
organizacyjnych.
10. Gospodarowanie etatami i funduszem płac w urzędzie.
11. Dysponowanie funduszem nagród dla pracowników urzędu oraz funduszem
socjalnym i mieszkaniowym.
12. Przyznawanie premii dla dyrektorów i kierowników gminnych jednostek
organizacyjnych.
13. Organizowanie akcji społecznych w celu zwalczania klęsk żywiołowych.
14. Sprawy wynikające ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony cywilnej.
15. Przygotowywanie wniosków o tworzenie, zmiany, przekształcenia i likwidację
gminnych jednostek organizacyjnych.
16. Powoływania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwoływania
i zwalniania oraz opiniowania pracy pracowników.
17. Przyznawania ryczałtów samochodowych na przejazdy po terenie gminy
w celach służbowych.
18. Wnioski dotyczące zmian w podziale administracyjnym gminy;
19. Zawieranie umów i zleceń na wykonawstwo inwestycji i remontów;
20. Powoływanie komendanta gminnego ochrony przeciwpożarowej,
21. Kontakt z mediami.
§ 44. Sekretarz, skarbnik i kierownicy wydziałów podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu burmistrza.

§ 45. Kierownicy wydziałów podpisują:
1) Pisma związane z zakresem działania wydziałów nie zastrzeżone do podpisu burmistrza.

2) Decyzje administracyjne oraz pisma do których zostali upoważnieni przez burmistrza
3) Pisma dotyczące organizacji wewnętrznej wydziałów i zakresu zadań dla poszczególnych wydziałów lub stanowisk.

§ 46. Kierownicy komórek organizacyjnych określają rodzaje pism, do podpisywania których są upoważnieni ich pracownicy.

§ 47. Pracownicy przygotowujący projekty pism oraz decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.
Rozdział 7
Postanowienia końcowe
§ 48. Zmiany w regulaminie mogą być dokonane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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