Z A R Z Ą D Z E N I E   Nr 2/2010

Burmistrza Łaz

z dnia 4 stycznia 2010 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Miejskiemu w Łazach 

Na podstawie: Art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U.               z 2001 r. Nr 142 poz. l591 z późn. zm.) 

zarządzam co następuje:

§ 1

Nadaje się Urzędowi Miejskiemu w Łazach Regulamin Organizacyjny, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia, który określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Miejskiego. 

§ 2

Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 3

Traci moc: Zarządzenie Nr 9 Burmistrza Łaz z dnia 21 stycznia 2009 roku w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Miejskiemu w Łazach.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega podaniu do wiadomości publicznej poprzez zamieszczenie w BIP.  

Załącznik Nr 1                                                                  do Zarządzenia Nr 2/2010
Burmistrza Łaz

z dnia 4 stycznia 2010 r.

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Łazach zwany dalej Regulaminem określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Miejskiego zwanego dalej Urzędem,

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych wydziałów oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Łazy,

2) Radzie – należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Miejską w Łazach,

3) Burmistrzu, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć odpowiednio: Burmistrza Łaz, Zastępcę Burmistrza Łaz., Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy. 

§ 3

1.Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2.Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest Miasto Łazy.

1) W skład Urzędu wchodzi Urząd Stanu Cywilnego w Łazach, zwany dalej USC.

2) Kierownikiem USC jest Burmistrz.

§ 4

1. Urząd jest czynny w dni robocze w godzinach: poniedziałek  8.00 - 18.00, wtorek - piątek 7.30 - 15.00,              

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w soboty w godzinach od 9.00 do 12.00.

Rozdział II

ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZĘDU

§ 5

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej Komisji.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie :

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych, 

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań powierzonych),

4) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego, 

5) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego        z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów. 

§ 6

Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadań               a w szczególności:

1. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji,   postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

2. Wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy, 

3. Zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4. Realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organu Gminy,

5. Zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji,

6. Prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

7. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

1) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji, 

2) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt, 

3) przechowywanie akt,

4) przekazywanie akt do archiwów. 

8. Realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie                  z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
9.  Realizacja zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej .

Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 7

1. Burmistrz (B),

2. Zastępca Burmistrza (Bz),

3. Sekretarz (S),

4. Skarbnik (F),

5. Zespół Prawny (RP),

6. Wydziały i samodzielne stanowiska pracy w Urzędzie:

- Urząd Stanu Cywilnego (USC),

- Wydział Finansowy (WF),

- Wydział Inwestycji i Rozwoju (WIR),

- Wydział Ochrony Środowiska, Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Przyrody (WOŚ),

- Wydział Gospodarki Komunalnej i Lokalowej (WK),

- Wydział Zarządzania Projektami (WZP),

- Wydział Gospodarowania Nieruchomościami (WGN),

- Wydział Ogólnoadministracyjny i Zdrowia (WOZ),

- Wydział Spraw Obywatelskich i Zarządzania Kryzysowego (WSO i ZK),

- Wydział Edukacji i Kultury (WE),

- Centrum Promocji i Przedsiębiorczości (CPP),

- Kancelaria Ogólna (KO),

- Kancelaria Tajna (KT),

- Kadry (K),

- Inspektor ds. BHP (BHP).

- Samodzielne Stanowisko ds. Sportu i Turystyki (ST),

- Główny specjalista ds. informatyzacji (I),

- Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (PN),

7. Burmistrz może powoływać zespoły składające się z pracowników poszczególnych komórek organizacyjnych w celu realizacji poszczególnych zadań. Burmistrz wyznacza każdorazowo koordynatora zespołu.

§ 8

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1           do Regulaminu.

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 9

1. Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy,

5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

6) kontroli wewnętrznej, 

7) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne Wydziały i Samodzielne Stanowiska na zasadach wzajemnego współdziałania.

§ 10

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie  i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 11

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są zgodnie z przepisami prawa zamówień publicznych.

§ 12

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera się na jednolitości polecenia i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz Kierowników Wydziałów, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.

3. Kierownicy poszczególnych Wydziałów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi. 

§ 13

1. Wydziały realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Wydziały są zobowiązane do wzajemnego współdziałania w zakresie wymiany informacji 

i wzajemnych konsultacji.

Rozdział V

ZAKRESY ZADAŃ BURMISTRZA, ZASTĘPCY, SEKRETARZA i SKARBNIKA

§ 14

Do zakresu zadań Burmistrza należy w szczególności: 

1. Reprezentowanie Gminy na zewnątrz.

2. Podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności.

3. Wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu  i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Zatwierdzanie kart stanowisk pracy pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy.

5. Nadzór nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników.

6. Okresowe zwoływanie narad z udziałem kierowników wydziałów Urzędu, samodzielnych stanowisk oraz kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań.

7. Koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu.

8. Rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi                                 w szczególności dotyczących podziału zadań.

9. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej.

10. Czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu.

11. Przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy.

12. Upoważnianie Sekretarza, Skarbnika lub innych pracowników Urzędu do wydawania            w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

13. Przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od Sekretarza, Skarbnika, kierowników jednostek organizacyjnych gminy oraz od osób wydających decyzje administracyjne                    w imieniu Burmistrza.

14. Ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych.

15. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią, ogłaszanie i odwoływanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

16. Wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza innymi przepisami prawa oraz uchwałami Rady.

§ 15

1. Zastępca Burmistrza podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Burmistrza lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Burmistrza.

2. Zastępca prowadzi powierzone sprawy w imieniu Burmistrza.

§ 16

Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu 
a w szczególności:

1. Opracowywanie projektów zmian Regulaminu,

2. Opracowywanie zakresów czynności dla kierowników wydziałów oraz samodzielnych stanowisk pracy oraz nadzór nad opracowywaniem zakresów czynności przez kierowników wydziałów dla podległych im pracowników.

3. Nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych                                z doskonaleniem kadr.

4. Przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu.

5. Nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał, zarządzeń, decyzji, postanowień.

6. Kierowanie Wydziałem Spraw Obywatelskich i Zarządzania Kryzysowego.

7. Wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio                     podległych.

8. Koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami, referendum, spisami.

9. Przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy.

10. Wykonywanie niektórych czynności z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza.  

11. Wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.

§ 17

Do zadań Skarbnika należy: 

1. Wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości.

2. Kierowanie pracą Wydziału Finansowego.

3. Nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy. 

4. Kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych.

5. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do opracowania przez organ wykonawczy projektu budżetu na rok następny.

6. Sporządzanie sprawozdań finansowych.

7. Prowadzenie ksiąg rachunkowych, ewidencja zdarzeń gospodarczo-finansowych.

8. Przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budżetu gminy za pierwsze półrocze

   oraz sprawozdania rocznego z wykonania budżetu.

9. Nadzorowanie wykonania budżetu poprzez kontrolę zgodności operacji finansowych 

    i gospodarczych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów opisujących te sytuacje.

10. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansów  (kontrola ex post).

11. Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających                  z poleceń lub upoważnień Burmistrza.

§ 18

Do zadań Zespołu Prawnego należy wykonywanie kompleksowej obsługi prawnej Urzędu zgodnie z  ustawą z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz .U. z 2002 r., Nr 123, poz. 1059 z późn. zm.) w szczególności poprzez:

1. Doradztwo i konsultacje prawne.

2.Opiniowanie projektów umów, uchwał, zarządzeń, decyzji, postanowień.

3. Zastępstwo procesowe na etapie postępowania sadowego i egzekucyjnego.

4. Kierowanie wniosków do właściwych organów.

5. Udzielanie wyjaśnień dotyczących interpretacji i stosowania prawa.

Rozdział VI

PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY WYDZIAŁAMI

§ 19

Do wspólnych zadań Wydziałów należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizacyjnych na potrzeby organów Gminy, a w szczególności: 

1. Prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów                             o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.  

2. Współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy. 

3. Przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań. 

4. Przechowywanie akt.

5. Stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

     6. Stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

     7. Usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.

     8. Wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

     9.Udział w planowaniu oraz realizacji przedsięwzięć z zakresu obronności państwa, obrony             

   cywilnej oraz zarządzania kryzysowego. 

10.Przygotowywanie materiałów do Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 20

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności: 

1. Rejestracja aktów stanu cywilnego: urodzeń, małżeństw, zgonów.

2. Przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński.

3. Odbieranie zapewnień o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa.

4. Przyjmowanie oświadczeń o:

1) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

2) uznaniu dziecka,

3) zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu stanu cywilnego, 

4) nadaniu dziecku nazwiska męża matki.

5. Sporządzanie nowych aktów urodzenia związanych z przysposobieniem dziecka.

6. Sporządzanie odpisów aktów stanu cywilnego w tym odpisów wielojęzycznych.

7. Wydawanie decyzji dotyczących:

1) skrócenia terminu zawarcia małżeństwa, 

2) sprostowania oczywistych błędów pisarskich,

3) odtworzenia aktów sporządzonych za granicą,

4) ustalenia treści aktu,

5) odtworzenia aktów zaginionych lub zniszczonych,

6) uzupełnienia aktu,

7) unieważnienia wzmianki marginesowej,

8) umiejscowienia aktu.

8. Dokonywanie:

1) przypisków w aktach stanu cywilnego,

2) bieżących uwag pod treścią aktu w chwili sporządzania.

9. Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego.

10. Wysyłanie zawiadomień do Urzędów Stanu Cywilnego związanych z prowadzeniem aktów stanu cywilnego.

11.Wysyłanie informacji o dokonanych zmianach do Ewidencji Ludności.

12. Wydawanie zaświadczeń:

1) o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą,

2) o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa dla ślubów konkordatowych, 

3) o dokonanych w księgach wpisach lub ich braku, 

4) o zaginięciu lub zniszczeniu księgi,

5) o ustaleniu terminu ślubu cywilnego.

13. Prowadzenie akt zbiorczych.

14. Współpraca z Archiwum Państwowym w sprawie zasad utrzymania i konserwacji ksiąg stanu cywilnego.

15. Załatwianie korespondencji dot. spraw z zakresu Urzędu Stanu Cywilnego.

16. Prowadzenie bazy komputerowej dot. urodzeń, małżeństw, zgonów.

17. Prowadzenie miesięcznych informacji dla GUS.

18. Rejestracja i wprowadzanie zmian w aktach stanu cywilnego dot. orzeczeń sądów.

19. Organizacja jubileuszów 50–lecia pożycia małżeńskiego.

20. Sporządzanie projektów decyzji:

1) o zmianie imion i nazwisk,

2) ustalenia pisowni imion i nazwisk,

3) dostosowaniu imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej.

21.Organizowanie akcji kurierskiej.
22. Prowadzenie przedsięwzięć związanych z nakładaniem świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

23. Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP. 

§ 21

Do zadań Wydziału Finansowego należy w szczególności:

1. Prowadzenie rachunkowości.


2. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Burmistrza. 

3. Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budżetu Gminy. 

4. Zapewnianie obsługi finansowo - księgowej i kasowej Urzędu. 

5. Uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy. 

6. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu sprawozdawczości finansowej.

7. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych.

8. Prowadzenie ksiąg rachunkowych.

9. Rozliczanie inwentaryzacji.

10. Dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego.

11. Przygotowywanie sprawozdań finansowych. 

12. Dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

13. Prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie właściwości Gminy,              a w szczególności: 

1) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów, 

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

3) przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

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

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat

7) przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

14. Przygotowywanie zaświadczeń o zaleganiu, o stanie majątkowym, wynagrodzeniach                        i innych ze stosunku pracy, dla potrzeb ZUS, podatku dochodowym od osób fizycznych, VAT, PFRON, 

15. Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP. 

§ 22

Do zadań Wydziału Ochrony Środowiska  Rolnictwa, Leśnictwa i Ochrony Przyrody należy w szczególności:

1. Prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska: 

1) Przygotowanie projektów programów dotyczących ochrony środowiska i planu gospodarki     odpadami.

2) Gospodarowanie Gminnym Funduszem Ochrony Środowiska.

3) Realizacja zadań wynikających z Programu Ochrony Środowiska i Planu Gospodarki Odpadami.

4) Przygotowanie sprawozdań z realizacji Programu Ochrony Środowiska i Planu Gospodarki   Odpadami.

5) Przygotowanie projektów postanowień zatwierdzających program gospodarki odpadami   niebezpiecznymi oraz dotyczących prowadzenia działalności w zakresie: zbierania, odzysku,  transportu i utylizacji odpadów. 

6) Prowadzenie stałego monitoringu w zakresie jakości wód i powietrza. 

7) Współpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za stan środowiska naturalnego – Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna, Wojewódzki Inspektorat Ochrony Środowiska, Starostwo Powiatowe w Zawierciu.

8) Kontrola stanu środowiska z urzędu i na wniosek stron.

9) Prowadzenie postępowania w ramach skarg.

10) Rozpatrywanie wniosków o dofinansowanie z Gminnego Funduszu Ochrony  Środowiska.

11) Przygotowanie projektów decyzji dotyczących prowadzenia działalności w zakresie opróżniania   zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych na terenie gminy oraz  odbierania odpadów komunalnych.

12) Prowadzenie postępowania w sprawie wydania decyzji o środowiskowych  uwarunkowaniach ( zgody na realizację przedsięwzięcia).

13) Poszukiwanie środków na realizację programów ochrony środowiska.

14) Ewidencja i kontrola umów na wywóz nieczystości stałych. 

2. Prowadzenie spraw związanych z gospodarką rolną, weterynarią, leśnictwem i łowiectwem oraz ochroną przyrody.

1) Prowadzenie spraw z zakresu produkcji roślinnej i ochrony roślin.

2) Prowadzenie spraw z zakresu produkcji zwierzęcej.

3) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody:

a) wydawanie zezwoleń na wycinkę drzew i krzewów,

b) realizacja i nadzór nad wprowadzeniem nowych nasadzeń drzew i krzewów,

c) nadzór i ochrona użytków ekologicznych, przyrodniczych i krajobrazowych,

4) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntów rolnych - opiniowanie wniosków w sprawie zmiany użytkowania gruntów.

5) Prowadzenie spraw związanych z budową i modernizacją dróg transportu rolnego – przygotowywanie dokumentacji.

6) Wydawanie zaświadczeń o stażu pracy w gospodarstwie rolnym. 

7) Wydawanie poświadczeń o  pracy w gospodarstwie rolnym.

8) Prowadzenie spraw związanych z organizacją i przygotowaniem spisu rolnego.

9) Udział w opiniowaniu kredytów rolnych oraz udział w komisjach opiniujących                          w sprawie zwolnienia z podatku rolnego gruntów, na których wystąpiła klęska żywiołowa.

10) Współpraca z instytucjami i organizacjami obsługi rolnictwa (ODR, Stacja kwarantanny           i Ochrony Roślin, Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencją Rynku Rolnego, Weterynarią).

11) Opiniowanie wniosków o przeznaczeniu gruntów pod zalesienia i o zmianę charakteru użytkowania gruntu z rolnego na leśny.

12) Współpraca z Nadleśnictwem w zakresie gospodarki leśnej i ochrony przeciwpożarowej             w lasach.

13) Ochrona lasów przed szkodnikami i ochrona zwierzyny leśnej.

14) Nadzór nad gospodarką łowiecką. 

15) Zakładanie i utrzymywanie terenów zieleni miejskiej

16) Zapobieganie zjawisku bezdomnych zwierząt (wyłapywanie bezdomnych psów).

3. Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP.

§ 23

Do zadań Wydziału Inwestycji i Rozwoju należy w szczególności:

1. Prowadzenie spraw w zakresie urbanistyki i architektury

1) Załatwianie spraw związanych z uzyskaniem decyzji o pozwoleniu na budowę dla inwestycji własnych Gminy Łazy.

2) Sprawdzanie i opiniowanie projektów budowlanych obiektów kubaturowych inwestycji własnych Gminy Łazy.

2. Prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów 

1) Planowanie i realizacja zadań inwestycyjnych i remontowych przyjętych w budżecie gminy na dany rok .   

2) Przygotowywanie materiałów i projektów uchwał dla Rady i jej Komisji związanych                z realizacją inwestycji.

3) Zlecanie wykonywania ekspertyz, badań technicznych, dokumentacji prawnej, technicznej. 

4) Przygotowywanie dokumentacji kosztorysowej inwestorskiej.

5) Uzgadnianie projektów inwestycyjnych i remontowych.

6) Zlecanie realizacji zadań inwestycyjnych i remontowych zgodnie z procedurami ustawy prawo zamówień publicznych.

7) Prowadzenie dokumentacji z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie 
z ustawą prawo zamówień publicznych.

8) Przygotowywanie projektów umów na realizację zadań inwestycyjno - remontowych.

9) Prowadzenie rejestru zamówień publicznych.

10) Prowadzenie i rozliczanie zadań inwestycyjnych i remontowych.

11) Wnioskowanie w sprawach zatrudniania inspektorów nadzoru w celu zapewnienia prawidłowego nadzoru merytorycznego.

3.Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP.

§ 24

Do zadań Wydziału Gospodarki Komunalnej i Lokalowej należy:

1. Prowadzenie spraw związanych z komunikacją i transportem dotyczącym:

1) funkcjonowania systemu komunikacyjnego i jego rozbudowy,              

2) komunikacji zbiorowej,

2. Nadzór nad funkcjonowaniem targowisk.

3. Nadzór nad kotłowniami.

4. Oświetlenie uliczne, w szczególności:

1) współpraca z wykonawcami w zakresie należytego wykonywania przez nich usług na rzecz   Miasta i Gminy,

2) kontrola punktów świetlnych w terenie,

3) sporządzanie planów na dobudowę punktów świetlnych.

5. Prowadzenie gospodarki komunalnej, w szczególności spraw związanych z:

1) nadzorowaniem świadczenia usług komunalnych,

2) utrzymaniem czystości,

3) akcjami sanitarno – porządkowymi,

6. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej, w szczególności sprawy związane z:

1) eksploatacją i zarządzaniem budynkami stanowiącymi własność gminy,

2) ewidencją mieszkań komunalnych,

3) umowami najmu lokali mieszkalnych i lokali socjalnych,

4) usuwaniem skutków samowoli  mieszkaniowej,

5) sprzedaż zasobów mieszkaniowych na rzecz dotychczasowych najemców.

7. Prowadzenie spraw związanych z drogami gminnymi a w szczególności zarządzanie nimi. 

8. Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP.

§ 25

Do zadań Wydziału Zarządzania Projektami należy w szczególności: 

1. W zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych:

1) Monitorowanie możliwości pozyskania i wykorzystania środków z europejskich  funduszy strukturalnych oraz innych programów pomocowych krajowych i zagranicznych na zadania: j.s.t oraz podmiotów działających na zlecenie j.s.t, organizacji pozarządowych, stowarzyszeń, grup nieformalnych, sektora małych i średnich przedsiębiorstw.

2) Współpraca z przedstawicielami organów zarządzających programami integracyjnymi                i środkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju społeczno-gospodarczego gminy.

3) Inicjowanie i koordynowanie prac jednostek organizacyjnych Gminy zaangażowanych               w realizację projektów współfinansowanych z funduszy europejskich.

4) Współdziałanie z innymi wydziałami w zakresie pozyskiwania dodatkowych źródeł finansowania zadań .

2. W zakresie opracowania dokumentacji projektowej:

1) Pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych

2) Koordynacja działań przy opracowywaniu wniosków w celu pozyskiwania krajowych                 i unijnych środków finansowych.

3. W zakresie zarządzania projektami ich monitorowania i rozliczenia :

1) Zarządzanie projektami w ramach Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej i programów krajowych.

2) Prowadzenie systemu monitoringu, kontroli, sprawozdawczości i rozliczenia wykonywanych czynności wynikających z realizacji przedsięwzięć dofinansowanych ze środków zewnętrznych.

3) Współpraca z Urzędem Marszałkowskim, Urzędem Komitetu Integracji Europejskiej                   i przedstawicielstwem Unii Europejskiej w Polsce oraz z krajowymi i zagranicznymi organami administracji publicznej i innymi podmiotami w zakresie zadań realizowanych przez wydział.

4) W zakresie realizacji szkoleń:

a) inicjowanie i organizacja działalności szkoleniowej, doradczej i informacyjnej (spotkania informacyjne, szkolenia, warsztaty, konferencje) z zakresu instrumentów finansowych Unii Europejskiej i środków publicznych.

b) organizacja spotkań informacyjnych, szkoleń, warsztatów, konferencji i konkursów finansowanych ze środków unijnych i krajowych.

4. Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP.

§ 26

Do zadań Wydziału Gospodarowania Nieruchomościami należy w szczególności:

1. Prowadzenie spraw związanych z drogownictwem, dotyczących:

1) bezpieczeństwa ruchu drogowego,

2) organizacji ruchu na drogach gminnych,

3) określenie szczególnego korzystania z dróg w tym wykorzystywania pasów drogowych          na cele niekomunikacyjne,
4) określenia warunków dotyczących usytuowania reklam przy pasie drogowym,

5) określenia zarządzania drogami.
2. Prowadzenie spraw związanych z gospodarką lokalową, dotyczącą:

1) ewidencji i najmu lokali użytkowych w zasobach komunalnych,

2). prowadzenia sprzedaży lokali zgodnie z ustawą o gospodarowaniu nieruchomościami.

3) sporządzania protokołów uzgodnień dotyczących sprzedaży nieruchomości w drodze przetargu i bezprzetargowej.

3. Przygotowanie projektów Zarządzeń Burmistrza w sprawie:

1) przeznaczenia lokalu do sprzedaży w drodze bezprzetargowej i przetargowej,

2) powołanie komisji ds. przeprowadzenia przetargu,

4. Przygotowanie i dostarczenie dokumentów do Kancelarii Notarialnej w celu spisania umowy przeniesienia własności nieruchomości .

5. Prowadzenie spraw związanych z nieruchomościami, dotyczącymi w szczególności:

1) Sprzedaż gruntów.

2) Przetargi na zbycie nieruchomości.

3) Oddawanie gruntów w trwały zarząd.

4) Przekazywanie gruntów w dzierżawę, użyczenie i najem.

5) Nabywanie nieruchomości na cele publiczne.

6) Zamiana gruntów.

7) Wydawanie decyzji o wszczęciu i zakończeniu rozgraniczenia nieruchomości.

8) Zatwierdzanie projektów podziału działek.

9) Wydawanie zezwoleń na czasowe wejście w teren.

10) Numeracja porządkowa posesji.

11) Nazewnictwo ulic.

12) Zwrot wywłaszczonych nieruchomości.

13) Zwrot gruntów w ramach roszczeń dla osób fizycznych.

14) Wspólnoty gruntowych.

15) Scalenia i wymiany gruntów.

16) Prowadzenie ewidencji mienia Gminy Łazy.

17) Ewidencja gruntów nierolniczych i nieruchomości.

18) Komunalizacja mienia Skarbu Państwa.

19) Nadzór nad zarządzaniem gruntami.

20) Regulacja stanów prawnych gruntów przez zasiedzenie.

21) Regulacja stanów prawnych dróg.

22) Zakładanie ksiąg wieczystych.

23) Prawo pierwokupu.

24) Przekształcenia użytkowania wieczystego w prawo własności.

25) Opłaty adiacenckie.

26) Przygotowanie dokumentacji do celów prawnych i księgowo-wieczystych.

27) Uwłaszczenia osób fizycznych.

28) Rekompensaty za mienie pozostawione poza granicami RP.

29) Tworzenie zasobu gruntowego.

30) Darowizny i spadkobrania.

6. Prowadzenie spraw w zakresie urbanistyki i architektury:  

1) Prowadzenie spraw związanych z opracowaniem, przyjęciem i realizacją planu ogólnego

 zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Łazy.

2) Prowadzenie spraw związanych z opracowaniem, przyjęciem i realizacją zmian     fragmentów planu ogólnego zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Łazy.

3) Prowadzenie spraw związanych z oceną skutków finansowych wprowadzenia zmian                 w planie ogólnym zagospodarowania przestrzennego.

4) Wykonywanie okresowych ocen skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym   wynikających z realizacji planu miejscowego.

5) Koordynacja zgodności ustaleń planu zagospodarowania przestrzennego terenu     województwa z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania terenu miasta i gminy     Łazy.

6) Koordynacja zgodności ustaleń planu zagospodarowania przestrzennego terenu kraju                   z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania terenu miasta i gminy Łazy.

7) Przygotowanie projektu decyzji ustalającej warunki zabudowy i zagospodarowania terenu dla  inwestycji na  terenach nie objętych aktualnym planem zagospodarowania przestrzennego

8) Przygotowanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego na terenach nie     objętych aktualnym planem zagospodarowania przestrzennego.

9) Wydawanie wyrysów i wypisów z planu ogólnego zagospodarowania przestrzennego     terenu miasta i gminy Łazy.

10) Przygotowywanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenu w granicach obowiązujących planów zagospodarowania przestrzennego.

11) Przygotowywanie postanowień opiniujących wstępne projekty podziału nieruchomości.  

12) Wydawanie opinii w sprawach zmiany sposobu użytkowania bez dokonania inwestycji. 

13) Opiniowanie pomników i dzieł plastycznych.

14) Opiniowanie projektów urządzeń, tablic i reklam.

15) Współpraca z organami administracji architektoniczno - budowlanej i nadzoru budowlanego tj.: Starostwem Powiatowym w Zawierciu i Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Zawierciu.

7. Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP.

§ 27

Do zadań Wydziału Ogólnoadministracyjnego i Zdrowia należy w szczególności:

A.


1. Prowadzenie obsługi Rady Miejskiej, w szczególności spraw związanych z :

    1) obsługą administracyjną i biurową Rady i jej komisji,

2) prowadzenie czynności związanych z reklamowaniem od pełnienia czynnej służby wojskowej radnych,
3) przygotowywaniem materiałów dla Rady i jej komisji,

4) opracowywaniem materiałów z obrad Rady ,

5) prowadzeniem rejestrów uchwał, interpelacji i wniosków radnych oraz czuwaniem nad terminowym ich załatwieniem,

6) obsługą spotkań i konferencji zwoływanych przez Przewodniczącego Rady,

7)  współpracą z jednostkami pomocniczymi Gminy, sołtysami i przewodniczącymi zarządów osiedli.

2. Prowadzenie obsługi Burmistrza, w szczególności spraw związanych z:

1) prowadzeniem rejestru zarządzeń, okólników Burmistrza,

2) obsługą biurowo – techniczną narad i zebrań organizowanych przez Burmistrza,

3) wykonywaniem zadań związanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta, samorządu terytorialnego,  organów jednostek pomocniczych, referendum,

3. Prowadzenie rejestru wniosków o udzielenie informacji publicznej.

4. Prowadzenie biura obsługi interesanta. 

5. Nadzór nad pracownikami obsługi (sprzątaczki).

B.

1. Inicjowanie i koordynowanie działań związanych z profilaktyką i oświatą zdrowotną.

2. Obsługa administracyjno – biurowa Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych w Łazach.

3. Organizacja posiedzeń GKRPA.

4. Współpraca z jednostkami organizacyjnymi, szkołami, instytucjami stowarzyszeniami                  w zakresie działania GKRPA.

5. Przygotowywanie projektów umów na realizację programów profilaktycznych. 

6. Sporządzanie wniosków do Sądu Rejonowego w Zawierciu o obowiązkowym leczeniu odwykowym.

7. Bieżąca współpraca z osobami uzależnionymi i ich rodzinami. 

8. Ewidencjonowanie wydatków GKRPA.

9. Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i cofaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych. 

10. Naliczanie i egzekwowanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

11. Kontrola przestrzegania zasad i warunków korzystania z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

12. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do opracowania programów profilaktycznych.

13. Współpraca z Radą Społeczną przy SP ZOZ w Łazach.

C. 

1. Prowadzenie całokształtu spraw w zakresie p. poż. Urzędu. 

2. Prowadzenie dokumentacji dot. działalności jednostek Ochotniczych Straży Pożarnych Gminy, w szczególności kart drogowych samochodów i sprzętu pożarniczego oraz obsługi finansowej OSP w zakresie działań bojowych zgodnie z ustawą o ochronie przeciwpożarowej. 

3. Współpraca z Zarządem Miejsko-Gminnym Ochotniczych Straży Pożarnych RP. 

4. Prowadzenie archiwum Urzędu zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

5. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i pozostałych.

6. Zaopatrywanie pracowników w środki higieny osobistej – środki czystości, odzież ochronną.

D.

Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP.

§ 28

Do zadań Wydziału Spraw Obywatelskich i Zarządzania Kryzysowego należy szczególności:

1. W zakresie ewidencji ludności:

1) dokonywanie zameldowań i wymeldowań na pobyt stały i czasowy,

2) prowadzenie stałego rejestru mieszkańców (zbiór odręczny i w systemie komputerowym),

3) wydawanie decyzji w sprawach ewidencji ludności oraz prowadzenie spraw dotyczących odwołań w sprawach decyzji zameldowania i wymeldowania,

4) sporządzanie wykazów, rejestrów na podstawie posiadanej bazy ewidencji ludności dla celów statystycznych, wojskowych, szkolnych i innych,

5) udzielanie informacji adresowych i innych posiadanych danych osobowych zgodnie                         z przepisami o ochronie danych,

6) korespondencja z Departamentem Rozwoju Rejestrów, RCI PESEL, WKU, Ośrodkiem Informatyki i innymi (w postaci pisemnej lub dyskietek), 
7) korespondencja z placówkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa.

2. W zakresie dowodów osobistych:

1) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego zgodnie z obowiązującą procedurą (drukowanie formularzy, przekazywanie danych siecią Centertel lub awaryjnie w postaci dyskietek),

2) odbiór spersonalizowanych dowodów osobistych i wydawanie wnioskodawcom,

3) wydawanie zaświadczeń i udzielanie informacji dotyczących dowodów osobistych.

3. W zakresie spraw wojskowych: 

1) przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji przedpoborowych, 

2) przygotowanie i udział w przeprowadzaniu kwalifikacji przez Powiatową Komisję Poborową, 

3) prowadzenie ewidencji osób o nieuregulowanym stosunku do służby wojskowej, 

4) orzekanie o konieczności sprawowania przez żołnierzy oraz osoby spełniające zastępczo obowiązek służby wojskowej bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych żywicieli rodzin, pokrywanie należności
i opłat mieszkaniowych. 

4. W zakresie spraw obronnych:

1) przygotowanie urzędu oraz podległych i nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych do realizacji zadań obronnych w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa  
i w czasie wojny, 

2) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego funkcjonowania M i G Łazy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpośredniego państwa i w czasie wojny,

3) przygotowanie stałego dyżuru, 

4) organizowanie szkoleń i ćwiczeń obronnych, 

     5) zapewnienie warunków do realizacji zadań  HNS,

6) przygotowanie stanowiska kierowania Burmistrza oraz jego ochrony,

7) nadzorowanie prawidłowości wykonywania zadań obronnych oraz określaniu stanu przygotowań obronnych podległych i nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych, 

8) tworzenie warunków realizacji zadań na potrzeby obronne państwa przez publiczną
i niepubliczną służbę zdrowia, 

5. W zakresie obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego:

1) pełnienie dyżuru w sytuacjach kryzysowych w celu zapewnienia przepływu informacji na potrzeby zarządzania kryzysowego, 

2) współdziałanie z centrami zarządzania kryzysowego organów administracji publicznej, 

3) nadzór nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludności, 

4) współpraca z podmiotami realizującymi monitoring środowiska, współdziałanie z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne, 

5) uruchamianie procedur reagowania kryzysowego, koordynacja spraw związanych z organizowaniem ewakuacji ludności, organizowaniem pomocy społecznej oraz udziałem organizacji społecznych i humanitarnych w niesieniu pomocy poszkodowanym, 

6) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki obrony cywilnej i ich magazynowanie,

7) organizacja formacji obrony cywilnej, 

8) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,

9) sporządzanie i aktualizacja Planu Zarządzania Kryzysowego.

6. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej.

7. W zakresie spraw obywatelskich i społecznych:

1) zbiórki publiczne - zezwolenia, nadzór,

2) zgromadzenia - decyzje i nadzór,

3) imprezy masowe - decyzje i nadzór.

7. Przygotowanie materiałów dla potrzeb BIP

§ 29

Do zadań Wydziału Edukacji i Kultury należy w szczególności:

1. Prowadzenie spraw oświatowych związanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzącego  przedszkola, szkoły i placówki oświatowe.

2. Przygotowywanie dokumentacji dot.:

1) zakładania, przekształcania i likwidowania gminnych jednostek oświatowych,

2) koordynowania prac jednostek oświatowych,

3) kształtowania sieci przedszkoli,  szkół podstawowych i gimnazjów,

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów,

5) zapewniania bezpłatnego transportu dzieci do i ze szkoły zgodnie z ustawą o systemie oświaty,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów na stanowiska dyrektorów gminnych jednostek oświatowych,

7) przygotowywanie ocen dyrektorów gminnych jednostek oświatowych,

8) przygotowywanie i przeprowadzanie postępowania na stopień nauczyciela mianowanego,

9) organizacja dowozu do szkół dzieci niepełnosprawnych,

10) nadzór nad gospodarką finansową placówek oświatowych.

3. Prowadzenie spraw z zakresu kultury związanych z:

1) opracowywaniem planów i programów upowszechniania kultury,

2) prowadzeniem ewidencji instytucji i placówek kultury,

3) prowadzeniem analiz działalności, ocen i informacji zbiorczych dotyczących placówek

upowszechniania kultury,

4) prowadzeniem ewidencji stowarzyszeń kulturalnych i twórców profesjonalnych 
i nieprofesjonalnych,

5) współdziałanie z twórcami kultury.

     4. Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP.

      § 30

Do zadań Centrum Promocji i Przedsiębiorczości należy w szczególności:

1. Inicjowanie i promowanie działań na rzecz rozwoju przedsiębiorczości.

2. Organizowanie szkoleń, konferencji, spotkań seminaryjnych kreujących przedsiębiorczość:

1) spotkania dla młodzieży wchodzącej na rynek pracy.

2) prowadzenie bazy informacyjnej dla Małych i Średnich Przedsiębiorstw.

3. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie spotkań aktywizujących mieszkańców, młodzież, wybrane grupy społeczne – kreowanie postaw i wspieranie działań na rzecz rozwoju gminy:

1) wspieranie rozwoju i funkcjonowania organizacji pozarządowych poprzez konsultacje, doradztwo, informacje dotyczące zakładania stowarzyszeń, 

2) udostępnianie sali i pomieszczeń na potrzeby spotkań stowarzyszeń, organizacji społecznych działających na terenie gminy, 

4.Wynajmowanie sali pod potrzeby szkoleniowo – konferencyjne. 

5. Prowadzenie i rozwijanie Gminnego Centrum Informacji poprzez:

1) udostępnianie wszechstronnej informacji z zakresu rynku pracy, dającej możliwość znalezienia pracy przez bezrobotnych i absolwentów,

2) stworzenie szerokiej bazy danych pracodawców i potencjalnych pracowników,

3) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie tworzenia w/w bazy i prowadzenia szkoleń celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych bezrobotnych,

4) udostępnianie w formie broszur materiałów pomocniczych w przygotowaniu się do bezpośredniego kontaktu z potencjalnym pracodawcą,

5) prowadzenie dokumentacji i sprawozdań z usług GCI,

6) wzbogacanie bazy technicznej, zasobów bibliotecznych, 

7) prowadzenie poradnictwa zawodowego – współpraca ze szkołami, poradniami zawodowymi oraz innymi instytucjami zajmującymi się problematyką edukacyjno – zawodową,

8) prowadzenie aktualnej bazy ofert pracy, ścisła współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy, MB OHP

6. Współpraca z mediami.

7. Promowanie Gminy poprzez :

1) przygotowywanie publikacji i materiałów promujących gminę,

2) zamawianie materiałów promocyjnych,

3) organizowanie tematycznych konkursów dla młodzieży.

8. Współpraca z gminami partnerskimi

9. Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP. 

§ 31

Do zadań Kancelarii Ogólnej należy w szczególności:

1. Przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną.

2. Prowadzenie ewidencji korespondencji. 

3. Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism wpływających do Urzędu.

4. Prowadzenie książki kontroli.

5. Prowadzenie centralnego rejestru umów cywilnoprawnych.

6. Prowadzenie zamówień prasy i innych wydawnictw.

7. Nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych.

8. Prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Sekretarza.

9. Prowadzenie ewidencji służbowych poleceń wyjazdu, wyjść służbowych i prywatnych pracowników.

10. Obsługa urządzeń biurowych i nadzór nad ich sprawnym funkcjonowaniem.

11. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, urlopów wypoczynkowych pracowników Urzędu.

12. Organizowanie kontaktów interesantów zgłaszających skargi i wnioski z Burmistrzem lub Sekretarzem.

§ 32

Do zadań Inspektora ds. Kadrowych (Kadry) należy w szczególności:

1. Prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami  w tym zakresie.

2. Prowadzenie ewidencji osobowej Urzędu.

3. Prowadzenie ewidencji osobowej, kadry kierowniczej, jednostek organizacyjnych gminy.

4. Prowadzenie rejestru legitymacji służbowych i ubezpieczeniowych.

5. Prowadzenie spraw związanych z procedurą zatrudniania, awansowania, zwalniania pracowników Urzędu. 

6. Organizowanie praktyk zawodowych.

7. Prowadzenie spraw związanych z nagradzaniem, premiowaniem, nagrodami jubileuszowymi, dyplomami, listami gratulacyjnymi itp.

8. Załatwianie spraw związanych z powołaniem, odwołaniem i opiniowaniem kierowników jednostek. 

9. Prowadzenie ewidencji odznaczeń państwowych i resortowych pracowników UM. 

10. Prowadzenie ewidencji przyjęć do pracy i zwolnień z pracy, absencji chorobowej pracowników i szkoleń. 

11. Nadzór nad dyscypliną pracy / listy obecności, wykorzystanie czasu pracy, książki wyjść poza zakład, zwolnienia lekarskie, delegacje służbowe/.

12. Prowadzenie spraw związanych z urlopami pracowniczymi, okolicznościowymi, szkoleniowymi, bezpłatnymi, macierzyńskimi. 

13. Prowadzenie spraw dyscyplinarnych / kary kodeksowe/.

14. Przygotowywanie dokumentacji związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych            / kursy, szkolenia, seminaria itp./.

15. Przygotowywanie umów na ryczałty samochodowe. 

16. Prowadzenie spraw związanych z przejściem pracowników na  emerytury i renty. 

17. Okresowe przeglądy kadrowe i kwalifikacyjne.

18. Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy - przygotowywanie stosownych umów na zorganizowanie robót publicznych, prac interwencyjnych, staży. 

     19. Sporządzanie informacji z prac Burmistrza w okresie między sesjami.

20. Prowadzenie czynności związanych z reklamowaniem od pełnienia czynnej służby wojskowej pracowników urzędu.

21. Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP. 

§ 33

 Do zadań Inspektora ds. BHP należy w szczególności: 

1. Prowadzenie spraw BHP w Urzędzie, jednostkach organizacyjnych, Gminy.

2. Organizowanie przedsięwzięć związanych z zapobieganiem zagrożeniu życia i zdrowia pracowników oraz czuwanie nad stałą poprawą warunków  BHP.

3. Systematyczna kontrola warunków pracy oraz przestrzegania przez pracowników zasad                           i przepisów BHP,

4. Dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu BHP. 

5. Przedkładanie przełożonemu informacji o stanie BHP w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych oraz źródłach zagrożeń, z wnioskami zmierzającymi do ich usunięcia.

6. Przedkładanie pracodawcy wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy. 

7. Dokonywanie ocen ryzyka zawodowego na poszczególnych stanowiskach pracy.

8. Prowadzenie spraw związanych z dokumentacją powypadkową oraz chorób zawodowych. 

9. Udział w opracowaniu zarządzeń, instrukcji, oznakowań regulaminów  dotyczących spraw BHP oraz kontrola przestrzegania ich realizacji. 

10. Organizacja szkolenia pracowników w zakresie BHP.

11. Przeprowadzanie wstępnych szkoleń – ogólnych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami dla pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych gminy. 

12. Nadzór nad przeprowadzaniem okresowych badań lekarskich pracowników.

§ 34

Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Sportu należy w szczególności:

1.Współorganizowanie imprez sportowo – kulturalnych promujących lokalne walory oraz integrujące mieszkańców gminy (współpraca z MOK i Klubami Sportowymi oraz innymi organizacjami na rzecz imprez kulturalno - sportowych w gminie).

2. Obsługa  administracyjno-techniczna  organizacji pozarządowych. 

3. Przygotowywanie materiałów do ogłaszania konkursów w ramach „Programu współpracy z organizacjami pozarządowymi funkcjonującymi na terenie Gminy Łazy”.

4.Współdziałanie z organizacjami, instytucjami i partnerami lokalnymi na rzecz rozwoju lokalnej przedsiębiorczości oraz integracji środowiska biznesowego.

     5.Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP.

§ 35

Do zadań Głównego Specjalisty ds. informatyzacji Urzędu należy w szczególności:

1. Kierowanie procesem informatyzacji w urzędzie oraz nadzór w tym zakresie.

2. Prowadzenie urzędowego publikatora teleinformatycznego (Biuletyn Informacji Publicznej).

3. Tworzenie i uzupełnianie strony internetowej urzędu.

4. Odbieranie i przesyłanie poczty elektronicznej.

5. Ochrona systemów i sieci teleinformatycznych.

6. Obsługa centrali telefonicznej, nadzór nad sprawnością sieci teleinformatycznej. 

§ 36

Do zadań Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych należy w szczególności:

1. Ochrona tajemnicy państwowej i służbowej a w szczególności:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemów i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

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

5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

6) opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

 2.Przygotowywanie materiałów dla potrzeb BIP

Rozdział VII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 37

Wykazy obowiązków, uprawnień, upoważnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników Urzędu zawierają karty stanowisk pracy.

§ 38

Przy zmianach personalnych pracowników Urzędu obowiązuje protokolarne przekazanie obowiązków.

§ 39

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczące funkcjonowania Urzędu, wykonywania zadań przez Urząd, zasad nadzoru, kontroli i współdziałania z jednostkami organizacyjnymi Gminy Burmistrz określa w drodze odrębnego zrządzenia.

§ 40

Załączniki 1 - 3 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 41

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane są Zarządzeniem Burmistrza.

ZAŁĄCZNIK NR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU

ZAŁĄCZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Burmistrz osobiście podpisuje: 

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne, 

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

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników wydziałów,  

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile do ich wydawania nie upoważnił pracowników Urzędu, 

5) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu, 

6) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej, 

7) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla siebie.

§ 2

Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza. 

§ 3

 Zastępca Kierownika USC podpisuje pisma pozostające w zakresie zadań USC.
§ 4

Kierownicy Wydziałów podpisują: 

1) pisma związane z bieżącym zakresem działania Wydziałów, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali upoważnieni przez Burmistrza. 

§ 5

Pracownicy przygotowujący projekty pism, decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu projektu tekstu z jego lewej strony. 

Pisma i decyzje administracyjne parafują również merytoryczni kierownicy Wydziałów.

ZAŁĄCZNIK NR 3

ZASADY i TRYB POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU i WYDAWANIU NORMATYWNYCH AKTÓW PRAWNYCH

§ 1

Normatywnymi aktami prawnymi są:

1. Uchwały Rady,

2. Zarządzenia Burmistrza.

§ 2

Projekty aktów określonych w § 1 opracowują pod względem merytorycznym, prawnym              i redakcyjnym rzeczowo właściwe wydziały i samodzielne stanowiska pracy.

§ 3

1. Przed przedstawieniem projektu aktu prawnego do uchwalenia przez Radę lub podpisu przez Burmistrza kierownik właściwego rzeczowo wydziału uzgadnia go z kierownikami wydziałów, których zadań dotyczy treść danego aktu. Jeżeli akt wywołuje skutki finansowe podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

2. Wszystkie projekty aktów prawnych opiniowane są przez radcę prawnego.

§ 4

Komórka organizacyjna inicjująca wydanie aktu prawnego (umowy) zobowiązana jest po uchwaleniu tego aktu (uchwała) bądź też podpisaniu (zarządzenie) przekazać je zainteresowanym do realizacji oraz nadzorować terminowe wykonanie postanowień zawartych w aktach.

