ZARZĄDZENIE  Nr 110 . 2011
BURMISTRZA ŁĘKNICY
z dnia 28 grudnia 2011r
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Łęknicy
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) nadaję:

Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Łęknicy
Rozdział 1 
Postanowienia ogólne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Łęknicy, 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 referatów oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:


1)
Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Łęknica;


2)
Radzie - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Łęknicy;


3)
Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego - należy przez to rozumieć odpowiednio: Burmistrza Łęknicy, Sekretarza Gminy Łęknica, Skarbnika Gminy Łęknica, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Łęknicy.

§ 3. 1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedziba Urzędu mieści się w Łęknicy.

§ 4. 1. Urząd jest czynny w dniach roboczych od poniedziałku do piątku w godzinach od 700 do 1500.

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele i święta oraz w dni dodatkowo wolne od pracy.

3. Interesanci są przyjmowani i załatwiani w dniach i godzinach pracy Urzędu bez ograniczenia za wyjątkiem kasy, która jest czynna od godziny 700 do 1400 z przerwą od godz. 1100 - 1200.

Rozdział 2 
Misja i cele działania Urzędu
§ 5.  Urząd stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady.

§ 6.  Misją Urzędu jest zapewnienie należytego, sprawnego i fachowego realizowania zadań własnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenia warunków dla rozwoju gospodarczego Gminy.


§ 7. Celami Urzędu są:
  1)  zapewnienie kompleksowej obsługi administracyjnej;
  2)  wykonywanie zadań w sposób sprawny, kompetentny i uprzejmy;
  3)  efektywne zarządzanie mieniem gminnym;
  4)  zapewnienie kompleksowej obsługi organów Gminy;
  5)  zapewnienie rzetelnej informacji.   
§ 8. Wyznaczone cele działania Urząd realizuje poprzez:

1)
przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał i zarządzeń oraz 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)
przygotowywanie dokumentów niezbędnych do uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz innych  aktów  organów Gminy,

5)
realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy;


6)
zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy;


7)
prowadzenie zbioru przepisów prawa miejscowego, dostępnego do powszechnego wglądu , w tym w wersji elektronicznej;

8)
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującą w tym zakresie instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt, a w szczególności:

a)
przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b)
prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c)
przechowywanie akt,

d)
przekazywanie akt do archiwów;


9)
realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdział 3 
Organizacja Urzędu
§ 9. 1. Strukturę organizacyjną stanowi:


1)
Kierownictwo Urzędu w skład, którego wchodzi:

-
Burmistrz,

-
Sekretarz Gminy,

-
Skarbnik Gminy;


2)
komórki organizacyjne Urzędu:

-
Referat Finansowy - RFn,

-
Referat ds. Gospodarki Nieruchomościami i Inwestycji  - RGN,

-
Stanowisko ds. Obywatelskich i USC - USC, SO,

-
Stanowisko ds. Ogólno - Organizacyjnych - OR,

-
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Współpracy Zagranicznej - OC,WZ,
-
Stanowisko ds. Społecznych i Rozwoju Lokalnego - Ss,Dz.G.,

-
Stanowisko ds. Obsługi Rady i jej Organów - RM, IS,
-
Stanowisko ds. Promocji i Informatyki – PR, I,
§ 10. 1. W strukturze organizacyjnej Urzędu wydziela się pion ochrony informacji niejawnych w skład którego wchodzą:


1)
Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (IO);


2)
Kierownik Kancelarii Tajnej.

2. Pełnomocnik ochrony informacji niejawnych kieruje pionem ochrony informacji niejawnych oraz realizuje zadania określone w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

3. W zakresie realizacji zadań związanych z ochroną informacji niejawnych pracownicy pionu ochrony informacji podlegają bezpośrednio burmistrzowi.

§ 11. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik Nr 1 do regulaminu.

Rozdział 4 
Zasady funkcjonowania Urzędu
§ 12. Urząd działa w oparciu o następujące zasady:


1)
praworządności;


2)
służebności wobec społeczności lokalnej;


3)
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;


4)
jednoosobowego kierownictwa;


5)
podział zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, referaty i poszczególne stanowiska pracy;


6)
wzajemnego współdziałania.

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

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

2. Zakupy środków rzeczowych i usług dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty.
§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Burmistrz (BM) przy pomocy Sekretarza Gminy (SG) i Skarbnika Gminy (Fn), którzy ponoszą odpowiedzialność przed burmistrzem za realizację swoich zadań.

3. Kierownicy poszczególnych referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań referatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Burmistrzem.

4. Kierownicy referatów Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników referatów, ustalają im zakresy czynności i sprawują nadzór nad pracownikami.

§ 16. 1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej.

2. Bezpośredni nadzór nad stanem kontroli zarządczej sprawuje wyznaczony koordynator kontroli zarządczej.

3. Sposób prowadzenia kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasady jej koordynacji określa Burmistrz w drodze odrębnego zarządzenia.

4. Zasady podpisywania pism w Urzędzie określa załącznik Nr 2 do regulaminu

§ 17. 1. Pracownicy referatów oraz na samodzielnych stanowiskach realizują zadania wynikające z przepisów prawa i niniejszego regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Pracownicy są zobowiązani do współdziałania z pozostałymi stanowiskami organizacyjnymi Urzędu w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Do czynności kancelaryjnych w Urzędzie stosuje się rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych

4. Pracownicy obowiązani są samodzielnie kontrolować terminowość prowadzonych przez siebie spraw, analizować ich stronę merytoryczną i dążyć do udoskonalania swojej pracy.

Rozdział 5 
Zakres zadań Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
§ 18. Do zakresu zadań Burmistrza należy w szczególności:

1)
kierowanie Urzędem i reprezentowanie Gminy i Urzędu 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 oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;


4)
określenie polityki kadrowej i płacowej w Urzędzie;


5)
kierowanie bieżącymi sprawami Gminy;


6)
wykonywanie i nadzór nad realizacją budżetu Gminy oraz ogłaszanie budżetu Gminy i sprawozdania z jego wykonania;


7)
wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;


8)
udzielanie pełnomocnictw pracownikom Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz decyzji podatkowych;

9)
przyjmowanie i badanie oświadczeń majątkowych od pracowników i przedstawianie jego wyników Radzie Miejskiej;

10)
wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej w Gminie;


11)
organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof;


12)
udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, o ile statut Gminy nie stanowi inaczej;


13)
wydawanie zarządzeń wewnętrznych dotyczących działalności Urzędu;


14)
zapewnienie przestrzegania prawa pracy przez wszystkich pracowników Urzędu;


15)
koordynowanie działalności referatów i poszczególnych stanowisk pracy oraz organizowanie ich współpracy;


16)
wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, w tym również przez statut, regulamin oraz uchwały Rady.

§ 19. Do zadań Sekretarza Gminy należy:


1)
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu i nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie;


2)
opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu oraz uaktualnianie go w miarę potrzeb;


3)
opracowywanie w porozumieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem zakresów czynności dla kierowników referatów i poszczególnych samodzielnych stanowisk pracy;


4)
nadzorowanie czasu pracy pracowników i czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;


5)
prezentacja nowoprzyjętych pracowników i przygotowanie ich do podjęcia pracy;


6)
dbałość o wygląd budynku Urzędu i jego otoczenia;


7)
nadzór nad wydawaniem środków finansowych na materiały biurowe i na utrzymanie Urzędu;


8)
rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między pracownikami;


9)
współdziałanie z Radą Miejską w zakresie przygotowania materiałów pod obrady Rady;


10)
nadzór nad prawidłowym prowadzeniem dokumentacji Rady Miejskiej;


11)
organizowanie biblioteki Urzędu i dbanie o stałe uzupełnianie zbiorów, w tym przede wszystkim aktów normatywnych;


12)
dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników;


13)
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarządczej w Urzędzie;


14)
odpowiedzialność materialna za powierzone składniki majątkowe znajdujące się w Urzędzie Miejskim;


15)
przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy;


16)
kierowanie praktykami uczniowskimi w Urzędzie;


17)
sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;


18)
zgłaszanie zbiorów danych i ich zmian do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych;


19)
nadzór nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej;


20)
wykonywanie zadań pełnomocnika Burmistrza do spraw wyborów i referendów;


21)
wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz wynikających z poleceń Burmistrza.

§ 20. Do zadań Skarbnika Gminy należy:


1)
wykonywanie obowiązków głównego księgowego wynikających z ustawy o finansach publicznych;


2)
wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości;


3)
kierowanie pracą Referatu Finansowego i nadzór nad jego funkcjonowaniem ;

  4)  ustalanie zakresów czynności dla pracowników Referatu Finansowego;

5)
nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy;


6)
 sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, które mogą być powodem braku równowagi budżetowej;


7)
 występowanie do Burmistrza z wnioskami w sprawie zmian w budżecie;


8)
 składanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzających dokonanie czynności prawnych mogących spowodować zobowiązania pieniężne Gminy i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonania kontrasygnaty;


9)
 opracowywanie zasad sporządzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentów finansowych;


10)
 dokonywanie kontroli finansowej w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy w ramach kontroli zarządczej;


11)
 współdziałanie z Burmistrzem przy sporządzaniu projektu budżetu oraz przedłożenie go do uchwalenia w obowiązującym trybie i zgodnie z ustaloną procedurą;


12)
 opracowywanie sprawozdań i zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu Gminy i ich analiza;

13)  przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń Burmistrza dotyczących gospodarowania środkami publicznymi;
14)  nadzorowanie obiegu dokumentów księgowych;

15)
 wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Burmistrza.

§ 21. Szczegółowy podział zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu ustala Burmistrz w drodze zarządzenia.
Rozdział 6 
Podział zadań pomiędzy referaty i samodzielne stanowiska pracy
§ 22. Do zadań wspólnych referatów i stanowisk pracy Urzędu należy:


1)
prowadzenie postępowania administracyjnego zgodnie z KPA i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu administracyjnym w administracji;


2)
przygotowywanie materiałów pod obrady Rady, komisji Rady, w tym także projektów uchwał Rady;


3)
realizacja zadań wynikających z postanowień i uchwał Rady oraz zarządzeń Burmistrza;


4)
opracowywanie spraw wynikających z zapytań i interpelacji radnych oraz wniosków komisji Rady;


5)
współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy;


6)
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań;


7)
prowadzenie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjną i podziałem rzeczowym akt;


8)
stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt;


9)
organizowanie i podejmowanie przedsięwzięć niezbędnych w celu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;


10)
szkolenie i doskonalenie zawodowe;


11)
usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy oraz profesjonalnej obsługi interesantów;


12)
udostępnianie w BIP wszelkich informacji wymaganych przez ustawę o dostępie do informacji publicznej oraz inne obowiązujące ustawy w zakresie prowadzonych spraw;


13) realizacja zadań w zakresie obronności kraju oraz stanów klęski żywiołowej należących do Burmistrza;
14)  sporządzanie i aktualizacja Kart Usług wynikających z prowadzonych spraw na stanowisku;
15) wykonywanie kontroli zarządczej w przypisanym zakresie;

16) wykonywanie innych zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

Rozdział 7 
Zakresy działania referatów oraz samodzielnych stanowisk pracy
§ 23. Do zadań Referatu Finansowego należy:


1)
przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Burmistrza;


2)
prowadzenie spraw podatków, opłat (z wyłączeniem opłaty targowej) i innych wpływów Gminy (wymiar, ewidencja, stosowanie ulg i umorzeń, egzekucja, zwrot podatków i opłat);


3)
opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy;


4)
czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej;


5)
prowadzenie gospodarki funduszami będącymi w dyspozycji Gminy w porozumieniu z własnymi stanowiskami i jednostkami Gminy;


6)
prowadzenie obsługi kasowej i księgowej;


7)
sporządzanie okresowych sprawozdań i analiz finansowych i podatkowych;


8)
windykacja należności budżetowych;


9)
uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy;


10)
współdziałanie z organami finansowymi, skarbowymi i bankami;


11)
wydawanie zaświadczeń dla podatników;


12)
prowadzenie ksiąg rachunkowych, dokonywanie wyceny aktywów i pasywów, ustalanie wyniku finansowego, dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych;


13)
ewidencja i gospodarka drukami ścisłego zarachowania;


14)
ewidencja środków trwałych, przedmiotów nietrwałych, nadawanie numerów ewidencyjnych wyposażeniu Urzędu oraz rozliczanie inwentaryzacji;


15)
prowadzenie spraw związanych z płacami pracowników oraz wynagrodzeń wynikających z umów cywilnoprawnych (listy płac, zasiłki ZUS, składki ZUS, deklaracje, naliczanie podatku dochodowego, informacje, sprawozdania i rozliczenia);


16)
ewidencja i rozliczenia podatku VAT;


17)
wykonywanie zadań wynikających z ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej  (sporządzanie sprawozdania  w systemie SHRIMP);

18)
prowadzenie postępowania dotyczącego zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wypłatę;

19)
rozliczanie inkasentów opłaty targowej;


20)
prowadzenie spraw związanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla podmiotów niezaliczanych do sektora finansów publicznych na wykonanie zadań publicznych;


21)
wykonywanie zadań wynikających z ustawy o przeciwdziałaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz o przeciwdziałaniu finansowaniu terroryzmu;


22)
prowadzenie spraw prywatyzacji i przekształceń jednostek gminnych;
23) opracowywanie sprawozdań z wysokości średnich wynagrodzeń nauczycieli na poszczególnych stopniach awansu zawodowego.

§ 24. Do zadań Referatu ds. Gospodarki Nieruchomościami i Inwestycji  należy:

  1)
planowanie zadań inwestycyjno - remontowych na terenie Gminy;


2)
przygotowanie dokumentacyjne zadań inwestycyjno - remontowych podejmowanych przez Gminę, realizacja rocznego planu inwestycyjnego w tym zakresie;


3)
przygotowywanie i prowadzenie procedury zamówień publicznych dla dostaw, robót budowlanych i usług, których zamawiającym jest Gmina Łęknica w porozumieniu z właściwymi stanowiskami pracy;


4)
przygotowywanie umów na zakup towarów i usług w sprawie zamówienia publicznego we współdziałaniu z właściwymi stanowiskami pracy;


5)
prowadzenie inwestycji i remontów na etapie wykonawstwa, realizacja zatwierdzonego rocznego planu inwestycyjnego w tym zakresie, rozliczanie prowadzonych inwestycji i remontów;


6)
zapewnienie prawidłowego stanu technicznego budynku Urzędu Miejskiego - prowadzenie dokumentacji budynku;


7)
pozyskiwanie środków na inwestycje i remonty - sporządzanie wniosków kredytowych i wniosków o dofinansowanie z dostępnych funduszy;

8) prowadzenie ewidencji zamówień publicznych;

9)  prowadzenie spraw związanych z przynależnością do Łużyckiego Związku Gmin;

10) prowadzenie spraw związanych z przynależnością do Spółki Zakład Zagospodarowania Odpadów.

11)
nadzór nad utrzymaniem czystości, porządku i bezpieczeństwa na targowisku miejskim, nadzór nad przestrzeganiem regulaminu targowiska oraz współdziałanie w tym zakresie z podmiotem utrzymującym czystość, z dzierżawcami, Policją i innymi organami;


12)
organizowanie, koordynowanie i przeprowadzanie prac modernizacyjnych, remontowych i porządkowych na targowisku;


13)
prowadzenie spraw związanych z dzierżawą gruntu pod pawilony handlowe i pod parkingi, najmu pawilonów handlowych na targowisku miejskim oraz egzekwowanie obowiązków wynikających z umów;


14)
windykacja należności finansowych wynikających z umów dzierżawy i umów najmu;


15)
prowadzenie spraw związanych z poborem opłaty targowej (wymiar, pobór, egzekucja);


16)
zlecanie i nadzór prac geodezyjnych na targowisku;


17)
prowadzenie odpowiedniej informacji na targowisku, w tym również dotyczącej obowiązującego prawa miejscowego

18) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej wobec najemców i dzierżawców nieruchomości na targowisku oraz bieżące przekazywanie danych o udzielonej pomocy publicznej do Referatu Finansowego.

19)
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;


20)
gospodarowanie komunalnymi nieruchomościami zabudowanymi i niezabudowanymi, w tym ich zbywanie, oddawanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie i zarząd oraz ich przekazywanie na cele szczególne;

21) wystawianie dokumentów księgowych, w tym faktur VAT, związanych ze sprzedażą, najmem, dzierżawą nieruchomości oraz  z tytułu opłat dotyczących prawa użytkowania wieczystego.


22)
ustalanie wartości nieruchomości - zlecanie wyceny, ustalanie cen i opłat za korzystanie z nieruchomości;


23)
organizowanie przetargów na sprzedaż, dzierżawę, najem i wieczyste użytkowanie nieruchomości komunalnych;


24)
nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy;


25)
ściąganie opłat i należności wynikających z umów i decyzji związanych z obrotem i gospodarką nieruchomościami, w tym również windykacja należności z tytułu zakupu nieruchomości na raty;


26)
współpraca w zakresie wymiany informacji do wymiaru podatków i opłat;


27)
współpraca z MZK przy sprzedaży mieszkań i innych nieruchomości administrowanych przez MZK;


28)
przygotowywanie decyzji o opłatach adiacenckich oraz rencie planistycznej;


29)
prowadzenie spraw związanych z wywłaszczeniem gruntów;


30)
występowanie z wnioskiem o obciążenie i wykreślenie z ksiąg wieczystych długów i ciężarów na gruncie oddanym w wieczyste użytkowanie lub sprzedanym;


31)
wykonywanie zadań związanych z ochroną gruntów rolnych i leśnych;


32)
prowadzenie spraw związanych z przekształceniem prawa użytkowania wieczystego w prawo własności;


33)
podziały nieruchomości - przygotowywanie opinii w formie postanowienia w sprawie zgodności proponowanego podziału nieruchomości z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, przygotowanie decyzji zatwierdzającej projekt podziału nieruchomości;


34)
przygotowywanie zleceń, nadzorowanie i odbiór robót geodezyjno - kartograficznych;


35)
prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, łowiectwa, gospodarki leśnej i zadrzewień ;


36)
współdziałanie z weterynarią w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych, znakowanie obszarów dotkniętych lub zagrożonych chorobą zakaźną zwierząt;


37)
współdziałanie z Urzędem Statystycznym w zakresie przeprowadzenia spisów rolnych oraz spisów powszechnych;


38)
ustalanie i nadawanie numerów porządkowych nieruchomościom zabudowanym oraz przeznaczonych pod zabudowę, zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porządkowej;


39)
prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic, placów, osiedli oraz nadzór nad utrzymaniem w należytym stanie tabliczek z ich nazwami;


40)
wydawanie zezwoleń i prowadzenie rejestru wydanych zezwoleń na uprawę maku lub konopi włóknistych, nadzór nad uprawami maku i konopi włóknistych;


41)
wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzętami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk i spalarni zwłok zwierzęcych;

42)  prowadzenie  spraw z ustawy o ochronie zwierząt, w tym m.in. wydawanie zezwoleń na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywną;

43) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej ,w zakresie spraw objętych zakresem czynności i bieżące przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej do Referatu Finansowego.

44)
przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy w zakresie zagospodarowania przestrzennego;


45)
koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów planistycznych;


46)
koordynacja i obsługa działań związanych z wprowadzaniem zadań Gminy i zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;


47)
przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów z planu i studium;


48)
prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;


49)
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny oraz analiza wniosków w sprawach sporządzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego;


50)
prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu;


51)
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;


52)
prowadzenie spraw dotyczących ochrony zabytków, w tym m.in. prowadzenie gminnej ewidencji zabytków;


53)
prowadzenie spraw wynikających z przepisów o cmentarzach i chowaniu zmarłych;


54)
prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy i związanych z dodatkami mieszkaniowymi;


55)
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, ochrony i kształtowania środowiska, w tym między innymi:

-
ochrony powietrza atmosferycznego,

-
zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,

-
ochrony środowiska przed odpadami,

-
prowadzenia i udostępniania informacji o środowisku,

-
utrzymanie porządku i czystości w mieście - współdziałanie  w tym zakresie z MZK;


56)
wydawanie zezwoleń dla przedsiębiorców w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych;

57) prowadzenie Rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów:


58)
wykonywanie zadań wynikających z prawa geologicznego i prawa wodnego;


59)
prowadzenie ewidencji dróg gminnych;


60)
prowadzenie spraw związanych z organizacją ruchu drogowego i funkcjonowania komunikacji;


61)
współdziałanie z MZK w zakresie utrzymania bieżącego dróg, mostów, placów, zieleńców;


62)
wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi miejskiej;


63)
prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem miasta w energię elektryczną, ciepło, wodę, gaz.
64)  prowadzenie spraw związanych z umieszczaniem reklam na gruntach i obiektach gminnych,

§ 25. Do zadań Stanowiska ds. Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego należy:


1)
wykonywanie czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego (rejestracja urodzin, małżeństw, zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób);


2)
prowadzenie ksiąg stanu cywilnego, sporządzanie aktów, dokonywanie wzmianek i przypisków, wydawanie zaświadczeń;


3)
prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego (przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych);


4)
przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego;


5)
stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawierania małżeństw;


6)
wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;


7)
wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu;


8)
współpraca z innymi organami i Urzędami Stanu Cywilnego w sprawie prowadzenia ksiąg, w zakresie spraw obywatelskich;


9)
prowadzenie ewidencji ludności z wyłączeniem cudzoziemców;


10)
wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość;


11)
przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora;


12)
udział w przygotowywaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji przedpoborowych;


13)
orzekanie o konieczności sprawowania przez żołnierzy oraz osoby spełniające zastępczo obowiązek służby wojskowej bezpośredniej opieki nad członkami rodziny, prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych żywicieli rodziny oraz przysługujących żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywania należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych;


14)
prowadzenie, aktualizowanie i udostępnianie stałego rejestru wyborców w Gminie;


15)
sporządzanie spisów osób uprawnionych do głosowania;


16)
wydawanie zezwoleń na organizację zbiórek publicznych na terenie Gminy;


17)
przyjmowanie zawiadomień o planowanym organizowaniu zgromadzenia i prowadzenie postępowania decyzyjnego w przypadku zakazu organizowania lub rozwiązanie zgromadzenia;


18)
prowadzenie spraw związanych ze zmianą imienia i nazwiska.

§ 26. Do zadań Stanowiska ds. Ogólno - Organizacyjnych należy:


1)
prowadzenie sekretariatu Burmistrza, obsługa środków łączności i poligrafii;


2)
przyjmowanie, wysyłanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu;


3)
prowadzenie rejestru przesyłek wpływających i rejestru przesyłek wychodzących

4)
organizowanie załatwiania skarg i wniosków interesantów (prowadzenie rejestru, przesyłanie do załatwienia zgodnie z właściwością, kontrola terminowego załatwiania skarg i wniosków oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorowych analiz i sprawozdań);


5)
prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i budżetowych Gminy oraz jednostek pomocniczych Gminy;


6)
prowadzenie spraw osobowych, socjalnych, szkoleniowych pracowników;


7)
prowadzenie teczek osobowych kierowników jednostek organizacyjnych i budżetowych Gminy;


8)
prowadzenie spraw związanych z naborem i oceną pracowników;


9)
zapewnienie prawidłowych warunków pracy, bhp w Urzędzie;


10)
zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym również opał, materiały biurowe i kancelaryjne oraz środki higieniczno - sanitarne;


11)
prenumerata czasopism, dzienników urzędowych itp. wydawnictw;

12)  koordynowanie czynności kancelaryjnych poprzez bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw, 

13)
prowadzenie archiwum zakładowego;


14)
prowadzenie zbioru aktów prawnych kierownictwa wewnętrznego Urzędu Miejskiego;


15)
udzielanie informacji interesantom o zasadach i trybie działania Urzędu;


16)
prowadzenie spraw związanych ze współdziałaniem Gminy z organami władzy państwowej oraz jednostkami samorządu terytorialnego i innymi instytucjami;


17)
aktualizacja systemu oznakowania wewnętrznego Urzędu Miejskiego wraz z tablicami ogłoszeń oraz prowadzenie rejestru zamieszczanych na tablicy ogłoszeń komunikatów;


18)
prowadzenie kart rejestrujących udział w szkoleniach poszczególnych pracowników Urzędu.

19)  prowadzenie rejestru Honorowych Obywateli Miasta Łęknica.

§ 27.  Do zadań Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Współpracy Zagranicznej należy:


1)
koordynacja oraz nadzór nad realizacją zadań obronnych w Gminie;


2)
realizacja świadczeń na rzecz obrony oraz zadań związanych z obroną cywilną i sprawami obronnymi, w tym między innymi:

-
przygotowanie ludności i mienia na wypadek wojny,

-
podejmowanie działań zabezpieczających potrzeby sił zbrojnych i obrony cywilnej, zgodnie z wytycznymi organów wojskowych i OC,

-
realizacja zadań związanych z tworzeniem i funkcjonowaniem gminnego zespołu zarządzania kryzysowego,

-
ustalenie procedur reagowania kryzysowego,

-
tworzenie formacji obrony cywilnej, nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

-
opracowywanie, aktualizacja i realizacja planu obrony cywilnej Gminy, planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

-
prowadzenie działań w zakresie łączności, powszechnego ostrzegania i alarmowania,

-
planowanie, nadzorowanie i organizowanie szkoleń OC,


3)
realizacja zadań z ustawy o zarządzaniu kryzysowym;


4)
nakładanie i ewidencja świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz sił zbrojnych;


5)
prowadzenie spraw związanych z akcją kurierską;


6)
prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpowodziową;


7)
prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową miasta, w tym także ochroną przeciwpożarową budynku Urzędu;


8)
prowadzenie rejestru ochotniczych straży pożarnych oraz współdziałanie z jednostkami OSP w celu zapewnienia im warunków niezbędnych do ich działalności;


9)
współpraca i obsługa kontaktów zagranicznych oraz kontaktów w ramach euroregionów;


10)
prowadzenie spraw związanych z przechowywaniem dokumentów niejawnych;


11)
wykonywanie zadań z zakresu bezpieczeństwa i porządku publicznego oraz współpraca z organami policji, wymiaru sprawiedliwości i z organami ścigania;


12)
wydawanie zezwoleń na imprezy masowe;


13)
prowadzenie spraw wynikających z ustawy o turystyce, w tym m.in. prowadzenie ewidencji innych obiektów hotelarskich;
14)
wykonywanie obowiązków zastępcy kierownika USC:
15) udzielanie pierwszej pomocy oraz wykonywanie działań w zakresie zwalczania pożarów oraz ewakuacji pracowników Urzędu.
§ 28. Do zadań Stanowiska ds. Społecznych i Rozwoju Lokalnego należy:


1)
promowanie i wspieranie przedsiębiorczości gospodarczej na terenie Gminy;


2)
prowadzenie działalności informacyjnej i oświatowej w zakresie rozwoju przedsiębiorczości;


3)
współdziałanie z samorządem gospodarczym, organizacjami pracodawców oraz innymi organizacjami przedsiębiorców;


4)
prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej oraz wykonywanie czynności pomocniczych związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego;


5)
prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą alkoholu:

-
prowadzenie rejestru wydanych zezwoleń,

-
kontrola wykorzystania ustalonego limitu punktów sprzedaży alkoholu,

-
ustalanie i nadzorowanie opłat za zezwolenie na sprzedaż alkoholu,

-
przyjmowanie oświadczeń o obrotach napojami alkoholowymi w placówkach;


6)
ustalanie czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych;


7)
wydawanie zezwoleń na usługi przewozowe taksówkami osobowymi;


8)
prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, łączeniem, przekształcaniem i znoszeniem bibliotek, placówek kultury, sportu i rekreacji;


9)
prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

10) prowadzenie rejestru żłobków i klubów dziecięcych


11)
prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, funkcjonowaniem i likwidacją szkół podstawowych, gimnazjów, przedszkoli;


12)
kontrola spełniania obowiązku szkolnego przez młodzież od 16 - go do 18 - go roku życia;


13)
prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli;


14)
przygotowywanie dokumentacji związanej z powierzeniem stanowisk kierowniczych w oświacie gminnej, w tym również związanej z przeprowadzaniem konkursów;


15)
współdziałanie, koordynacja i nadzór nad działalnością placówek oświatowych ( także w zakresie Systemu Informacji Oświatowej), kultury, sportu i rekreacji;


16)
nadzór nad ochroną zdrowia ludności oraz współdziałanie w tym zakresie z placówkami służby zdrowia i Państwową Inspekcją Sanitarną;


17)
prowadzenie spraw związanych z ustawą o cudzoziemcach, w tym również prowadzenie spraw meldunkowych cudzoziemców;


18)
wykonywanie zadań z ustawy o repatriacji;


19)
prowadzenie spraw związanych z pomocą materialną dla uczniów o charakterze socjalnym i motywacyjnym.

§ 29. Do zadań Stanowiska ds. Obsługi Rady i jej organów należy:


1)
prowadzenie spraw związanych z obsługą administracyjną i techniczno - kancelaryjną Rady Miejskiej, komisji stałych i niestałych Rady, klubów radnych;


2)
prowadzenie zbioru przepisów gminnych i udostępnianie ich zainteresowanym;


3)
przygotowywanie materiałów na potrzeby Rady Miejskiej, jej organów i radnych;


4)
obsługa techniczno - kancelaryjna dyżurów radnych oraz spotkań z wyborcami;


5)
obsługa administracyjna i techniczno - kancelaryjna jednostek pomocniczych Rady;


6)
udział w przygotowywaniu projektów uchwał Rady, stanowisk, wniosków i opinii w sprawach merytorycznych i organizacyjnych Rady i komisji Rady;


7)
prowadzenie zbiorów i rejestrów uchwał Rady, zarządzeń Burmistrza, zapytań i interpelacji radnych oraz wniosków komisji Rady;


8)
przekazywanie uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza wykonawcom celem ich realizacji oraz przesyłanie uchwał i zarządzeń do organów nadzoru i do opublikowania;


9)
sporządzanie w porozumieniu z Burmistrzem zbiorczych informacji z działalności Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy;


10)
przekazywanie zapytań i interpelacji radnych oraz wniosków komisji do właściwych organów i nadzór nad terminem udzielania odpowiedzi;


11)
prowadzenie spraw związanych z wyborami do organów przedstawicielskich (wybory Prezydenta RP, do parlamentu, rady miejskiej, samorządu powiatowego i wojewódzkiego, ławników do sądu i innych organów);


12)
prowadzenie spraw związanych z organizacją referendów;


13)
organizowanie konsultacji społecznych w sprawach i w zakresie wskazanym przez Radę;


14)
wykonywanie zadań wynikających z ochrony praw radnego oraz realizacja świadczeń finansowych przysługujących radnym;


15)
organizowanie szkoleń radnych;


16)
załatwianie spraw i prowadzenie dokumentacji związanej z przynależnością Gminy do związków i porozumień międzygminnych i krajowych oraz do stowarzyszeń i fundacji;


17)
organizacja i obsługa spotkań Burmistrza i radnych z mieszkańcami;
18) wykonywanie zadań wynikających z porozumienia zawartego z Powiatowym Urzędem Pracy oraz obsługa osób bezrobotnych z terenu Łęknicy bez prawa do zasiłku;
19) sporządzanie rocznego planu potrzeb z zakresu wykonywania prac społecznie użytecznych dla bezrobotnych bez prawa do zasiłku;

20) organizowanie i nadzór nad wykonywaniem prac społecznie użytecznych oraz współpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzędem Pracy i Ośrodkiem Pomocy Społecznej;

21)  prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez bezrobotnych bez prawa do zasiłku oraz ustalenie wysokości przysługujących im świadczeń;
22)  sporządzanie wniosków o refundację prac społecznie użytecznych ze środków Funduszu Pracy;

23)  koordynowanie współpracy z organizacjami pozarządowymi;

24) prowadzenie spraw  z zakresu profilaktyki i patologii społecznej ze szczególnym uwzględnieniem zadań z zakresu profilaktyki i przeciwdziałania alkoholizmowi  oraz narkomanii;

25)  obsługa administracyjno-techniczna komisji d/s rozwiązywania problemów alkoholowych.

§ 30. Do zadań Stanowiska ds. Promocji i Informatyki należy:


1)
gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promujących Gminę;


2)
prowadzenie i aktualizacja strony internetowej o Gminie;


3)
prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;


4)
przygotowywanie informacji o Gminie dla prasy;


5)
gromadzenie informacji prasowych o Gminie;


6)
przygotowywanie i wydawanie Informatora Miejskiego;


7)
prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków w ramach tzw. małych projektów na działalność promocyjną Gminy;


8)
prowadzenie spraw związanych z komputeryzacją Urzędu, rozwojem i modernizacją sieci informatycznej oraz nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem sprzętu komputerowego i oprogramowania, montaż i demontaż konfiguracji sprzętowych oraz okresowe przeglądy i konserwacja sprzętu komputerowego oraz sieci;


9)
szkolenie oraz pomoc pracownikom w obsłudze mikrokomputerów oraz oprogramowania;


10)
administrowanie siecią komputerową Urzędu, w tym zarządzanie systemem dostępu do zbioru danych i zapewnienie prawidłowej realizacji ustaw i przepisów szczególnych w tym zakresie;


11)
prowadzenie szczegółowej ewidencji sprzętu komputerowego i oprogramowania;


12)
prowadzenie zbioru umów na usługi informatyczne i obsługę programów komputerowych, nadzór nad realizacją tych umów;


13)
kontrola oprogramowania funkcjonującego na stanowiskach pracy w zakresie jego legalności;


14)
wykonywanie zadań administratora bezpieczeństwa informacji;


15)
opracowywanie i aktualizacja instrukcji postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych oraz instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych;


16)
 zarządzanie uprawnieniami dostępu do zasobów Portalu Sprawozdawczego oraz administrowanie zasobami Portalu Sprawozdawczego.
§ 31. Do zadań Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych należy:


1)
kierowanie pionem ochrony informacji niejawnych;


2)
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;


3)
zapewnienie ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;


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


5)
okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów;


6)
opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;


7)
szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych i wydawanie zaświadczeń stwierdzających odbycie szkolenia;


8)
opracowywanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą "zastrzeżone", "poufne";


9)
przeprowadzanie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie burmistrza wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą "poufne", "zastrzeżone" i wydawanie poświadczeń bezpieczeństwa;


10)
przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających prowadzonych w odniesieniu do osób ubiegających się o stanowiska lub zlecenie pracy, z którymi łączy się dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową;


11)
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy lub służby na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych;


12)
prowadzenie ewidencji osób, które uzyskały poświadczenie bezpieczeństwa, a także osób, które zajmują stanowiska lub wykonują prace, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą "poufne" i "zastrzeżone";


13)
przygotowywanie i aktualizowanie we współpracy z pracownikami Urzędu wykazu informacji stanowiących w Urzędzie tajemnicę służbową.

Rozdział 8 
Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków
§ 32. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek tygodnia w godz. 1000 - 1300 i 1500 - 1600.

2. W przypadku, gdy poniedziałek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli odbywa się w najbliższy dzień powszedni na zasadach określonych w ust. 1.

3. Sekretarz i Skarbnik Gminy przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy Urzędu.

§ 33. 1. Wszystkie skargi i wnioski wpływające do Urzędu, a także zgłoszone ustnie do protokołu są ewidencjonowane w rejestrze skarg i wniosków prowadzonym na stanowisku ds. ogólno - organizacyjnych.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ogólno - organizacyjnych przekazuje niezwłocznie sprawę do załatwienia merytorycznie właściwemu stanowisku pracy albo innej właściwej do rozpatrzenia skarg i wniosków jednostce, jeżeli Burmistrz nie postanowi inaczej.

3. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczą różnych stanowisk pracy lub jednostek, odpowiedź przygotowuje pracownik na stanowisku ds. ogólno - organizacyjnych po uzyskaniu wyjaśnień od poszczególnych stanowisk pracy i jednostek.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski wymagają aprobaty i podpisu Burmistrza.

5. Nadzór bieżący nad rozpatrywaniem skarg i wniosków kierowanych do Urzędu sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdział 9 
Postanowienia końcowe
§ 34. Załącznik Nr 1 do regulaminu, określający schemat organizacyjny Urzędu i załącznik Nr 2 zawierający zasady podpisywania pism stanowią integralną część regulaminu.

§ 35. Zmiany regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 36.  Z dniem wejścia w życie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Łęknicy nadany Zarządzeniem Nr 308/2010 Burmistrza Łęknicy z dnia 5 marca 2010r. 
§ 37. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2012r.
                                                                                  Burmistrz Łęknicy

                                                                                           Jan Bieniasz
Załącznik Nr 1

do Regulaminu  Organizacyjnego 
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                                                                                                                               ZAŁĄCZNIK  Nr 2 

do Regulaminu  Organizacyjnego 

                                                                                                        Urzędu Miejskiego w Łęknicy
Zasady podpisywania pism 
§ 1. Burmistrz podpisuje:


1)
zarządzenia, regulaminy wewnętrzne i okólniki;


2)
pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz;


3)
pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie działalności Gminy;


4)
decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu;


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


6)
pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy;


7)
pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji;


8)
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;


9)
inne pisma, jeśli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla siebie.

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, niezastrzeżone do podpisu Burmistrza oraz pisma i decyzje wynikające z udzielonego pełnomocnictwa .

§ 3. Burmistrz określa rodzaj pism, do podpisywania  których są upoważnieni pracownicy.

§ 4. Zakres upoważnień udzielonych przez Burmistrza poszczególnym kierownikom, bądź pracownikom do załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej winien być uszczegółowiony stosownym dokumentem, który winien zawierać:

-
imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby upoważnionej,

-
zakres przedmiotowy upoważnienia.
§ 5. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępca podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań.

§ 6. Pracownicy przygotowujący projekty pism oraz decyzji administracyjnych do podpisu Burmistrza obowiązani są parafować je swoimi inicjałami zamieszczonymi na końcu kopii pisma z lewej strony. W referatach pisma i decyzje do podpisu Burmistrza parafują kierownicy referatów.

Załącznik Nr 1


do Regulaminu  Organizacyjnego 


Urzędu Miejskiego w Łęknicy�


Aktualizacja: 2011-12-13














14

