                                                                                                                         Załącznik do zarządzenia Nr 22/2016
                                                                                                                          Burmistrza Miasta i Gminy Żarki 
                                                                                                                          z dnia  2 maja   2016 roku 
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzędu Miasta i Gminy w Żarkach

Postanowienia wstępne

§ 1

Regulamin Organizacyjny określa:
I. Zasady kierowania Urzędem.

II. Strukturę organizacyjną Urzędu.

III. Zakres działania referatów i samodzielnych stanowisk pracy.

IV. Zasady i tryb opracowywania aktów prawnych.

V. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym skarg i wniosków.

VI. Organizacja i tryb wykonywania kontroli.

VII. Zasady podpisywania pism i decyzji.

VIII. Zamawianie, przechowywanie i używanie pieczęci.
§ 2

Urząd Miasta i Gminy w Żarkach zwany dalej Urzędem działa na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. 2016r poz. 446) 
2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2014 , poz. 1408).
3. Statutu Gminy.

4. Niniejszego Regulaminu.

§ 3

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy Żarki.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miasto Żarki, ul. Kościuszki 15/17.

§ 4

Urząd realizuje zadania:

1. Własne wynikające z ustaw.

2. Zlecone z zakresu administracji rządowej wynikające z ustaw szczególnych.

3. Powierzone z zakresu administracji publicznej wykonane na podstawie porozumień z organami tej administracji.

I. Zasady kierowania Urzędem

§ 5

1. Burmistrz kieruje pracą Urzędu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
§ 6

Kompetencje i zadania Burmistrza

1. Burmistrz

a) jest organem wykonawczym gminy,

b) jest kierownikiem zakładu pracy,

c) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej w gminie.

2. Do kompetencji Burmistrza należy w szczególności:

a) kierowanie bieżącymi sprawami gminy, reprezentowaniem jej na zewnątrz,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz wydawanie upoważnień pracownikom Urzędu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych,
c) udzielanie pełnomocnictw dla kierowników jednostek organizacyjnych,

d) wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników  Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych,
e) nadzoruje realizację budżetu gminy,
f) gospodarowanie mieniem komunalnym, składanie jednoosobowo oświadczeń woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mienia,

g) organizowanie wykonania uchwały rady miejskiej,

h) realizuje politykę kadrową i odpowiada za przestrzeganie przepisów związanych ze stosunkiem pracy,

i) wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy dotyczące działalności Urzędu.
§ 7

Sekretarz Gminy

1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i organizację pracy.

2. Zapewnia sprawną obsługę interesanta.

3. Opracowuje projekty aktów wewnętrznych regulujących strukturę i zasady działania Urzędu.

4. Nadzoruje przygotowanie projektów zarządzeń Burmistrza.

5. Koordynuje czynności związane z przygotowaniem i wniesieniem pod obrady sesji projektów uchwał i innych materiałów.

6. Organizuje wykonanie uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza oraz aktów prawnych wyższej rangi.

7. Pełni funkcje pełnomocnika ds. wyborów .

8. skreślony

9. Sprawuje nadzór nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków. 
10. Opracowuje projekty podziału referatów na stanowiska pracy 

11. Opracowuje zakresy czynności kierowników referatów i pracowników na samodzielnych stanowiskach  pracy 
§ 8
Skarbnik Gminy

Do zadań Skarbnika należy:

1. Pełnienie funkcji głównego księgowego budżetu.
2. Realizacja budżetu gminy.
3. Przygotowanie projektu budżetu i sprawozdania z jego realizacji.

4. Zapewnienie sporządzenia prawidłowej sprawozdawczości budżetowej.
5. Składa kontrasygnatę na dokumentach, które powodują powstanie zobowiązań pieniężnych.
6. Realizuje ustawy o finansach publicznych gminy, o podatkach i opłatach lokalnych i ustawie skarbowej.
7. Sprawowanie nadzoru nad obsługą finansowo - księgową jednostek organizacyjnych gmin.
8. Nadzoruje rozliczenia wykorzystanych dotacji oraz kredytów i pożyczek.

9. Nadzoruje wykorzystanie środków uzyskanych z funduszy pomocowych.

II. Struktura organizacyjna Urzędu

§ 9
W skład Urzędu wchodzą następujące referaty:

1. Referat Organizacyjny. 

2. Referat Finansowy
3. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji .
4. Referat Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego. 

5. Referat Spraw Obywatelskich 
      6.   Urząd Stanu Cywilnego .

7.   Referat  do. pozyskiwania funduszy europejskich i krajowych.
      8.   Straż Miejska 
      9.    Referat  promocji gminy , turystyki i kultury 

Samodzielne stanowiska pracy:
1. stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej.

2. radca prawny.
3. Komendant Gminnej Ochrony Przeciwpożarowej 
4. pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 10
W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:
1. Funkcję Kierownika Referatu Organizacyjnego pełni Sekretarz Gminy.
2. Funkcję Kierownika Referatu Finansowego pełni Skarbnik Gminy.

3. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i  Inwestycji.
4. Kierownik Referatu Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego. 

5. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich pełni jednocześnie funkcje Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.
6. Kierownik Referatu do. pozyskiwania funduszy europejskich i krajowych.

          7.   Komendant Straży Miejskiej 
          8.  Kierownik Referatu  promocji , turystyki i kultury 

III. Zakres działania referatów i samodzielnych stanowisk pracy
§ 11
Do zadań wspólnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy należy:
1. Przygotowywanie projektów uchwał wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady Miejskiej, projektów zarządzeń i decyzji Burmistrza.

2. Planowanie zadań rzeczowych i wydatków w części dotyczących zakresu ich działania.

3. Przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji oraz sprawozdań w ramach prowadzonych spraw dla potrzeb Burmistrza.

4. Współdziałanie w zakresie wykonywania swoich zadań z innymi referatami  Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami.

5. Posiadanie i znajomość przepisów prawnych oraz aktów prawa miejscowego stanowionego przez Radę Miejską.

6. Współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej.

7. Przestrzeganie procedur udzielania zamówień publicznych.

8. Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

9. Przestrzeganie przepisów bhp i przeciwpożarowych.

10. Stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych. 

11. Rozpatrywanie skarg i wniosków wg właściwości.

§ 12
1. Ustala się następujące symbole literowe do oznaczania spraw w poszczególnych referatach 

     Referat organizacyjny           Org. I 

     Referat Finansowy           Fin II

     Referat Gospodarki Komunalnej , Inwestycji i Ochrony Środowiska        RGK III

     Referat Gospodarki Gruntami i Gospodarki Przestrzennej           GR IV 

     Referat Spraw Obywatelskich           SO V 

     Urząd Stanu Cywilnego  USC VI 

     Referat  ds. pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych           ZFU VII
     Straż Miejska     SM VIII

    Referat ds. promocji gminy , turystyki i kultury   RPT IX 

     Obsługa Rady Miejskiej           RM 

     Radca Prawny           RP 

     Komendant Gminnej Ochrony Przeciwpożarowej     KGOP      
     Pełnomocnik ds. Ochrony informacji Niejawnych           NJ 
2. Zarządzenia wewnętrzne, informacje i zawiadomienia podawane są do wiadomości za pośrednictwem pracownika ds. obsługi kancelaryjnej lub podlegają ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń znajdującej się na parterze budynku.

§ 13
Zadania Referatu Organizacyjnego:

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzędu, organizacji obsługi interesantów, kadr i szkolenia pracowników Urzędu, problemów profilaktyki przeciwalkoholowej 
a w szczególności:
1. Prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Sekretarza.
2. Prowadzenie kancelarii ogólnej.
3. Zamawianie pieczęci i prowadzenie rejestru tych pieczęci.
4. Obsługa łączności telefonicznej i faksowej Urzędu.
5. Obsługa kserokopiarki.
6. Prenumerata prasy i dzienników, prowadzenie biblioteki.
7. Prowadzenie archiwum zakładowego.
8. Prowadzenie centralnego rejestru umów i zleceń.
9. Opracowanie regulaminów wynikających z przepisów prawa pracy.
10. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do urzędu i kontrola terminowości ich załatwienia.
11. Prowadzeni rejestru zarządzeń i upoważnień wydanych przez Burmistrza.
12. Zaopatrzenie w materiału biurowe oraz druki Urzędu.
13.  Nadzór nad pracą pracowników obsługi Urzędu (sprzątaczki).
14. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych.
15. Kontrola dyscypliny pracy.
16. Prowadzenie dokumentacji związanej z przyznawaniem ryczałtu samochodowego.
17. Organizowanie szkoleń i innych form doskonalenia zawodowego.
18. Współpraca z sołtysami, zapewnianiu obsługi zebrań wiejskich.
19. Prowadzenie bieżącej obsługi w zakresie prawidłowego działania sieci informatycznej oraz oprogramowania, koordynowanie prac związanych z funkcjonowaniem poczty elektronicznej.

20. Współpraca z firmą prowadząca usługi w zakresie prowadzenia nadzoru BHP 
w Urzędzie.
W zakresie ochrony zdrowia 

1. skreślony
2. Współpraca z Miejsko - Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
3. Wykonywanie zadań przez Pełnomocnika Burmistrza ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
4. Współpraca z  Samodzielnym Publicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej w Żarkach i Radą Społeczną SP ZOZ , przygotowywanie projektów uchwał z zakresu zdrowia.
§ 14
Referat Finansowy

Do zadań referatu należy w szczególności:

1. Opracowanie projektu budżetu oraz szczegółowego podziału dochodów i wydatków tego budżetu wg klasyfikacji budżetowej.
2. Analiza wykonania budżetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami.
3. Przygotowania projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza w sprawach związanych z budżetem.
4. Opiniowanie planów finansowych jednostek budżetowych i zadań realizowanych poza budżetem przed ich zatwierdzeniem.
5. Nadzór nad prawidłowością rozliczeń z budżetu jednostek budżetowych i zadań realizowanych poza budżetem.
6. Obsługa  finansowo - księgowa Urzędu zgodnie z ustawą o rachunkowości.
7. Sporządzanie sprawozdawczości finansowej i budżetowej.
8. Przeprowadzanie inwentaryzacji, prowadzenie ksiąg inwentarzowych.
9. Prowadzenie czynności związanych z obsługą bankową.
10. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej dotyczących podatków i opłat lokalnych. 
11. Wymiar, pobór i windykacja podatków lokalnych.
12. Udzielanie ulg, rozkładanie na raty, umorzenia zaległości podatków i innych należności zgodnie z obowiązującymi przepisami.
13. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.
14. Stosowanie przepisów ustawy o pomocy publicznej.

15. Księgowanie opłaty skarbowej, targowej i administracyjnej.
16. Sporządzanie dokumentacji płacowej dla pracowników Urzędu.
17. Naliczanie i odprowadzanie składek ubezpieczeniowych społecznego pracowników.
18. Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych.
19. Rozliczanie delegacji służbowych.
20. Prowadzenie dokumentacji wynagrodzeń, umów o dzieło i zleceń.
21. Prowadzenie ewidencji należności podlegające podatkiem VAT oraz ich rozliczanie.
22. Wykonywanie zaleceń i współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową i innymi instytucjami nadzoru.
23. Prowadzenie kasy w Urzędzie.
24. Księgowanie opłat za odpady komunalne oraz ich egzekwowanie
      25.skreślony
      26. skreślony

§ 15

Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji
Do zadań referatu należy w szczególności:
W zakresie inwestycji:

1. Podejmowanie i prowadzenie inwestycji i remontów, których inwestorem jest gmina 
a w szczególności przygotowywanie dokumentacji technicznej,
a) uzyskiwanie niezbędnych pozwoleń, decyzji i opinii odpowiednich służb budowlanych,

b) przygotowywanie umów o opracowanie dokumentacji i wykonawstwo inwestorskie,

c) przestrzeganie warunków umów na wykonanie zadań inwestycyjnych 
i remontowych.

d) współpraca z Referatem Finansowym w zakresie rozliczeń inwestycji 
i remontów.
W zakresie prowadzenia spraw związanych z ustawą o zamówieniach publicznych:
a) przygotowanie dokumentacji celem poprowadzenia przetargu zgodnie z ustawą 
o zamówieniach publicznych,
b) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz uczestnictwo w pracach komisji,

c) udział w postępowaniu protestacyjnym i i odwoławczym.

d) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,
e) przechowywanie dokumentacji zgodnej z przyjętym trybem zamówień publicznych,

f) przygotowywanie umów z wykonawcami bądź weryfikacja przedłożonych umów.

W zakresie gospodarki komunalnej:

1. Utrzymanie gminnych urządzeń użyteczności publicznej oraz zapewnienie prawidłowego ich funkcjonowania.
2. Utrzymanie czystości w miejscach publicznych na terenie miasta i w sołectwach.

3. Kontrole i egzekwowanie utrzymania czystości na posesjach.
4. Zaopatrzenie w energię elektryczną w tym oświetlenie uliczne.
5. Prowadzenie remontów budynków i obiektów będących własnością komunalną gminy będących w administrowaniu Urzędu.

6. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
7. Organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamięci narodowej oraz pomnikami.
8. Prowadzenie spraw związanych z eksploatacją samochodów służbowych, kontrola kart drogowych, rozliczanie zużycia paliwa, oleju i części zamiennych do samochodów.
9. Organizowanie pracy i nadzór nad pracownikami obsługi Urzędu.
10. Prowadzenie gospodarki magazynowej Urzędu. 

 W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1. Zarządzanie budynkami mieszkalnymi stanowiącymi własność gminy.
2. Przedstawianie Burmistrzowi propozycji stawek czynszu za lokale mieszkalne, użytkowe oraz wynajem pomieszczeń w budynku Urzędu.
3. Przygotowywanie i zawieranie umów najmu lokali.
4. Wyrażanie zgody na podnajem lokalu, na dokonanie ulepszeń w lokalu i określanie sposobu rozliczenia z tego tytułu.
5. Dokonywanie kontroli wykorzystania lokali użytkowych.
6. Prowadzenie spraw związanymi z dodatkami mieszkaniowymi (przyjmowanie wniosków, obliczanie dodatków i wydawanie decyzji).
W zakresie drogownictwa:

1. Zarządzanie siecią dróg gminnych i lokalnych.
2. Budowa, modernizacja, utrzymanie dróg gminnych i lokalnych.
3. Przygotowywanie uchwał w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drogi gminnej 
4. Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii powiatowej .
5. Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drogi wojewódzkich.
6. Prowadzenie oznakowania dróg i ich bieżąca ocena.
7. Zimowe utrzymanie dróg.
8. Naliczanie opłat za zajęcie pasa drogowego.
9. Orzekanie o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego.
10. Prowadzenie rejestru reklam umieszczonych w pasie dróg gminnych.
11. Wydawanie zgody na korzystanie z przestanków.

12. Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie zadań na rzecz obronności kraju 

W zakresie ochrony środowiska:

1. Utrzymanie czystości i porządku w zakresie ochrony środowiska zgodnie 
z ustaleniami regulaminu utrzymanie czystości i porządku w gminie.
2. Przeprowadzanie kontroli sanitarno - porządkowej na terenie gminy oraz współpraca z policją i OSP w tym zakresie.
3. Prowadzenie spraw realizujących zadania gminy wynikające z ustawy z dnia Prawo ochrony środowiska.

4.  Wydawanie decyzji zezwalających na wycięcie drzew lub krzewów.
5. Wymierzanie kar za samodzielne usuwanie drzew lub krzewów.
6. Wydawanie decyzji w sprawach udzielania zezwoleń na prowadzenie działalności gospodarczej polegającej na usuwanie odpadów stałych i ciekłych z terenu gminy.
7. Opiniowanie inwestycji uciążliwych dla środowiska.
8. Realizacja Gminnego Programu Ochrony Środowiska.

9. Udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie.
10. Wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach.

11. Wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 14 grudnia 2012   roku o odpadach.( Dz.U.2013 r.  poz.21 ). 
12. Edukacja ekologiczna mieszkańców, współpraca ze szkołami w tym zakresie oraz organizacjami pozarządowymi zajmującymi się ochrona środowiska.

13. Ustanawianie ograniczeń, co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urządzeń, z których emitowany hałas może wpływać negatywnie na środowisko. 

14. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z funkcjonowaniem gminnego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi  , w szczególności :

- tworzenie i stała aktualizacja rejestru osób  objętych systemem gospodarki odpadami 

- wymiar opłat i dokonywanie zmian w wymiarze 

- prowadzenie postępowania administracyjnego i wydawanie decyzji 
  administracyjnych w przypadku nie złożenia deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami lub złożenia deklaracji niezgodnej ze stanem faktycznym

- współpraca z wykonawcą umowy na odbiór odpadów komunalnych z gminy Żarki   oraz  monitorowanie terminowości i rzetelności odbioru odpadów  komunalnych 
W zakresie spraw związanych z działalnością gospodarczą:

1. Ewidencjonowanie działalności gospodarczej.
2. Prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem targowicy miejskiej.
3. Wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.
4. Ustalanie czasu pracy placówek handlowych, gastronomicznych i usługowych.
5. Kontrole funkcjonowania placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych zgodnie z przepisami prawa.
6. Realizacja zadań wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości 
a w szczególności:
-  kontrola przestrzegania uchwał Rady Miejskiej w sprawie ustalenia   limitu   produktów   sprzedawanych   napojów alkoholowych w miejscu i poza miejscem sprzedaży oraz zasad usytuowania miejsc sprzedaży napojów alkoholowych,
- zadań wynikających z Gminnego Programu Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
7. Wydawanie zezwoleń na prowadzenie na terenie gminy zarobkowego przewozu osób taksówkami.
8. Wykonywanie zadań wynikających z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego.
Sprawy z zakresie ochrony przeciwpożarowej:
1. Prowadzenie rejestru ochotniczych straży pożarnych.

2. skreślony
3. Utrzymanie budynków OSP na terenie gminy.

4. skreślony 
5. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowców OSP z paliwa i olejów zużytych przez pojazdy OSP.

6.  skreślony 
      7. Prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem ekwiwalentu dla strażaków OSP

          za udział w akcjach pożarniczych i szkoleniach  
Sprawy z zakresu prawa wodnego: 
1. Realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 18 lipca 2001 roku Prawo wodne (tj. Dz. U. z 2005 rok Nr 239, poz. 2019 ze zm. ) należące do kompetencji Burmistrza. 

§ 16
Referat Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego 
Do zadań referatu należy w szczególności:
 W zakresie gospodarki nieruchomościami:

1. Gospodarowanie gruntami stanowiącymi mienie komunalne gminy.
2. Prowadzenie spraw związanych z obrotem mienia komunalnego tj. sprzedaż, przekazywanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawa lub najem nieruchomości wg obowiązujących przepisów.
3. Prowadzenie spraw związanych z przekształceniem prawa użytkowania wieczystego w prawo własności.
4. Ustalenie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste lub zarząd gruntami i dzierżawę.

5. Aktualizacja cen gruntów stanowiących podstawy do ustalenia opłat rocznych.
6. Wykonywanie lub rezygnacja z prawa pierwokupu.
7. Tworzenie zasobów gruntów na cele gminy.
8. Nabywanie nieruchomości do gminnego zasobu.

9. Dokonywanie zmian w księgach wieczystych.
10. Komunalizacja mienia.

11. Ustalanie jednorazowej opłaty z tytułu wzrostu wartości nieruchomości spowodowanej uchwalenie bądź zmianą planu zagospodarowania przestrzennego. 
 W zakresie geodezji:

1. Nadawanie numeracji porządkowej nieruchomości.
2. Prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic.
3. Zlecanie, nadzór i odbiór robót geodezyjnych.
4. Skreślony 
5. Wznawianie granic ewidencyjnych dróg gminnych.
6. Wydawanie decyzji zatwierdzających projekty podziału nieruchomości.
7. Prowadzenie postępowania w sprawie rozgraniczeń i scaleń nieruchomości.

 W sprawach rolnictwa i leśnictwa:
1. Opiniowanie łowieckich planów hodowlanych.
2. Współdziałanie z dzierżawcami lub zarządcami obwodu łowieckiego i nadleśnictwem w sprawach związanych z zagospodarowaniem obwodów łowieckich w szczególności zakresie ochrony i hodowli zwierzyny.

3. Prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnięcia sporu dotyczącego wysokości wynagrodzenia szkód wyrządzonych przez zwierzynę łowną lub przy polowaniu.
4. Nadzór nad wspólnotami gruntowymi.
5. Działanie na rzecz ochrony roślin w zakresie spraw będących w kompetencji gmin a określonych w ustawie z dnia 8 grudnia 2003 roku o ochronie roślin (tj. Dz. U. 2008 roku, Nr 138, poz. 849 ze zm.).
6. Współdziałanie ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania chorób zakaźnych 
i prowadzenia profilaktyki.
7. Współpraca ze spółkami wodnymi w zakresie melioracji.
8. Wydawanie zezwoleń na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywną.
9. Przyjmowanie oświadczeń o okresach pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych.
10. Wykonywanie zadań gminy wynikających z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ochronie zwierząt ( t.j.2013 r.  poz. 856 ze zm.)
11. Współpraca z odpowiednimi służbami rolnymi w tym Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego , Izba Rolniczą na rzecz rozwoju rolnictwa.
12. Prowadzenie postępowania i wydawanie decyzji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. 

13 / współdziałanie przy przeprowadzaniu 
 W zakresie planu zagospodarowania przestrzennego:

1. Przygotowywanie dokumentacji związanej z opracowaniem studium uwarunkowań zagospodarowanie przestrzennego gminy.
2. Przygotowanie dokumentacji związanej z opracowaniem planu zagospodarowanie przestrzennego gminy.
3. Realizacja miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy poprzez:
a) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu działek wg planu,
b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i prowadzenie postępowania administracyjnego związanego z w/w decyzjami,
c) wydawanie wypisów w planu zagospodarowania przestrzennego.
4. Realizacja zadań w zakresie polityki przestrzennej gminy.
5. Przygotowanie terenów pod budownictwo wielorodzinne, zagrodowe i jednorodzinne.
6. Opracowywanie i zatwierdzanie projektu planu gospodarowania gruntami w strefach ochronnych.
7. Określanie zespołu dawnej zabudowy.
8. Współpraca ze służbami ochrony zabytków w zakresie ochrony dóbr kultury.
9. Wnioskowanie do wojewody w planie przeznaczenia gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne.

10. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytków w porozumieniu  z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków 
§ 17
Referat Spraw Obywatelskich

Do zadań referatu należą w szczególności:

W zakresie dowodów osobistych i ewidencji ludności:

1. Prowadzenie dokumentacji oraz wydawanie dowodów stwierdzających tożsamość.
2. Przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych na pobyt stały bądź czasowy.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
4. Prowadzenie kart osobowych mieszkańców oraz spraw związanych z systemem Pesel.
5. Udzielanie informacji adresowej.
6. Poświadczanie życia i zamieszkania dla firm ubezpieczeniowych i zakładów pracy 

            poza krajem oraz mieszkańców korzystających z rent zagranicznych.

7. Sporządzanie wykazów dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu.
8. Prowadzenie stałego rejestru wyborców.
9. Sporządzanie spisu wyborców na potrzeby wyborów.
10. Prowadzenie spraw związanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi .
11. Wykonywanie zadań w zakresie wojskowego obowiązku meldunkowego.
W zakresie spraw wojskowych:
1. Wykonywanie zadań związanych z rejestracja osób podlegających kwalifikacji wojskowej.
2. Przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej.

3. Orzekanie o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny 
w stosunku do osoby podlegającej obowiązkowi odbycia zasadniczej służby wojskowej.

4. Reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie mobilizacji i wybuchu wojny.
W zakresie obrony cywilnej:
1. Zapewnienie obsługi organizacyjnej Burmistrza jako szefa obrony cywilnej.

2. Koordynowanie przygotowań i przedsięwzięć obrony cywilnej w gminie przez jednostki organizacyjne gminy, zakłady pracy i organizacje społeczne. Działające na terenie gminy a w szczególności:

a) 
dokonywanie stanu oceny obrony cywilnej na terenie gminy,

b) 
opracowanie gminnego planu obrony cywilnej,

c) 
opracowanie planów działania obrony cywilnej gminy oraz przedkładanie ich do uzgodnienia przez szefa obrony cywilnej powiatu,

d) 
planowanie i organizowanie szkoleń oraz formacji obrony cywilnej oraz ludności w zakresie samoobrony,

e)  
przygotowywanie oraz zapewnienie działania systemu wykrywania 
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,

f) 
tworzenie i przygotowywanie do działań jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

g) 
przygotowywanie do organizacji ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,

h) 
planowanie i zapewnienie środków transportowych , warunków bytowych, pomocy przedmedycznej i medycznej dla ewakuowanej ludności,

i) 
planowanie ochrony ujęć wody i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

j) 
planowanie i zapewnienie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich,

k) 
planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienie na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

l) 
planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki OC, zapewnienie odpowiednich warunków ich przechowywania , konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji.
3. Organizacja formacji obrony cywilnej.
4. Sporządzanie informacji i sprawozdawczości z zakresu działań obrony cywilnej.

5. Organizowanie systemu zarządzania kryzysowego. 

W zakresie spraw obronnych: 

1. Planowanie i aktualizacja dokumentacji osiągania wyższych stanów gotowości Urzędu.

2.  Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji stałego dyżuru Burmistrza.

3.  Planowanie i organizacja stałego szkolenia obronnego w Urzędzie. 

4. Opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy na czas wojny.

5. Wykonywanie zadań z zakresu planowania i realizacji świadczeń osobistych 
i rzeczowych na rzecz obronności kraju, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego.

6. Opiniowanie wniosków o odszkodowanie z tytułu realizacji świadczeń na potrzeby obronne państwa.
7. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej.

8. Prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 

7 grudnia 2011 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przekazywania informacji niejawnych organizacji  (Dz. U. Nr 276, poz. 1631 ze zm.).

§ 18
Urząd Stanu Cywilnego

Do Urzędu Stanu Cywilnego należy załatwienie spraw wynikających z przepisów prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuńczego a w szczególności:

1. Załatwianie spraw związanych z zawieraniem małżeństw.
2. Prowadzenie spraw związanych z rejestracją urodzeń i zgonów.
3. Podejmowanie decyzji lub wydawanie dokumentów urzędowych w sprawach dotyczących:
a) prostowania oczywistych błędów pisarskich oraz uzupełnianie aktów stanu cywilnego, 
b) o odtworzeniu treści aktu stanu cywilnego,
c) zezwoleń na zawarcie małżeństwa poza miejscem zamieszkania stron oraz skrócenie czasu oczekiwania, 

d) transkrypcji aktu sporządzanego za granicą,
e) sporządzenie aktu, jeżeli fakt urodzenia, małżeństwa lub zgonu nastąpił za granicą i nie zastał zarejestrowany w zagranicznych księgach stanu cywilnego,
f) zdolności prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego małżeństwa za granicą,
g) występowanie do Wojewody z wnioskiem o unieważnienie jednego z dwóch aktów stwierdzających to samo zdarzenie.
4. Przechowywanie ksiąg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz powiadamianie o tych czynnościach organów przechowujących odpisy i wtóropisy ksiąg, kartotek, skorowidzów.
5. Prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aktów stanu cywilnego.
6. Wpisywanie do ksiąg postanowień i wyroków sądowych dotyczących ustalenia treści aktu stanu cywilnego lub dokonania zmiany w akcie już sporządzonym.

7. Przyjmowanie pism sądowych w przypadku niemożliwości doręczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania.
8. Wywieszanie w swoim lokalu ogłoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest znane.
9. Powiadomienie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie postępowania z urzędu.
10. Ustanawia pełnomocnika w sprawach o przysposobienie.
11. Składa na wezwanie sądu urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych.
12. Przyjmuje obwieszczenia.
13. Organizowanie jubileuszy związanym z długoletnim pożyciem małżeńskim 
i rocznicami urodzin.
14. Przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawców (testament allograficzny).
15. Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.
§ 19
Referat  ds. pozyskiwania środków europejskich i krajowych
1. Poszukiwanie informacji o wszelkich programach umożliwiających pozyskiwanie środków finansowych na realizacje zadań inwestycyjnych i nie inwestycyjnych.
2. Analiza programów umożliwiających pozyskiwanie dofinansowania na potrzeby gminy.
3. Przygotowywanie wniosków wraz załącznikami przy współpracy z odpowiednimi referatami Urzędu i jednostkami organizacyjnymi.
4. Realizacja projektu, który uzyskał dofinansowanie, koordynowanie nadzoru inwestorskiego.
5. Rozliczanie zrealizowanych projektów przy współpracy z referatem Finansowo –Budżetowym.
6. Prowadzenie rejestru wniosków oraz sprawozdawczości.
7. Współdziałanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej 
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadań. 
§ 20

Straż Miejska realizuje zadania określone w art. 11 ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 roku o strażach gminnych (t.j. 2013r. poz. 1383 ze zm.)

§ 20a

Stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej
1. Obsługa organizacyjno - techniczna Rady Miejskiej i Komisji a w szczególności:
a) przygotowanie materiałów na posiedzenie oraz zapewnienie ich terminowego doręczenia,
b) sporządzanie protokołów z sesji Rady oraz posiedzeń Komisji,
c) prowadzenie rejestru uchwał Rady Miejskiej,
d) terminowe przekazywanie uchwał: Wojewodzie lub RIO, Burmistrzowi, merytorycznym referatom i samodzielnym stanowiskom pracy,
e) prowadzenie rejestru wniosków i interpelacji radnych oraz czuwania nad ich prawidłowym załatwianiem,
f) przekazanie wniosków i opinii Komisji, Burmistrzowi.
2. Organizowanie szkoleń dla radnych.
3. Współorganizowanie zebrań radnych z mieszkańcami.
4. Wykonywanie zadań związanych z wyborami samorządowymi, parlamentarnymi, prezydenckimi i referendum.
5. Wykonywanie zadań związanych z wyborami ławników do sądów powszechnych.
6. Prowadzenie sekretariatu Przewodniczącego Rady Miejskiej.

§ 21
Radca Prawny - zatrudniony na zasadzie umowy cywilnoprawnej
Do zadań radcy prawnego należy obsługa prawna organów gminy i Urzędu oraz jednostek organizacyjnych gminy a w szczególności:

1. Udzielanie opinii i porad prawnych.
2. Opiniowanie pod względem prawnym projektów uchwał kierowanych pod obrady Rady Miejskiej, projektów zarządzeń Burmistrza i innych aktów prawnych, których wydanie wynika z przepisów szczególnych.
3. Opiniowanie projektów umów i porozumień.
4. Wydawanie opinii prawnych dotyczących spraw pracowniczych.
5. Wydawanie opinii w sprawie odmowy uznania zgłoszonych roszczeń.
6. Opiniowanie spraw związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi.
7. Opiniowanie spraw związanych z zawarciem umowy w sprawach majątkowych.
8. Opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelności.
9. Wydawanie opinii prawnych co do zasadności zawiadomienia organu powołanego do ścigania przestępstw o stwierdzeniu przestępstwa ściganego z Urzędu.
10. Uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego.
11. Występowanie w charakterze pełnomocnika gminy w postępowaniu sądowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi.
12. Nadzór prawny nad egzekucją należności.

§ 22

  Komendant Gminnej Ochrony Przeciwpożarowej 

  Do zadań  Komendanta Ochrony Przeciwpożarowej należy w szczególności :


  1/ wykonywanie zadań w zakresie ochrony przeciwpożarowej

  2/ określanie potrzeb finansowych jednostek ochotniczej straży pożarnej z gminy Żarki 

     i zgłaszanie ich do budżetu gminy 

 3/współdziałanie z komendantem powiatowym   PSP w zakresie ochrony przeciwpożarowej 

    oraz zapobieganie nadzwyczajnym zagrożeniom życia i zdrowia ludzi i środowiska na  

    obszarze gminy  

 4/ sprawowanie nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem konserwacji i utrzymaniem 

    w   pełnej gotowości środków alarmowych i łączności , wyposażenia , sprzętu ,środków 

     transportu , odzieży oraz umundurowania do akcji ratowniczych i ćwiczeń w jednostkach

     OSP  w gminie 

  5/ współudział w organizowaniu gminnych zawodów sportowo-pożarniczych 

  6/ aktywny udział w walnych zebraniach OSP , przedstawianie na zebraniach ocen 

     dotyczących działań ratowniczych 

 7/ udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakresie szkolenia ratowników oraz 

     organizowanie szkoleń i ćwiczeń 

 8/ współpraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego 

  9/ koordynowanie funkcjonowania Krajowego systemu ratowniczo – gaśniczego na obszarze 

      gminy w zakresie ustalonym przez wojewodę

10/ prowadzenie  profilaktyki przeciwpożarowej , współpraca ze szkołami , instytucjami 

     kultury i organizacjami pozarządowymi w tym zakresie 

11/ udział w pracach Gminnego Zespołu reagowania Kryzysowego. 

§ 23
Referat Promocji Gminy, Turystyki i Kultury  

Realizacja zadań związanych z promocją miasta i gminy w zakresie turystyki, kultury i gospodarki poprzez:

1. Prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem, opracowaniem i dystrybucją publikacji oraz materiałów promocyjnych gminy;

2. Koordynacja i nadzór nad działalności poligraficzno-wydawniczą.

3. Koordynacja i nadzór nad przygotowaniem i emisją publikacji, wydawnictw i materiałów promocyjnych oraz ogłoszeń i reklam;
4. Prowadzenie działań promocyjnych atrakcji turystycznych w gminie Żarki;

5. Prowadzenie spraw związanych z realizacją programów współpracy gminy;
6. Obsługa kontaktów krajowych i zagranicznych gminy, koordynowanie działań współpracy turystycznej, kulturalnej, gospodarczej;
7. Współudział w organizowaniu imprez o charakterze promocyjnym w gminie; 

8. Tworzenie pozytywnej wizji gminy w kraju i za granicą;
9. Koordynacja i współdziałanie z innymi jednostkami  gminy w zakresie promocji gminy;

10. Przygotowanie oraz realizacja przedsięwzięć promocyjnych;

11. Przygotowanie i udział w imprezach promocyjnych i targowych;

12. Organizowanie konkursów, wystaw i targów promujących gminę wspólnie z lokalnymi i zewnętrznymi instytucjami;

13. Promowanie i upowszechnianie  osiągnięć gospodarczych, kulturalnych i turystycznych;

14. Współpraca z instytucjami administracji rządowej i innymi instytucjami realizującymi zadania promocji;
15. Powadzenie spraw związanych z obsługą wniosków o patronat Burmistrza, w szczególności zbieranie wniosków o patronat oraz prowadzenie wykazu imprez objętych patronatem, przygotowanie udziału Burmistrza lub jego przedstawicieli w imprezie objętej patronatem;
16. Koordynacja spraw związanych spraw związanych z wykorzystywaniem wizerunku Herbu Gminy.

W zakresie komunikacji społecznej:
1. prowadzenie polityki informacyjnej w tym między innymi: serwisu internetowego Urzędu Miasta, profili w mediach społecznościowych, ogłoszeń prasowych, filmów promocyjnych, wydawnictw okolicznościowych, informatorów;
2. Współpraca z mediami – utrzymywanie kontaktów z redakcjami prasowymi, radiowymi, telewizyjnymi oraz portalami internetowymi;
3. Przygotowanie i dostarczanie materiałów prasowych związanych z Gminą Żarki na strony internetowe organizacji turystycznych i portali internetowych;
4. Przygotowywanie dokumentów, materiałów promocyjnych dla mieszkańców, instytucji i organizacji zewnętrznych;
5. Informowanie mediów o istotnych wydarzeniach w gminie;
6. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
W zakresie współdziałania z instytucjami zewnętrznymi:
1. Współdziałanie z instytucjami zewnętrznymi w zakresie wspólnych działań promocyjnych dotyczących gminy;
2. Współudział w organizowaniu imprez o charakterze promocyjnym w gminie; 

3. Przygotowywanie rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz sporządzanie sprawozdania z jego realizacji;
4. Prowadzenie postępowań w zakresie otwartych konkursów ofert na realizacje zadań publicznych gminy;
5. Rozlicznie organizacji pozarządowych z przyznanych dotacji, kontrola realizowania umów, analiza składanych sprawozdań;
6. Stała współpraca z organizacjami pozarządowymi;
7. Zapewnienie obsługi wizyt delegacji krajowych i zagranicznych.
W zakresie turystyki :

1. W zakresie turystyki i  obsługi ruchu turystycznego w budynku Muzeum Rzemiosł Dawnych w  Żarkach przy ulicy Ofiar Katynia 5:

a) Udostępnianie wystaw stałych i czasowych zwiedzającym;
b) Zapewnienie profesjonalnej obsługi zwiedzającym przez przewodników i pracowników  recepcji;
c) Prowadzenie działań promocyjnych Muzeum Rzemiosł Dawnych;

d) Zbieranie, rejestrowanie informacji historycznych oraz przedmiotów o wartości 

historycznej;

2. Stała współpraca z branżą turystyczną w gminie i regionie;

3. Organizacja szkoleń w zakresie upowszechniania zagadnień związanych z turystyką;

4. Stała współpraca z organizacjami pozarządowymi działającymi w zakresie turystyki;

5. .Realizacja zadań gminy wynikających z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o usługach turystycznych ( t. j. Dz.U.2016 r. poz. 187). 

W zakresie kultury:
1. Współpraca z instytucjami kultury w gminie Żarki;

2. Prowadzenie rejestru instytucji kultury;

3. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej w sprawach tworzenia, przekształcania i likwidacji instytucji kultury;

4. Opracowywanie projektów statutów instytucji kultury;

5. Współudział w przygotowywaniu imprez kulturalnych, rocznicowych i innych. 
§ 24
Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

W zakresie prowadzenia ochrony informacji niejawnych

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie tych informacji.
3. Szkolenie pracowników w zakresie informacji niejawnych.
4. Przeprowadzanie postępowania sprawdzającego osób na stanowiskach pracy związanych z dostępem do informacji niejawnych.
5. Wydawanie lub odmowa poświadczeń bezpieczeństwa osobom sprawdzanym.
6. Prowadzenie wykazu stanowisk pracy i osób dopuszczonych do pracy z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych.
7. Podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych.

IV.      
Zasady i tryb opracowywania aktów prawnych

§ 25
W rozumieniu Regulaminu aktami prawnymi są:

1. Uchwały Rady Miejskiej.
2. Zarządzenia Burmistrza.

§ 26
1. Projekt aktu prawnego pod względem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje właściwy rzeczowo referat lub samodzielne stanowiska pracy.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radcę prawnego.

3.  Projekty aktów prawnych parafuje pracownik sporządzający akt oraz kierownik referatu.

4. Do projektu może być załączone uzasadnienie wyjaśniające celowość  i potrzebę jego wydania.
§ 27
1. Zaopiniowany projekt właściwy kierownik referatu przedkłada do akceptacji Burmistrzowi.
2. Projekt uchwały zaakceptowany przez Burmistrza może zostaje przedstawiony właściwej komisji Rady Miejskiej w celu wydania opinii.
§ 28
1. Podjęte uchwały Rady Miejskiej są rejestrowane przez pracownika ds. obsługi Rady Miejskiej.

2. Uchwały przedkładane są: 

a) właściwym organom nadzoru,

b) właściwym rzeczowo referatom, samodzielnym stanowiskom pracy 
i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, do realizacji,
c) potwierdzenie odbioru uchwał, o których mowa w ust 2 pkt b odbywa się 
w rejestrze uchwał.
3. Rejestry zarządzeń Burmistrza prowadzone są przez pracownika referatu Organizacyjnego oraz Skarbnika Gminy.

4. Zarządzenia dotyczące realizacji budżetu gminy przesyłane są do RIO. 
§ 29
Pracownik ds. obsługi Rady Miejskiej przesyła do publikacji uchwałę Rady Miejskiej 
w Dzienniku Urzędowym Województwa Śląskiego, jeżeli wymagają tego przepisy prawa, 
a także w prasie lokalnej i organizuje ich rozplakatowanie na terenie gminy Żarki.

VI Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym skarg i wniosków.
§ 30

1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego oraz przepisach szczególnych.
2. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych obywateli, kierując się przepisami prawa i zasadami współżycia społecznego.
3. Kierownicy referatów Urzędu oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków ponoszą odpowiedzialność za terminowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli.
4. Referat Organizacyjny Urzędu sprawuje koordynację oraz kontrolę w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, zwłaszcza skarg i wniosków.
§ 31
1. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz skarg i wniosków zgłaszanych podczas przyjęć interesantów przez Burmistrza, Sekretarza Gminy i kierowników referatów.
2. Burmistrz przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków we wtorki 
w godzinach od 1400 do 1600.

3. Sekretarz Gminy i kierownicy referatów przyjmują interesantów w sprawach skarg 
i wniosków w godzinach pracy Urzędu.
4. Z przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków sporządzane są protokoły.

§ 32
1. Skargi i wnioski rozpatruje właściwy merytorycznie referat, który przygotowuje odpowiedź zawierającą wyczerpujące wyjaśnienia wszystkich istotnych okoliczności sprawy, ustosunkowuje się do zarzutów zawartych w skardze lub propozycji przedstawionych we wniosku oraz informuje o sposobie załatwienia skargi lub wniosku.
2. Odpowiedź powinna być zredagowana w sposób zrozumiały dla adresata.

§ 33
1. Jeżeli skarga lub wniosek rozpatrywany jest przez kilka referatów lub dotyczy kilku spraw Burmistrz lub Sekretarz wyznacza referat wiodący, który sporządza 
i przekazuje pozostałym referatom wyciąg ze skargi lub wnioski dotyczące zakresu ich działania.
2. Kierownik referatu wiodącego po otrzymaniu materiałów od zainteresowanych referatów przygotowuje łączne odpowiedź osobie wnoszącej skargę lub wniosek.

§ 34
1. Niezwłocznie po rozpatrzeniu skargi lub wniosku i udzieleniu odpowiedzi wnoszącemu skargę lub wniosek referaty lub samodzielne stanowiska pracy przekazują całość dokumentacji do Referatu Organizacyjnego.
2. Referat Organizacyjny  przechowuje całość dokumentacji dotyczącej skarg 
i wniosków.
3. Sekretarz Gminy do końca stycznia każdego roku dokonuje analizy przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków w roku poprzednim.

§ 35
W sprawach skarg i wniosków lub nie unormowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie:

1. Przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego.
2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5 poz. 46 z dnia 22 stycznia 2002 roku).

VII.    
  Organizacja i tryb wykonywania kontroli
§ 36

1. Zadaniem kontroli jest w szczególności:
a) stwierdzenie zgodności działania kontrolowanej jednostki, referatu, stanowiska pracy z przepisami prawa, 
b) badanie efektywności działania, 
c) ujawnienie niewykorzystanych rezerw i niegospodarności, 
d) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości jak również osób za nie odpowiedzialnych, 
e) wskazanie osób i środków umożliwiających usunięcie ujawnionych nieprawidłowości i uchybień, 
f) wskazanie osiągnięć i przykładów godnych upowszechnienia.

§ 37

1. Kontrolę finansowa wynikającą z ustawy o finansach publicznych przeprowadza audytor zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej.
2.  Kontrolę w jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza się na podstawie imiennego upoważnienia wójta, określającego temat, zakres i termin kontroli. 
3. Kontrolę wewnętrzna przeprowadzają kierownicy w stosunku do pracowników referatów.
§ 38

Dokumentacja kontroli finansowej jest prowadzona przez Skarbnika Gminy, natomiast pozostałe tematy kontroli – Sekretarz Gminy. 
VIII    
Zasada podpisywania pism i decyzji

§ 39
1. Organizację prac kancelaryjnych w Urzędzie określa rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych  (Dz. U. Nr 14 poz. 67 ze zm.).
2. W zakresie dotyczącym podejmowania rozstrzygnięć i podpisywania pism również niniejszy Regulamin.

§ 40
1. Rozstrzygnięcia podejmuje:
a) Burmistrz,
b) Sekretarz w ramach udzielonych upoważnień,
c) Kierownicy referatów i pracownicy samodzielni w ramach udzielonych upoważnień.
2. Rozstrzygnięcie oznacza podpisanie dokumentu będącego materialną postacią rozstrzygnięcia i jest zgodą na zaproponowaną treść dokumentu, sposób i formę załatwienia sprawy.

§ 41
1. Burmistrz podpisuje osobiście:
a) zarządzenia,
b) pisma kierowane do administracji rządowej,
c) pisma kierowane do Najwyższej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej,
d) odpowiedzi na interpelacje, 
e) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące bezpośrednio podlegających mu osób,
f) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
g)  inne pisma, dokumenty które zostały odrębnymi decyzjami i poleceniami służbowymi,
2. decyzje w sprawach umorzeń zaległości podatkowych. Każde pismo lub dokument powinien być parafowany przez pracownika, który go sporządził. 

IX  .Zamawianie , przechowywanie i używanie pieczęci 
§ 42

1. Wzory zamawianych na potrzeby Urzędu pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu powinny być zgodne z wzorami określonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji Urzędu ustalonym w niniejszym regulaminie.

2. Wzór i używanie pieczęci urzędowych regulują odrębne przepisy. 

3. Czynności związane z zamawianiem, ewidencją, wydawaniem i wycofywaniem z użytku pieczęci wykonuje pracownik ds. kancelaryjnych. 

4. Wnioski dotyczące wykonania nowych pieczęci opiniuje i akceptuje Sekretarz Gminy.

5. Wydawanie pieczęci odbywa się za pokwitowaniem.

6. Rejestr pieczęci uwzględnia:
a) 
odcisk pieczęci,

b) 
nazwisko i imię pracownika, u którego się znajduje,

c)  
datę wydania i datę wycofania. 
7. Pieczęcie wycofane z użycia zostają protokolarnie zniszczone przez komisje powołaną przez Burmistrza.

8. Odpowiedzialność za właściwe używanie i przechowywanie pieczęci ponoszą pracownicy, którym powierzono je powierzono. 

9. Każdy fakt zagubienia lub zniszczenia pieczęci należy zgłosić Sekretarzowi Gminy, który przeprowadza postępowanie wyjaśniające. 
  
 Postanowienia końcowe

§ 43
Wykaz obowiązków i odpowiedzialności pracowników Urzędu zawierają zakresy czynności tych pracowników.
§ 44

Porządek wewnętrzny, czas pracy oraz uprawnienia i obowiązki pracodawcy i pracowników określa Regulamin Pracy Urzędu zatwierdzony Zarządzeniem Burmistrza.

§ 45
Obowiązującą wykładnię przepisów Regulaminu ustala Sekretarz Gminy.

§ 46
Spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.

§ 47
Zmiana Regulaminu następuje w drodze zarządzenia Burmistrza.
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