Zarządzenie Nr 20/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Buk 

z dnia 01 grudnia 2017 r.

w sprawie: 
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Buku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ) zarządzam co następuje:

§ 1. Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Buku stanowiący załącznik do Zarządzenia.

§ 2. Traci moc Zarządzenie Nr 10/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Buk z dnia 26 marca 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Buku.

§ 3. Wykonanie Zarządzenia powierza się Zastępcy Burmistrza Miasta i Gminy Buk.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 grudnia 2017 r.












Załącznik
do Zarządzenia Nr 20/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Buk 

z dnia 01 grudnia 2017 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU MIASTA I GMINY

w BUKU

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE.

§1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Buku, zwany dalej „Regulaminem”, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Miasta i Gminy w Buku,

2) strukturę organizacyjną Urzędu oraz organizację wewnętrzną pracy Urzędu,

3) zasady i tryb funkcjonowania Urzędu,

4) zadania i kompetencje kierownictwa Urzędu,

5) zadania i kompetencje poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy, 

6) zasady podpisywania pism,

7) zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie.

§2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o : 
1) Radzie -należy przez to rozumieć odpowiednio:  Radę Miasta i Gminy Buk,
2) Komisji-należy przez to rozumieć Komisje Rady Miasta i Gminy Buk, 
3) Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu- należy przez to rozumieć odpowiednio Burmistrza Miasta i Gminy Buk, Zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy Buk, Skarbnika Miasta i Gminy Buk, Sekretarza Miasta i Gminy Buk,
4) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Buku,
5) Regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy

w Buku,
6)  kierownictwie Urzędu - należy przez to rozumieć Burmistrza, Z-cę Burmistrza, Skarbnika, 

Sekretarza,

7) jednostkach organizacyjnych Urzędu - należy przez to rozumieć referaty i samodzielne   
stanowiska pracy, 
8) jednostkach organizacyjnych gminy - należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne 
Miasta  i Gminy Buk, wymienione w załączniku nr 5 do Statutu Miasta i Gminy Buk.

§3. Urząd jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której Burmistrz Miasta i Gminy Buk, jako organ wykonawczy Miasta i Gminy Buk, wykonuje swoje zadania.
§4. Siedzibą Urzędu Miasta i Gminy w Buku jest miasto Buk, ul. Ratuszowa 1.
II. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU.
§ 5. Urząd działa w oparciu o następujące zasady: 
   1 ) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnętrznej,

7) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne jednostki organizacyjne Urzędu oraz wzajemnego współdziałania.

§ 6. Kierownictwo Urzędu, jak i pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań oraz w ramach swoich kompetencji, działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania, służąc tym samym Gminie i Państwu.

§7. 1. Gospodarowanie mieniem komunalnym i środkami rzeczowymi służącymi Urzędowi do wykonywania jego zadań odbywa się z zachowaniem zasady szczególnej staranności. 
2. Zakupy i inwestycje w środki, o których mowa w ust. 1, dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§8. 1. W Urzędzie działa kontrola zarządcza, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez jednostki organizacyjne Urzędu i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu. 
2. Szczegółowe zasady i procedury kontroli zarządczej w Urzędzie określa zarządzenie Burmistrza.

§9. 1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej. 

2. Jednostki organizacyjne Urzędu mogą inicjować procesy rozwoju społeczno-gospodarczego Gminy i w tym zakresie przedkładają Burmistrzowi przygotowane propozycje. 

3. Wszyscy pracownicy Urzędu są zobowiązani do współdziałania z jednostkami organizacyjnymi Urzędu, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
§10. Urząd pomaga Burmistrzowi i Radzie w realizacji zadań: 
1) Własnych gminy, określonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym. 
2) Własnych i zleconych, określonych w ustawie z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadań 
 i kompetencji określonych  w ustawach szczególnych pomiędzy organy gminy a organy 
administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw. 
3) Wynikających z ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektórych ustaw określających  
kompetencje organów administracji publicznej - w związku z reformą ustrojową     
państwa.
4) Powierzonych w drodze porozumienia pomiędzy organy administracji rządowej a 
Burmistrzem oraz innych jednostek samorządu terytorialnego a Burmistrzem.
5)  Wynikających z ustaw szczególnych. 
6)  Przekazanych do wykonania przez Radę. 

§11. Do zadań Urzędu należy w szczególności: 
1) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań, 
2) współdziałanie z organizacjami społecznymi i stowarzyszeniami działającymi na terenie Miasta i Gminy Buk, 
3) współdziałanie z organami administracji rządowej, 
4) współdziałanie z organami innych jednostek samorządu terytorialnego,
5) przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie skarg i wniosków, 
6) przygotowanie analiz, informacji i sprawozdań. 
III. ZADANIA URZĘDU WOBEC RADY, KOMISJI ORAZ RADNYCH.
§12. Urząd zabezpiecza obsługę organizacyjno-kancelaryjną posiedzeń Rady i Komisji.
§13. Rejestry uchwał Rady są prowadzone na stanowisku pracy ds. obsługi Rady, a rejestry Zarządzeń Burmistrza na stanowisku pracy ds. ogólnoorganizacyjnych.
§14. Uchwały Rady Gminy, powierzone Burmistrzowi do wykonania, są przekazywane do realizacji, na polecenie Burmistrza, właściwym jednostkom organizacyjnym Urzędu lub właściwym jednostkom organizacyjnym gminy. 
§15. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzędu i samodzielni pracownicy Urzędu, uczestniczący w wykonaniu zadań wynikających z uchwał  wydanych przez Radę lub Komisje, na każde żądanie opracowują informacje i sprawozdania z ich realizacji.
Materiały te wymagają aprobaty Burmistrza. 

§16. Odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych, zgłoszone na sesjach udziela Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba. W przypadku, gdy zapytanie lub wniosek wymaga odpowiedzi 
pisemnej, właściwa jednostka organizacyjna Urzędu przygotowuje najpóźniej w terminie  21 dni projekt odpowiedzi i przedkłada do podpisu Burmistrzowi. 

§17. Odpowiedzi na zapytania i wnioski udziela się zainteresowanemu radnemu, a kopia odpowiedzi przekazywana jest Przewodniczącemu Rady.
§18. W zakresie realizacji zadań wobec Rady, Urząd zapewnia w szczególności: 
1) wykonywanie uchwał Rady, 
2) opracowywanie propozycji projektów uchwał Rady, 
3) prawidłową realizację budżetu.
§19. W zakresie realizacji obowiązków wobec radnych Urząd i jego jednostki organizacyjne zapewniają w szczególności: 
1) przyjmowanie radnych poza wszelką kolejnością w sprawach związanych z wykonywaniem  

   
 mandatu, 
2) udostępnianie radnym, za zgodą Burmistrza, akt sprawy w zakresie dotyczącym zadań  
własnych gminy, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, ustawą z dnia  05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz ustawą z dnia 6 września 2001 r.  o dostępie do informacji  publicznej.
§20. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatów i samodzielni pracownicy Urzędu są zobowiązani uczestniczyć w posiedzeniach Rady i Komisji, na których omawiane są zagadnienia dotyczące zakresu działania właściwej jednostki organizacyjnej Urzędu za zgodą Burmistrza. 
§21. Kierownicy referatów za zgodą Burmistrza mogą zawierać porozumienia w sprawie przekazywania zadań należących do zakresu działania danego referatu między referatami.
IV. ZADANIA WSPÓLNE DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU.

§ 22. Jednostki organizacyjne Urzędu podejmują działania i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Burmistrza. 
§ 23. Jednostki organizacyjne Urzędu zapewniają w szczególności: 
1) wykonywanie zadań określonych w przepisach prawnych, uchwałach Rady  oraz zarządzeniach Burmistrza, 

2) przygotowywanie niezbędnych opracowań i wykonywanie czynności organizacyjnych  
związanych ze współdziałaniem z podmiotami gospodarczymi, 
3) prowadzenie postępowania administracyjnego i postępowania egzekucyjnego w sprawach  
indywidualnych, 
4) rozpatrywanie interpelacji i wniosków posłów, senatorów, radnych Rady Miasta i Gminy 
Buk, Sołtysów oraz  przygotowywanie propozycji ich załatwienia, 
5) współdziałanie z organizacjami i organami samorządu mieszkańców w realizacji zadań 
Urzędu, 
6) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji powierzonych im zadań, 

7) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy, 
8) stosowanie instrumentów ekonomicznych i prawnych w realizacji zadań gospodarczych gminy, 
9) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontów, 
10) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy. 

V. PODZIAŁ ZADAŃ I KOMPETENCJI POMIĘDZY KIEROWNICTWO URZĘDU.

§ 24. Kompetencje i zadania Burmistrza są następujące:
1) jest pracodawcą w rozumieniu kodeksu pracy oraz ustawy 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
2) kieruje bieżącymi sprawami gminy, 
3) reprezentuje gminę na zewnątrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczących Miasta 
i Gminy Buk, 
4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu  

administracji publicznej, 
5)  udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji, 
6)  jest szefem obrony cywilnej, 
7)  opracowuje projekt uchwały budżetowej wraz z objaśnieniami,

8)  nadzoruje bezpośrednio pracę Z-cy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza, 
9)  opiniuje kandydatów na stanowisko komendanta Komisariatu Policji, 
10)
sprawuje nadzór właścicielski i rolę Zgromadzenia Wspólników Zakładu Gospodarki Komunalnej sp. z o. o. w Buku,
11) wykonuje inne zadania określone w powszechnie obowiązujących przepisach prawa, a 
zastrzeżone do kompetencji Burmistrza,
12)  przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
13)  realizuje zadania z zakresu zarządzania kryzysowego oraz kieruje działalnością        Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

14)  prowadzi bezpośredni nadzór nad działalnością następujących komórek organizacyjnych Urzędu: Referatu Spraw Obywatelskich i Ogólnoorganizacyjnych, samodzielnego stanowiska pracy ds. oświaty, samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego, Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Administratora Bezpieczeństwa Informacji. 
§ 25. Kompetencje i zadania Zastępcy Burmistrza są następujące: 
1) wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, 
2) sprawuje funkcję Burmistrza w razie nieobecności Burmistrza lub niemożności pełnienia 
przezeń obowiązków, 
3) nadzoruje prowadzenie spraw osobowych kierowników jednostek organizacyjnych gminy, 
4) na polecenie Burmistrza prowadzi kontrolę wewnętrzną Urzędu, 
5) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Burmistrza, 
6) współdziała z Radą, 
7) opracowuje projekt Statutu Miasta i Gminy Buk,
8) nadzoruje przygotowanie projektów uchwał Rady, 
9) opracowuje  projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzędu i jego zmiany,
10) opracowuje projekt Regulaminu Pracy i jego zmiany,
11) opracowuje projekt Regulaminu Wynagradzania,

12) przygotowuje wraz ze Skarbnikiem, propozycję projektu uchwały budżetowej wraz z objaśnieniami,

13) przygotowuje propozycję informacji o stanie mienia komunalnego,
14) koordynuje działania związane z funkcjonowaniem kontroli zarządczej w Urzędzie,

15) prowadzi bezpośredni nadzór nad działalnością następujących komórek organizacyjnych 

Urzędu: Referatu Inwestycji i Planowania,  Referatu Mienia i Gospodarki Komunalnej, Urząd Stanu Cywilnego.

§ 26. Kompetencje i zadania Skarbnika są następujące: 
1) jest kierownikiem Referatu Finansowo – Budżetowego, 
2) przygotowuje wraz z Zastępcą Burmistrza, propozycję projektu uchwały budżetowej wraz z objaśnieniami,
3) przygotowuje prognozę kwoty długu,

4) dokonuje analiz budżetu i na bieżąco informuje Burmistrza o jego realizacji, 
5) przygotowuje propozycje projektów zmian budżetu,
6) nadzoruje prawidłowy obieg informacji i dokumentacji finansowej,
7) przekazuje jednostkom organizacyjnym Urzędu i jednostkom organizacyjnym gminy informacje  o wysokości środków finansowych, określonych uchwałą budżetową na rok budżetowy, przeznaczonych na realizację zadań bieżących i inwestycyjnych oraz wielkościach dotacji, 
8) sprawuje nadzór nad pracą Referatu Finansowo-Budżetowego, 
9) w szczególności realizuje ustawy o: dochodach gmin, finansach publicznych, podatkach 

i opłatach lokalnych, opłacie skarbowej, podatku od czynności cywilno-prawnych, ordynacji podatkowej, rachunkowości,
10) wykonuje zadania i obowiązki głównych księgowych budżetów, wynikające z przepisów 
prawa,
11) wykonuje kontrolę jednostek organizacyjnych gminy w zakresie wydatków.
§ 27. Kompetencje i zadania Sekretarza są następujące:
1) opracowuje projekty podziału Referatów na stanowiska pracy,
2) nadzoruje organizację pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr, 
3) przedkłada Burmistrzowi propozycje dotyczące usprawnienia pracy Urzędu, 
4) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.
VI. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU.

§ 28. 1. W Urzędzie funkcjonują następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy: 
1)
Referat Spraw Obywatelskich i Ogólnoorganizacyjnych -/SOO/, 
3) Referat Finansowo- Budżetowy -/FB/,  
4) Referat Inwestycji i Planowania - /IP/

5) Referat Mienia i Gospodarki Komunalnej - /MGK/,  

6) Urząd Stanu Cywilnego - /USC/,  
7) Samodzielne stanowisko pracy ds. oświaty - /OŚW/,
8) Samodzielne stanowisko radcy pranego - /RP/,
9) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - /OIN/ - z możliwością zlecenia zadania podmiotowi zewnętrznemu,

10) Administrator Bezpieczeństwa Informacji - /ABI/- z możliwością zlecenia zadania podmiotowi zewnętrznemu.

11) Audytor Wewnętrzny-  z możliwością prowadzenia audytu przez usługodawcę na zasadach określonych w odrębnych przepisach,
12) Archiwum – z możliwością zlecenia usług na zewnątrz.

2.  Schemat struktury organizacyjnej Urzędu stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.
§ 29. Obsługa prawna może być wykonywana przez Kancelarię Prawniczą.
VII. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGÓLNYCH REFERATÓW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY JAKO JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.
§30. Podstawowymi komórkami organizacyjnymi Urzędu są referaty oraz stanowiska samodzielne.

§31.1.Pracami referatów kierują kierownicy.

2. Pracami Urzędu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, a w razie jego nieobecności Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

3. Pracami samodzielnych stanowisk kierują ich bezpośredni przełożeni.

§32. Do zadań referatów należy:

l)    właściwa i terminowa realizacja zadań objętych zakresem ich działania,

2) opracowywanie propozycji do projektu budżetu w części dotyczącej swojego zakresu działania,

3) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach związanych z zadaniami referatu,

4) opracowywanie analiz i innych dokumentów w zakresie właściwości referatu,

5) opracowywanie sprawozdań z działalności referatu,

6) współpraca z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi Urzędu, w zakresie koordynacji działań dotyczących funkcjonowania Urzędu jako całości oraz z Radą i jej organami,

7) przygotowywanie projektów dokumentów w sprawach objętych zakresem działania referatu, a w szczególności projektów:

a) uchwał Rady Gminy,

b) zarządzeń Burmistrza,

c) decyzji administracyjnych oraz innych pism w postępowaniu administracyjnym,

d) umów i porozumień,

e) pełnomocnictw i upoważnień,

f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

g) odpowiedzi na skargi i wnioski,

h) pozostałych pism,

8) przygotowanie do udostępnienia informacji publicznej w zakresie działania referatu,

9) sporządzanie projektów planów rzeczowo-finansowych inwestycji w zakresie inwestycji prowadzonych przez referat,

10) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych.

2. Za zgodą lub na polecenie Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika — jako nadzorujących pracę referatu - referat może w zakresie swego działania przejąć do prowadzenia każdą sprawę, do prowadzenia której właściwy jest Urząd.

§33. l. Za realizację zadań referatów odpowiadają przed Burmistrzem ich kierownicy, a także przed bezpośrednio nadzorującym pracę danego referatu odpowiednio: Zastępcą Burmistrza, Sekretarzem albo Skarbnikiem.

2. Do zadań kierowników referatów należy w szczególności:

l) organizowanie i koordynowanie pracy referatów oraz nadzór nad merytoryczną poprawnością wykonywanych przez pracowników zadań ze szczególną dbałością, tak aby świadczone przez referat usługi w jak największym stopniu spełniały oczekiwania klientów charakteryzowały się jak najwyższą jakością zapewnianie właściwej i terminowej realizacji zadań referatu, na podstawie i w granicach prawa,

2) wykonywanie poleceń Burmistrza, a także nadzorującego referat odpowiednio Zastępcy Burmistrza, Sekretarza albo Skarbnika,

3) nadzór nad przestrzeganiem przez podległych pracowników przepisów prawa oraz wewnętrznych regulacji i zasad przyjętych w Urzędzie, w tym niniejszego Regulaminu,

4) realizacja zadań zapisanych w budżecie Gminy zgodnie z planem finansowym i udzielonymi pełnomocnictwami,

5) zgłaszanie wniosków budżetowych w zakresie projektu i zmian budżetu Gminy,

6) prowadzenie spraw zamówień i zakupów towarów i usług poniżej 30 tys. euro, w zakresie działalności referatu,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań objętych zakresem działania referatu,

8) przygotowywanie projektów umów i porozumień oraz nadzór nad realizacją zawartych umów,

9) prowadzenie kontroli oraz nadzoru nad wykonywaniem zadań i przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podległych pracowników,
10) przygotowywanie opisów stanowisk, w tym ustalanie szczegółowego zakresu czynności dla pracowników referatu,

11) dokonywanie oceny pracowników referatu oraz składanie wniosków w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności,

12) składanie wniosków dotyczących aktualizacji Regulaminu,

13) współpraca w opracowywaniu i realizacji budżetu Gminy w zakresie działania referatu,

14) przygotowywanie i rozliczanie projektów współfinansowanych z funduszy pomocowych oraz ich realizacja — w zakresie spraw powierzonych referatowi,

15) nadzorowanie stosowania przez pracowników pieczęci, w tym pieczęci urzędowych,

16) nadzorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy [image: image3.png]


oraz przepisów przeciwpożarowych,

17) nadzorowanie udostępniania informacji publicznej,

18) realizowanie zadań z zakresu kontroli zarządczej, zgodnie z odpowiednimi procedurami i kompetencjami.

§34.1. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa, w związku z czym zobowiązani są do ścisłego ich przestrzegania.
2.
Zakres uprawnień, obowiązków i odpowiedzialności pracownika Urzędu określa zakres czynności, który zatwierdza Burmistrz. W zakresach czynności wskazuje się zastępstwa pracowników w czasie ich nieobecności.
3. Zakresy czynności dla kierowników referatów oraz samodzielnych stanowisk pracy proponuje Z-ca Burmistrza, Sekretarz.

4.
Kierownicy referatów dokonują szczegółowego podziału czynności między poszczególnych pracowników referatów.
5. Do podstawowych obowiązków wszystkich pracowników należy w szczególności:

l) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadań określonych w zakresie czynności,

2) znajomość i przestrzeganie przepisów prawa niezbędnych do prawidłowego wykonywania powierzonych zadań,

3) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w realizacji powierzonych zadań w granicach określonych przez przełożonych,

4) przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 
5) zachowanie tajemnicy służbowej,

6) przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracowników Urzędu,

7) wychodzenie naprzeciw problemom zgłaszanym przez mieszkańców, służenie im pomocą i wsparciem w załatwianiu spraw,

8) przestrzeganie ustalonych zasad funkcjonowania Urzędu, m.in. punktualności, otwartości, porządku na stanowisku pracy, uzyskiwania zgody przełożonego na prace po godzinach, itp.,

9) doskonalenie swoich kompetencji zawodowych i osobowych w relacjach z ludźmi, w tym udział w szkoleniach, konferencjach, warsztatach,

10) należyta dbałość o powierzone mienie komunalne.

VIII. ZAKRESY DZIAŁANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU.

§ 35. Do zakresu działania Referatu Spraw Obywatelskich i Ogólnoorganizacyjnych należy 
w szczególności:
1) W sprawach organizacyjnych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) obsługi sekretariatu, 

b) rejestru skarg, wniosków i listów obywateli, 
c) rejestru wniosków o udzielenie informacji publicznej,
d) obsługi narad Burmistrza, Zastępcy Burmistrza,  

e) rejestru Zarządzeń Burmistrza, w tym jako Kierownika Urzędu Miasta i Gminy w Buku

f) rejestru pism wpływających do Urzędu, 

g) załatwiania całokształtu spraw związanych z pieczęciami urzędowymi oraz oprawą zbiorów aktów prawnych i elektronicznych,

h) wyborów sołtysów i rad sołeckich oraz prowadzenie ich ewidencji,

i) przyjmowania pism sądowych lub prokuratorskich w wypadku niemożności    doręczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania,
j) przyjmowania korespondencji kierowanej do Urzędu Miasta i Gminy w Buku,
k) rejestracji korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentów,
l) odbioru i wysyłki korespondencji,

m) archiwum zakładowego,
n) skanowania dokumentacji urzędowej do elektronicznego systemu obiegu dokumentów,
o) obsługi interesanta, w tym udzielanie informacji oraz skierowanie do właściwego referatu Urzędu zgodnie z przedmiotem sprawy, 
p) wydawanie druków, wniosków i formularzy zgodnie z obowiązującymi procedurami dla spraw realizowanych przez poszczególne referaty Urzędu. 
2) W sprawach osobowych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) 
zatrudniania i zwalniania pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy, 

b)   badań pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

c) 
rejestru szkoleń doskonalących i podnoszących kwalifikacje pracowników, 

d) 
spraw socjalnych pracowników Urzędu, 
e) 
ewidencji czasu pracy pracowników Urzędu,

f) 
odbywania praktyk i staży,

g)
potwierdzanie oświadczeń o wykorzystaniu samochodu prywatnego do celów służbowych,

h)    rejestru delegacji pracowników Urzędu,
            i)     udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej pracownikom i klientom Urzędu,
            j)     bezpieczeństwa i higieny pracy,

3) W sprawach gospodarczych Urzędu - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) 
zakupów środków utrzymania czystości, 

b)    zabezpieczenia odzieży ochronnej dla pracowników, 

c)    zapewniania materiałów biurowych na potrzeby pracowników Urzędu i ich prawidłowe        rozdysponowywanie, 
d) 
zapewnienie utrzymania porządku i czystości w Urzędzie,
e) zapewnienia obsługi centrali i sieci telefonicznej, 

f) zapewnienia obsługi maszyn i urządzeń biurowych,

g) prawidłowego funkcjonowania budynku Urzędu, w tym zapewniania dokonywania

niezbędnych napraw i remontów 

h) tablic urzędowych i informacyjnych,

i) zapewnienia obsługi: kotłowni, systemu alarmowego.

4) W sprawach związanych z obsługą Rady, Komisji - przygotowywanie i  prowadzenie  spraw z zakresu: 

a) obsługi kancelaryjno-biurowej rady, komisji rady i poszczególnych radnych;

b) ewidencji radnych i sołtysów;

c) współdziałania w organizacji dyżurów radnych i spotkań z wyborcami;

d) organizowania na zlecenie przewodniczącego rady szkoleń radnych; 

e) organizacji wyjazdów służbowych radnych ;

f) rejestru wniosków, interpelacji i petycji  radnych, mieszkańców i innych podmiotów do rady gminy;

g) organizacji załatwiania skarg, wniosków i petycji należących do właściwości rady gminy;

h) ewidencji i koordynowania przygotowywania projektów uchwał rady gminy;

            i) organizowania sesji i posiedzeń komisji rady, kompletowania dokumentów, protokołowanie.

j) wprowadzania poprawek redakcyjnych do uchwał podjętych przez radę;

k)  prowadzenia zbioru oraz rejestru uchwał rady;

l) przekazywania uchwał rady właściwym organom nadzoru oraz do publikacji w wojewódzkim dzienniku urzędowym;

ł) prowadzenia korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej w zakresie przewidzianym kompetencjami przewodniczącego rady;

m) udostępniania dokumentów, do których wydawania upoważniony jest przewodniczący rady zgodnie z przepisami o dostępie do informacji publicznej;

n) obsługi dokumentacji środków budżetowych uchwalonych dla rady gminy;

o) współdziałania z jednostkami pomocniczymi gminy i sołtysami;

p) obsługi kancelaryjnej procesu składania oświadczeń przez radnych;
r) przygotowywania i organizacji wyborów ławników.


5) W sprawach działalności gospodarczej i pozostałych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) ewidencji działalności gospodarczej, 

b) określania czasu pracy placówek handlowych, gastronomicznych i usługowych,  

c) opiniowania godzin pracy aptek oraz wydawanie opinii co do lokalizacji aptek, 
d) wydawania zezwoleń na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osób, 

e) 
możliwości ustalania przez Radę cen urzędowych za usługi przewozowe gminnego transportu zbiorowego, 
f) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osób taksówką na obszarze gminy,

g) współpracy z organami celnymi w celu udzielenia im pomocy technicznej przy wykonywaniu  przez nie zadań.

6) W sprawach ewidencji ludności i dowodów osobistych - przygotowywanie i prowadzenie spraw  z zakresu: 

     a) 
wydawania dokumentów stwierdzających tożsamość w tym w szczególności:

- przyjmowania i informatycznego przetwarzania wniosków o wydawanie dowodów

osobistych oraz przekazywanie ich do Centrum Personalizacji,

- przyjmowania do poczty specjalnej dowodów, wydawania i informatycznego

przetwarzania danych o dowodach osobistych,

- prowadzenia ewidencji i dokumentacji dowodów osobistych.

      b) 
ewidencji ludności, w tym szczególności:

- prowadzenia dokumentacji tradycyjnej (papierowej) ewidencjonującej ludność,

- prowadzenia dokumentacji informatycznej ewidencji ludności,

- wydawania zaświadczeń z ewidencji ludności,

- współpraca z jednostkami zewnętrznymi w zakresie sporządzania aktualnych wykazów.

     c)  wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania, 

     d)  
aktualizacji rejestru wyborców, w tym w szczególności:

- prowadzenia tradycyjnej dokumentacji rejestru wyborców,

- prowadzenia elektronicznego zapisu rejestru wyborców, 

     e)
spełnienia wojskowego obowiązku meldunkowego,

     f)      udostępniania danych jednostkowych z rejestru mieszkańców, rejestru zamieszkania cudzoziemców, rejestru PESEL,

     g)     aktualizacji rejestru mieszkańców – subskrypcja,

     h)     przygotowywania i przesyłania miesięcznych i kwartalnych sprawozdań

7) W sprawach powszechnego obowiązku obrony - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 

a) rejestracji osób na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz założenia ewidencji wojskowej, jak również organizacji kwalifikacji wojskowej,

b) wydawania decyzji o konieczności sprawowania przez żołnierzy bezpośredniej opieki nad członkami rodziny,

c) uznawania żołnierzy za posiadających na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,

d) przyznawania należności mieszkaniowych dla żołnierzy posiadających na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny oraz dla żołnierzy samotnych,

e) ustalania i wypłacania żołnierzom rezerwy świadczenia pieniężnego rekompensującego utracone wynagrodzenie z tytułu odbywania ćwiczeń wojskowych,

f) reklamowania od służby wojskowej pracowników Urzędu i radnych Miasta i Gminy w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

g) zawiadamiania właściwego wojskowego komendanta uzupełnień o zwolnieniu i zatrudnieniu w Urzędzie oraz o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podlegającego czynnej służbie wojskowej.

8)W sprawach obronności – przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a. opracowywania i realizacji zamierzeń planu funkcjonowania Miasta i Gminy w czasie zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,

b. organizacji i funkcjonowania gminnych elementów systemu gotowości obronnej państwa (w szczególności: stałego dyżuru, stanowiska kierowania Burmistrza Miasta i Gminy, akcji kurierskiej) i możliwość jej bezkolizyjnego podwyższania,

c. realizacji zadań z zakresu przygotowań gospodarczo-obronnych na wypadek wojny,

d. opracowywania planów świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

e. prowadzenia postępowań i wydawanie decyzji w sprawie nakładania obowiązku realizacji świadczeń osobistych i rzeczowych oraz przeznaczania osób oraz rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony,

f. realizacji zadań na rzecz Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych,

g. opracowania wymaganych planów w zakresie realizacji spraw obronnych oraz sprawozdań z ich realizacji.

9) W sprawach organizacji i planowania systemu zarządzania kryzysowego- przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 
a) monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutków zagrożeń na terenie Miasta i Gminy;
b) opracowywania i aktualizacji Planu Zarządzania Kryzysowego Miasta i Gminy,

c) powoływania i opracowywania planów działania Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, zwanego w dalszej treści GZZK,

d) zarządzania, organizowania i prowadzenia szkoleń, ćwiczeń i treningów  z zakresu zarządzania kryzysowego;

e) wykonywania przedsięwzięć wynikających z planu  operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy;

f) zapobiegania, przeciwdziałania i usuwania skutków zdarzeń o charakterze  terrorystycznym;

g) podejmowania działań według ustalonych procedur, każdorazowo w przypadku wystąpienia zdarzenia o charakterze kryzysowym;

h) współdziałania z Szefem Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego w zakresie  przeciwdziałania, zapobiegania i usuwania skutków zdarzeń o charakterze  terrorystycznym;

i) organizacja i realizacja zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
j) realizacji zamierzeń wynikających z decyzji GZZK,

k) całodobowego alarmowania członków GZZK, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienia całodobowego dyżuru w celu zapewnienia przepływu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynności;

l) zapewnienia funkcjonowania Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego,
m) współdziałania z centrami zarządzania kryzysowego organów administracji publicznej;

n) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludności;

o) współpracy z podmiotami realizującymi monitoring środowiska;

p) współdziałania z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;

q) realizacji zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa,
r) zabezpieczenia logistycznego oraz prowadzenia bazy danych sił i środków na potrzeby zarządzania kryzysowego.
10) W sprawach z zakresu problematyki ochrony ludności i obrony cywilnej dotyczących wykonywania przez Burmistrza funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 

a) opracowywania i realizacji Planu Obrony Cywilnej Miasta i Gminy z uwzględnieniem zagrożeń czasu wojny oraz zamiaru działania i jego logistycznego zabezpieczenia,

b) tworzenia formacji obrony cywilnej,

c) opracowywania planów działania formacji obrony cywilnej,

d) utrzymywania w ciągłej sprawności systemów łączności i alarmowania;

e) realizacji procesu szkolenia jednostek obrony cywilnej, szkoleń specjalistycznych oraz szkoleń z powszechnej samoobrony,

f) dokonywania bieżących analiz i ocen zagrożeń czasu wojny w Mieście i Gminie,

g) realizacji w imieniu Burmistrza – Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy procesu nadzoru i kontroli nad jednostkami organizacyjnymi na terenie Miasta i Gminy, na które nałożono zadania obrony cywilnej,

h) prowadzenie działalności sprawozdawczej w zakresie ochrony ludności i obrony cywilnej;

i) zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w sprzęt i wyposażenie.

11)W sprawach ochrony przeciwpożarowej - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 

a) koordynowania funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gaśniczego na

obszarze gminy, 

b)   tworzenia, przekształcania lub likwidowania ochotniczych straży pożarnych, 

      c)
funkcjonowania jednostek ochrony przeciwpożarowej,

      d) 
zapewnienia wyposażenia, utrzymania, wyszkolenia i gotowości  bojowej ochotniczych straży pożarnych oraz bezpłatnego umundurowania i opłacenia ubezpieczenia członków ochotniczej straży pożarnej i młodzieżowej drużyny pożarniczej,

      e)
zatrudnienia komendanta gminnego ochrony przeciwpożarowej,

      f) 
zabezpieczenia przeciwpożarowego budynku Urzędu,

      g) 
ewakuacji pracowników i klientów Urzędu.

12) W sprawach kultury - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 

a) 
organizowania działalności kulturalnej, poprzez tworzenie gminnych instytucji kultury, dla  których prowadzenie takiej działalności jest podstawowym celem statutowym, 

b)
łączenia, przekształcania i likwidacji instytucji kultury, 

c) 
nadawania statutu instytucjom kultury, 

d) 
zapewniania instytucjom kultury odpowiednich warunków działania, 

e) 
nadzorowania działalności instytucji kultury, 

f) 
prowadzenia ksiąg rejestrowych instytucji kultury. 

13)W sprawach kultury fizycznej i sportu - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) tworzenia warunków prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej,

b) współdziałania w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami i organizacjami kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadań,

c) ogłaszania i przeprowadzania otwartego konkursu ofert na realizację zadań publicznych z zakresu sportu,

d) ogłaszania naboru wniosków o przyznanie nagrody sportowej,

e) przeprowadzenia kontroli zgodności wykonania zadania publicznego w zakresie sportu z zawartą umową i złożoną ofertą pod względem merytorycznym.

14) W sprawach wyborów, referendów i spisów powszechnych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) organizowania pracy Urzędu w przygotowaniu, przeprowadzeniu i rozliczeniu wyborów i referendów, 

b) organizowania i przygotowania lokali wyborczych, 

c) organizacji pracy komisji wyborczych, 

d) prowadzenia dokumentacji wyborów i referendów,

e) organizowania pracy Gminnego Biura Spisowego,

f) organizowania i nadzorowania wykonywania prac spisowych przez rachmistrzy.

15) W sprawach promocji gminy - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a)
opracowywania planów promocji Miasta i Gminy Buk,

b) 
opracowania, wydawania i rozpowszechniania materiałów informacyjnych, marketingowych i promocyjnych (projektów graficznych i tekstów) Miasta i Gminy Buk – wydawnictwa własne,

c) 
koordynacji działań w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjnych – wydawnictwa obce, 

d) 
administrowania informacjami na stronie internetowej Gminy Buk:

- prowadzenie serwisu informacyjnego www.buk.gmina.pl - aktualizacji głównej strony internetowej gminy (ogłoszenia o przetargach, komunikaty oraz inne informacje opracowują pracownicy Urzędu zgodnie z ich zakresami kompetencji),

- administrowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (w zakresie uzgodnionym z informatykiem Urzędu),

e) współpracy z jednostkami administracji samorządowej i państwowej, organizacjami i jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie promocji,

f) przygotowywanie materiałów promocyjnych gminy zleconych przez kierownictwo Urzędu.

16) W sprawach informatyki Urzędu - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) 
organizacji wyposażenia sieci komputerowej i stanowisk komputerowych w sprzęt i oprogramowanie, 

b) 
administrowania siecią komputerową, 

c) 
wykonywania drobnych napraw sprzętu i osprzętu komputerowego nie objętego gwarancją dostawy lub producenta, 

d) 
instalowania i obsługi serwisowej oprogramowania komputerowego, 

e) 
prowadzenia rejestru sprzętu i oprogramowania komputerowego, 

f) 
organizowania szkoleń i instruktaży dla pracowników Urzędu z zakresu informatyki, 

g) 
ustalania zasad bezpieczeństwa zasobów informatycznych,

h)      utrzymywania w ciągłej eksploatacji sprzętu i oprogramowania internetowego,

 i)      załatwiania spraw licencji, konfiguracji sprzętu i oprogramowania dotyczącego kwalifikowanych podpisów elektronicznych,

j)      obsługi informatycznej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i Gminy Buk,

k)     zabezpieczenia właściwej struktury podmiotowej i przedmiotowej BIP,

l)      współpracy z Głównym Biuletynem Informacji Publicznej.   

17) W ramach informacji dla bezrobotnych – przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a)
pozyskiwanie i publikowanie ofert pracy,

b)    kierowanie osób bezrobotnych do Urzędu Pracy.

18) W sprawach ochrony zdrowia – przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a)   współpracy z jednostkami ochrony zdrowia działającymi na terenie Miasta i  

   Gminy Buk,

b)    realizowanych na terenie Miasta i Gminy Buk działań z zakresu ochrony zdrowia,

c)
ogłoszenia i przeprowadzenia otwartego konkursu ofert na wybór realizatorów programów polityki zdrowotnej Miasta i Gminy Buk,

d)
prowadzenia korespondencji w sprawach ochrony zdrowia,

e)      opracowania i realizacji programu ochrony zdrowia psychicznego.

19) W sprawach imprez masowych, artystycznych i kulturalnych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) prowadzenia postępowań i wydawania zezwoleń na przeprowadzanie imprez masowych,

b) przyjmowanie zawiadomień o zamiarze zorganizowania imprezy artystycznej lub kulturalnej,

c) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub kulturalnej.

20) W sprawach wynikających z ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie – przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu:

    a) opracowania i realizacji rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi będącymi podmiotami nie zaliczanymi do sektora finansów publicznych w rozumieniu przepisów ustawy o finansach publicznych,

b)
ogłoszenia i przeprowadzenia otwartego konkursu ofert na realizację przez organizacje pozarządowe oraz podmioty wymienione w ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie zadań publicznych,

c)    obsługi administracyjno-biurowej Komisji do opiniowania wniosków o dotacje celowe 

d)
dokonywania kontroli zgodności wykonania zadania publicznego określonego w art. 4 ust. 1 ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie z zawartą umową i złożoną ofertą pod względem merytorycznym.

21) W sprawach przeciwdziałania przemocy w rodzinie – przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) 
przygotowania i realizacji Gminnego Programu Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie,

b) 
współpraca z Zespołem Interdyscyplinarnym.

22) W sprawach przeciwdziałania narkomanii – przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a)
przygotowania i realizacji Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii,

b) 
współpraca z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

23) W sprawach profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych – przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a)
sprzedaży napojów alkoholowych,

b)
obsługi kancelaryjno – administracyjnej Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

c)
opracowania i realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemów Alkoholowych.

24) W sprawach wynikających z ustawy o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3– przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu:

      a) prowadzenia rejestru żłobków, klubów dziecięcych i dziennych opiekunów,

      b) sprawowania nadzoru nad żłobkiem, klubem dziecięcym oraz dziennym opiekunem w  

      zakresie warunków i jakości świadczonej opieki,

      c) sporządzania sprawozdań rzeczowo – finansowych z zakresu opieki nad dzieckiem w  

      wieku do lat 3 i przekazywania ich właściwemu wojewodzie w wersji elektronicznej,

d) przekazywania danych z rejestru oraz wykazu dziennych opiekunów ministrowi  

       właściwemu do spraw rodziny za pośrednictwem systemu teleinformatycznego.

25) W sprawach przyznawania i wydawania Karty Dużej Rodziny– przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) przyjmowania wniosków w sprawie wydania KDR oraz ich wprowadzania za pośrednictwem systemu teleinformatycznego,
b) sporządzania sprawozdań dotyczących KDR i ich przekazywanie za pośrednictwem systemu teleinformatycznego.
26) W sprawach zgromadzeń publicznych – przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) przyjmowania zawiadomień o zamiarze zorganizowania zgromadzenia publicznego,

b) informowania Komendanta Miejskiego Policji w Poznaniu o organizowanym zgromadzeniu,

c) udostępniania w Biuletynie Informacji Publicznej informacji w sprawach zgromadzeń,

d) wydawania decyzji zakazującej zgromadzenia publicznego,

e) reprezentowania organu gminy podczas zgromadzenia oraz podejmowanie decyzji o rozwiązaniu zgromadzenia.

 § 36. Do zakresu działania Referatu Finansowo-Budżetowego należy w szczególności: 
1) 
w sprawach finansów i opłat - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
a) 
wykonywania czynności związanych z opracowaniem projektu budżetu miasta i gminy oraz realizacją budżetu, 
b) 
opracowywania układu wykonawczego budżetu, 
c) 
przekazywania podległym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodów i 

         wydatków tych jednostek oraz wysokości dotacji i wpłat do budżetu, 
d) 
opracowywania planu finansowego zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych  zadań zleconych ustawami, 
e)
opracowywania harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budżetu,
f) 
dokonywania okresowych i bieżących analiz, ocen i prognoz realizacji budżetu miasta 

i gminy, 
g) 
zapewnienia zachowania równowagi budżetowej a także odpowiednich relacji pomiędzy realizacją dochodów i wydatków, 
h) 
wymierzania i pobór podatków oraz opłat określonych w odrębnych przepisach, 
i)
obsługi finansowo-księgowej Urzędu, 
j) 
księgowości budżetowej i podatkowej, 
k) 
obsługi finansowej inwestycji i remontów realizowanych przez Gminę, 
l) 
inwentaryzacji składników majątkowych, 
ł) 
opracowywania propozycji projektów uchwał i decyzji dotyczących zmian budżetu, 
m) 
kontrolowania gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy, 
n) 
opracowywania propozycji w zakresie likwidacji zaległości podatkowych, 
o) 
przestrzegania dyscypliny budżetowej, 
p) 
planowania i realizacji wydatków osobowych oraz  wydatków z zakresu ubezpieczenia  społecznego, 
r) 
wykonywania obsługi zakładowej działalności socjalnej, 
s) 
sporządzania wymaganej sprawozdawczości,
t) 
wypłacania i rozliczania podatku akcyzowego producentom rolnym,
w) 
wypłacania stypendiów o charakterze sportowym i naukowym,
z)
wypłacania pracodawcom dofinansowania kosztów kształcenia młodocianych pracowników,

v) 
rozliczania i kontroli dotacji dla Stowarzyszeń i Organizacji oraz innych udzielonych dotacji z budżetu Gminy,
2) 
w sprawach pozostałych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
a) 
wydawania zaświadczeń o stanie majątkowym, zgodnie z posiadaną dokumentacją, 
b) 
udzielania informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji należności finansowych. 

§ 37. Do zakresu działania Referatu Inwestycji i Planowania należy w szczególności:

1) 
w sprawach planowania przestrzennego - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:

a) 
ustalania przeznaczania i zasad zagospodarowania terenu, 
b) 
określania polityki przestrzennej gminy poprzez opracowanie materiałów i projektów uchwał dotyczących studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,
c)  
sporządzania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, zgodnie 

           
z kierunkami ustalonymi w studium, a w szczególności: 

· przyjmowania wniosków w sprawie sporządzania lub zmiany miejscowych planów 

zagospodarowania przestrzennego,

· przygotowywania uchwał o przystąpieniu do opracowania planu, 
· przeprowadzania procedury sporządzania planu wynikającej z przepisów ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
· przygotowania projektu uchwał Rady o sporządzeniu planu i przedkładania do  
uchwalania przez Radę, 
· przyjmowania uwag od instytucji i osób, które kwestionują ustalenia projektu planu, 
d) wydawania wypisów i wyrysów z planów miejscowych i studium,
e) wydawania decyzji o ustaleniu warunków zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

f) 
prowadzenie rejestru wydawanych decyzji,
g) 
dokonywania wraz z Burmistrzem oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedstawianie Radzie co najmniej raz w okresie kadencji wyników tej oceny, 
h) 
dokonywanie analizy skutków prawnych uchwalanych miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 
i) 
prowadzenie rejestrów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
j)
ustalanie wysokości opłaty z tytułu renty planistycznej,
2) 
w sprawach ochrony dóbr kultury - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 
a) 
dbania o dobra kultury i podejmowania działań ochronnych poprzez uwzględnianie zadań  ochrony zabytków w studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego i w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego, w budżetach, w prawie miejscowym i przepisach gminnych,
b) 
ewidencji dóbr kultury w zakresie gminnej ewidencji zabytków,

c) 
ochrony zabytków na terenie Miasta i Gminy Buk

d) 
przygotowywania zarządzeń w celu zabezpieczania zabytku  w nagłych przypadkach 

         
i niezwłoczne zawiadamianie o tym wojewódzkiego konserwatora zabytków,
e) 
przyjmowania zgłoszeń o ujawnieniu przedmiotów, które posiadają cechy zabytku 

          
i niezwłoczne zabezpieczenie go do czasu wydania przez wojewódzkiego konserwatora zabytków odpowiednich zarządzeń i decyzji, 
f)
opracowanie i realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.

3) 
w zakresie dróg publicznych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 
a) 
opracowywania opinii w sprawie przebiegu dróg wojewódzkich i powiatowych,
b) 
opracowywania opinii w sprawie zaliczenia dróg do kategorii dróg gminnych, 
c)
opracowywania propozycji w zakresie zaliczenia drogi do kategorii dróg wewnętrznych, 
d) 
ustalania przebiegu dróg gminnych, 
e) 
planowania rzeczowego i finansowego budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony   

           
dróg gminnych,
f) 
zarządzania siecią dróg gminnych, 
g) 
orzeczeń o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego, w razie jego naruszenia, 
h) 
ustalanie opłaty za zajęcie pasa drogowego oraz umieszczenia urządzenia obcego w pasie drogowym,

i)
przygotowywania zezwoleń na lokalizowanie w pasie drogowym dróg gminnych obiektów  nie związanych z gospodarką drogową, 
j)
przygotowywania zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej, 
k) 
utrzymywania dróg nie będących drogami gminnymi na podstawie porozumień z innymi jednostkami samorządu terytorialnego,
l) 
proponowania zaliczenia odcinka drogi wojewódzkiej, powiatowej, gminnej, pozostałego po  zbudowaniu obwodnicy miejscowości, do odpowiedniej kategorii dróg, w zależności od jego  komunikacyjnego znaczenia, 
m) 
przygotowywania opracowań dotyczących ustalania udziału podmiotów gospodarczych w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drogi wewnętrznej, w przypadku gdy droga wewnętrzna stanowi dojazd do obiektów więcej niż jednego podmiotu gospodarczego, 
n) 
wydawania zezwoleń na wykorzystywanie dróg w sposób szczególny, 
o) 
planowania wykonania oświetlenia miejsc publicznych i dróg znajdujących się na terenie  gminy wspólnie z ich zarządcami, 
p) 
prowadzenia obsługi inwestycji w zakresie budowy, modernizacji i remontów oświetlenia ulic, placów i dróg znajdujących się na terenie gminy, dla których gmina jest zarządcą,
r) 
przygotowywania zezwoleń na lokalizację zjazdu na drogi gminne oraz drogi wewnętrzne stanowiące własność gminy,
s) 
prowadzenia ewidencji dróg,

t) 
prowadzenie corocznych przeglądów dróg,

w) 
nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości na drogach i ulicach na terenie gminy,
4) 
w sprawach leśnictwa, ochrony środowiska, ochrony przyrody -
przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 

a) 
hodowli, ochrony zwierząt łownych i prawa łowieckiego, 
b) 
gospodarki zadrzewieniowej, 
c)
wydawania zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów, 
d) 
naliczania i pobierania opłat za usuwanie za zezwoleniem drzew i krzewów, 
e) 
odraczania terminu i umarzania należności za usunięcie drzew i krzewów, 
f) 
naliczania kar pieniężnych, za usunięcie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia lub  zniszczenie terenów zieleni, drzew i krzewów spowodowanych niewłaściwym  wykonywaniem robót, 
g)
przedkładania propozycji ustanawiania parków i ich granic,
h)
nadzoru nad utrzymywaniem parków i zadrzewień, 
i)
ustalania zadań służących ochronie środowiska, wynikających z zasady zrównoważonego   rozwoju, 
j)
ochrony lasów przed szkodliwymi wpływami gazów, pyłów, odpadów i ścieków w związku z prowadzoną działalnością gospodarczą,

k)
zapewniania mieszkańcom korzystania z przyrody żywej, przede wszystkim poprzez  

           
tworzenie terenów zieleni, 
l)
kontroli przestrzegania i stosowania przepisów ochrony środowiska oraz występowanie do  wojewódzkiego inspektora ochrony środowiska o podjęcie odpowiednich działań w wypadku naruszenia przepisów przez kontrolowany podmiot, 
ł)
przyjmowania informacji o wystąpieniu nadzwyczajnego zagrożenia środowiska, 
m)
opiniowania spraw związanych z eksploatacją złóż kopalin, 
n)
prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska wynikające z ustawy Prawo ochrony środowiska,

o) 
opracowywania programu ochrony środowiska w gminie, 
p)
opiniowanie spraw wynikających z ustawy o lasach,

r)
poddawania pod ochronę: 

           
1)
obszarów chronionego krajobrazu, 

           
2) 
wprowadzania ochrony gatunkowej roślin i zwierząt, 

           
3) 
wprowadzania ochrony indywidualnej w drodze uznania za:
 a. pomniki przyrody,

                   

 b. stanowiska dokumentacyjne, 

                   

 c. użytki ekologiczne, 

                    

 d. zespoły przyrodniczo - krajobrazowe, 

t)
prowadzenia publicznie dostępnych wykazów danych dotyczących informacji o środowisku i jego ochronie,

u)
prowadzenie ewidencji opłat za korzystanie ze środowiska i odprowadzanie opłat dotyczących obiektów gminnych,

w)
pielęgnacji zieleni w parkach i skwerach,
z)
wydawania decyzji środowiskowych,
ż)
opracowania i realizacji Programu Ochrony Środowiska oraz Planu ochrony przed szkodliwością azbestu i Programu usuwania wyrobów zawierających azbest z terenu Miasta i Gminy 
5) w sprawach inwestycji - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 
a) 
planowania zadań inwestycyjnych, 
b)
opracowywania materiałów geodezyjnych i dokumentacji budowlanych, 
c)
zlecania wykonania robót, dostaw i usług zgodnie z ustawą „Prawo zamówień publicznych”, 
d)
umów z kontrahentami, 
e)
nadzorowania prawidłowej realizacji inwestycji, 
f)
rozliczania inwestycji, 
g)
opracowywania wniosków dotyczących pozyskiwania środków finansowych z innych 

             
źródeł, przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

h)
opracowania i realizacji Strategii Rozwoju Społeczno – Gospodarczego Miasta i Gminy Buk,
i)
ustalanie terminarzu przeprowadzania przeglądów inwestycji.

6) w sprawach gospodarki odpadami stałymi - przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu:
a)
przygotowania analizy osiągniętego przez gminę poziomu recyklingu,
b) 
nadzoru nad utrzymaniem porządku i czystości w gminie,
c)
likwidacji dzikich wysypisk i usuwanie odpadów z pasa drogowego.

§ 38. Do zakresu działania Referatu Mienia i Gospodarki  Komunalnej należy w szczególności:

1) 
w sprawach gospodarki komunalnej - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
a)
wynikającego z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków,
b) 
planowania i organizacji zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków na terenie gminy,
c)
prowadzenia ewidencji zbiorników bezodpływowych,

d) 
Krajowego Programu Oczyszczania Ścieków Komunalnych – Aglomeracja Buk i Aglomeracja Niepruszewo,
e) 
prowadzenia i organizacji targowisk,

f)
opłat z tytułu odprowadzania ścieków opadowych,
h)
dozoru nad placami zabaw,

i)
ewidencji przydomowych oczyszczalni ścieków,

j)
nadzoru nad ZGK sp. z o. o. w zakresie określonym w przepisach ustawy z dnia 15.09.2000 r. Kodeks Spółek Handlowych oraz umowie spółki,

k)
wykonywanie praw przysługujących wspólnikowi w stosunku do ZGK Sp. z o. o..
2) 
w sprawach gospodarki lokalowej - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 
a) 
nadzorowania zarządzania gruntami zabudowanymi, budynkami mieszkalnymi oraz innymi  budynkami związanymi z wykonywaniem zarządu i eksploatacją budynków mieszkalnych, 
b) 
opracowywania propozycji zasad przeznaczania do sprzedaży lokali w domach 

            
wielomieszkaniowych, 
c) 
opracowywania propozycji wysokości miesięcznych stawek czynszu najmu za najem lokali  użytkowych, 
d) 
stanowienia zasad porządku domowego, 
e) 
orzekania o przejęciu w zarząd budynków stanowiących własność osób fizycznych,
f) 
rozstrzygania spraw dotyczących zajmowania dwóch mieszkań w Mieszkaniowym Zasobie Gminy przez tę samą osobę lub małżonków, 
g)
przekwaterowywania najemców mieszkań do lokali zamiennych lub socjalnych, 
h) 
przydzielania lokali mieszkalnych oraz pomieszczeń przynależnych, 
i)
opracowywania propozycji przydziału lokali i pomieszczeń zastępczych,
j)
udzielania zgody na podnajem lokalu oraz jego przebudowę i ulepszenie,
k) 
zmiany przeznaczenia lokali,
l) 
przekwaterowywania do pomieszczeń socjalnych osób pozostałych w lokalu po śmierci  najemcy, bez tytułu prawnego, 
ł) 
przekwaterowania do innego lokalu mieszkalnego osób z budynku przeznaczonego do  

           
rozbiórki i remontu, 
m) 
załatwiania spraw dotyczących zamiany lokali, 
n)
usuwania skutków samowoli lokalowej, 
o) 
zapewniania w razie możliwości czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z 

            
zakładów  karnych, 
p) 
realizacji zadań wynikających z przepisów prawa w zakresie ochrony praw lokatorów i mieszkaniowego zasobu gminy, 

3) 
w sprawach prawa wodnego - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 
a) 
tworzenia warunków do prowadzenie właściwej gospodarki wodno-ściekowej, 
b) 
wydawania zarządzeń dotyczących ograniczenia na określonym obszarze, pobierania wody  do innych celów jak zaopatrzenie ludności oraz wprowadzanie opłat za przekroczenie ustalonej dla zakładu ilości wody w okresie ograniczeń jej poboru, 
c)
prowadzenie i aktualizowanie ewidencji kąpielisk,
4) 
w sprawach geodezji - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 
a) 
ewidencji gruntów i budynków oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntów na obszarze miasta i gminy: 

· prowadzenia składnicy map do użytku Urzędu, 
· wydawania wypisów z rejestrów gruntów dla potrzeb Urzędu, 
· sporządzania wyciągów z wykazów zmian gruntowych,
· sporządzanie odpisów i map,

· badania ksiąg wieczystych, 
· sporządzania zbiorczych danych objętych ewidencją gruntów i budynków, 
b) nazewnictwa i numeracji nieruchomości: 
· wnioskowania o nadanie lub zmiany nazw ulic i wprowadzanie nazewnictwa do realizacji, 
· nadawania numerów porządkowych nieruchomościom, 
c) podziałów geodezyjnych nieruchomości:
· opiniowania wstępnych projektów podziałów we współdziałaniu ze stanowiskiem   

               
budownictwa, 
· wydawania decyzji związanych z geodezyjnym podziałem nieruchomości, 
d) scalania i wymiany gruntów: 
· przygotowywania uchwał o przystąpieniu do scaleń i wymiany gruntów, 
· ujawniania w księgach wieczystych scalania gruntów, 
e)
wydawania postanowień i decyzji związanych z rozgraniczaniem gruntów, 
f) prowadzenia ewidencji mienia gminy, 
g) sporządzania zbiorczych danych objętych mieniem gminy, 
h)
wnioskowania o wykreślenie z ksiąg wieczystych ciężarów realnych, 
i)
prawa geodezyjnego i kartograficznego: 
· prowadzenia ochrony znaków geodezyjnych, 
· kontroli użytkowania gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa oraz własność  

               
gminy, 
· nadzorowania prac wykonywanych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego na  

               
terenie miasta i gminy Buk,
j)
nadzoru nad wykazem nazw miejscowości oraz prowadzenie procedur w zakresie ich zmian,

k) 
opłat adiacenckich z tytułu podziałów geodezyjnych 
5) 
w sprawach gospodarki nieruchomościami - przygotowywanie i prowadzenie spraw 

      z zakresu: 
a) 
sprzedawania, przekazywania w użytkowanie wieczyste,  dzierżawę lub  

              
najem nieruchomości z zasobu gminnego -  osobom fizycznym i osobom prawnym, 
b)
ustanawianie prawa użytkowania wieczystego na mieniu gminnym,

c)
przejmowania gruntów na własność,  w wieczyste użytkowanie i we władanie od Skarbu Państwa  i od innych osób,
d)
odpłatnego przekazywania gruntów gminnych w zarząd, 
e)
sprzedawania lub oddawania w wieczyste użytkowanie gruntów, sprzedaży wolnych  

              
budynków i innych urządzeń oraz wolnych lokali w drodze przetargu, 
f)
przejmowania na własność za odszkodowaniem dróg gminnych,

g)
tworzenia i prowadzenia zasobów gruntów na cele zabudowy miast i wsi,

h)
wnioskowanie o dokonywanie zmian w księgach wieczystych,

i)
podawanie do publicznej wiadomości wykazu i ogłoszeń nieruchomości przeznaczonych do dzierżawy i sprzedaży,

j)
powoływania biegłych do wyceny nieruchomości,

k)
nieodpłatnego i odpłatnego przejmowania nieruchomości na własność gminy,

l)
wydawania decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,

ł)
przekształcania własnościowego zakładów budżetowych gminy,

m)
postępowań w sprawie pierwokupu,
n) 
sporządzenia dokumentacji do aktów notarialnych,

o) 
przeprowadzania podziałów geodezyjnych mienia gminnego w celu wydzielenia działek,
p)
opracowania Planu wykorzystania zasobu nieruchomości gminy.

6)
w sprawach rolnictwa - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
a) 
ochrony roślin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami, w tym: 
· przyjmowanie informacji o pojawieniu się chorób, szkodników i chwastów, 
· wzywanie do wykonania określonych czynności lub wykonywania zastępczego, 
· pomoc w zwalczaniu skutków klęsk żywiołowych w rolnictwie,

b)
zapobiegania narkomanii w zakresie upraw,

c) 
nasiennictwa, 
d)
zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych, w tym: 
· przyjmowania i przekazywania zgłoszeń o zachorowaniu lub podejrzeniu o zachorowaniu  zwierząt na chorobę zaraźliwą, 
· podejmowania działań mających na celu schwytanie lub zabicie zwierząt podejrzanych o zachorowanie na wściekliznę, 
· wyznaczania biegłych do wyceniania zwierząt zabijanych lub padłych w związku 

               
z wystąpieniem choroby zaraźliwej, 
· ponoszenia kosztów stosowania środków ochronnych i nadzoru na obszarze gminy 

               
w związku ze zwalczaniem zaraźliwej choroby zwierząt, 
· podawania do wiadomości osób zainteresowanych lub do wiadomości publicznej 

               
o zarządzonych przez państwowego lekarza weterynarii tymczasowych środkach w celu  umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania, 
e) 
spisów rolnych, 
f) 
współpracy z organizacjami rolników.
7) w sprawach ochrony zwierząt - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 
a) 
czasowego lub stałego odebrania właścicielowi zwierzęcia, które jest okrutnie traktowane i zaniedbywane, 
b)
rozporządzania zwierzęciem odebranym z powodu rażącego zaniedbywania go lub  

           
okrutnego traktowania po jego przejściu na własność gminy, 
c) 
wydawania zezwoleń na utrzymywania psa rasy uznanej za agresywną, 
d) 
zapewniania opieki bezdomnym zwierzętom oraz ich wyłapywania, 
e) 
rozstrzygania o dalszym postępowaniu ze zwierzętami wyłapywanymi, 

8) w sprawach działalności spółek wodnych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu: 
a) 
zapewnienia prawidłowych stosunków wodnych oraz podejmowanie działań zapobiegającym powodziom (ochrona przed powodzią), 
b)
rozstrzygania sporów o przywrócenie stosunków wodnych na gruntach do stanu poprzedniego, 
c) 
zatwierdzania ugód dotyczących zmian stosunków wodnych na gruntach, 
d) 
nakazywania właścicielowi gruntu przywrócenia do stanu poprzedniego lub wykonania  urządzeń zapobiegających szkodom w przypadku dokonania zmian stanu wody na gruncie, które szkodliwie wpływają na nieruchomości sąsiednie albo na gospodarkę wodną,

9) współpraca z gospodarstwami agroturystycznymi działającymi na terenie gminy

10) w sprawach pozyskiwania środków zewnętrznych - przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu:
a) 
prowadzenie procedur pozyskiwania środków na inwestycje w zakresie ochrony środowiska z NFOŚiGW i WFOŚiGW,

b) 
przygotowywanie wniosków na pozyskiwanie środków z funduszy Unii Europejskiej i z funduszy poza wspólnotowych,

c) 
rozliczanie projektów, które otrzymały dofinansowanie ze źródeł zewnętrznych.
§ 39. 
Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności: 
1) 
w sprawach kodeksu rodzinnego i opiekuńczego - przyjmowanie oświadczeń o: 
a) 
wstąpieniu w związek małżeński, 
b)
braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa, 
c)
stwierdzaniu legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub  niemożności zawarcia małżeństwa, 
d)
wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa, 
e) 
wstąpieniu w związek małżeński w wypadkach zagrożenia, 
f)
powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem 

              
małżeństwa, 
g)
uznaniu dziecka, 
h)
uznaniu dziecka w wypadkach zagrożenia, 
i)
nadaniu dziecku nazwiska męża matki, 
j)
wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego, 
k)
zmianie imion i nazwisk,

l)
ustaleniu brzmienia i pisowni imion i nazwisk,

ł)
wydawania zezwoleń na: 
· zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu wyczekiwania, 
· sprostowanie błędu pisarskiego, 
· transkrypcję akt sporządzonych za granicą
m) wydawania zaświadczeń: 
· stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa podlegającego   

                  
prawu wewnętrznemu kościoła ze skutkami prawa cywilnego, 
· zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą, 
· załatwiania spraw konsularnych w zakresie dokumentów stanu cywilnego, 

a. w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego: wykonywanie obowiązków kierownika urzędu stanu  cywilnego, w tym: 
i. rejestracji urodzeń,
ii. rejestracji małżeństw, 
iii. rejestracji zgonów,

b. w zakresie kodeksu postępowania cywilnego: 
a) przyjmowanie pism sądowych, 
b) powiadamianie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie postępowania z urzędu, 
c. składanie, na wezwanie sądu, urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia  akt sądowych, 
d. w zakresie kodeksu cywilnego przyjmowanie oświadczeń ostatniej woli.

§ 40. Do zakresu działania samodzielnego stanowiska ds. oświaty należy 
przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu w szczególności:
a) 
tworzenia sieci szkół i przedszkoli,  
b)
koordynowania i  przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkół 

         i przedszkoli oraz ich aneksów, 
c) 
realizowania prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego, 
d) 
organizowania dowozu dzieci i młodzieży do szkół, 
e) 
nauczania specjalnego i indywidualnego dzieci posiadających orzeczenie wydane przez poradnie psychologiczno-pedagogiczne lub inne publiczne poradnie  specjalistyczne,
f)
nadawania nauczycielom kontraktowym w drodze decyzji administracyjnej stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego, w tym: powoływania komisji egzaminacyjnej dla tych nauczycieli, 
g)
powołania przedstawiciela Gminy do Komisji Kwalifikacyjnej przy Kuratorium Oświaty dla  nauczycieli mianowanych ubiegających się o stopień nauczyciela  dyplomowanego,
h)
nałożenia na nauczyciela obowiązku podjęcia pracy w innej szkole w celu uzupełnienia  tygodniowego obowiązkowego wymiaru zajęć dydaktycznych /art.22 Karty Nauczyciela/,
i)
tworzenia i realizowania regulaminu wynagradzania nauczycieli zgodnie z art.30 ust. 6 Karty Nauczyciela, 
j)
ustalenia: 
· zasad udzielania i rozmiaru zniżek dla nauczycieli, którym powierzono stanowiska 

               
kierownicze w szkołach, 
· zasad rozliczania tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć nauczycieli 
dla,  których ustalony plan zajęć jest różny w poszczególnych okresach roku szkolnego, 
· tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć nauczycieli przedmiotów w różnym wymiarze godzin, pedagogów, psychologów na podstawie art.42 ust.7 Karty

               
Nauczyciela,
k)
realizowania obowiązku szkolnego,

l)
bieżącej kontroli placówek oświatowych 
ł) 
opiniowania i oceniania dyrektorów placówek oświatowych, 
m)
przyjmowania do wykonania zaleceń organu sprawującego nadzór pedagogiczny, 
n)
zajęć pozalekcyjnych i pozaszkolnych 
o) 
opracowywania corocznych sprawozdań oraz Systemu Informacji Oświatowej SIO (trzy razy w roku),
p)
współpraca z Kuratorium Oświaty w Poznaniu, Starostwem Powiatowym, związkami 
zawodowymi, stowarzyszeniami, organizacjami,
r)
wykonywanie zadań organu nadzorującego w zakresie stosunku pracy nauczycieli szkół i przedszkoli,
s)
oceny merytorycznej wniosków o przyznanie stypendium artystycznego i naukowego młodzieży.
§41. Do zakresu działania Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy w szczególności:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane informacje niejawne;

3) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji, w szczególności okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagającego akceptacji Burmistrza planu ochrony informacji niejawnych w Urzędzie i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań sprawdzających oraz wydawanie poświadczeń bezpieczeństwa osobowego;

8) wydawanie upoważnień do dostępu do informacji niejawnych o klauzuli „zastrzeżone”;

9) prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pełniących służbę w jednostce organizacyjnej albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto;

10) przekazywanie ABW do ewidencji, danych z prowadzonego wykazu osób uprawnionych do dostępu do informacji niejawnych, a także osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub wobec których podjęto decyzję o cofnięciu poświadczenia bezpieczeństwa;

11) zawiadamianie ABW o przypadkach naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych o klauzuli „poufne". 

§42. Do zakresu działania Administratora Bezpieczeństwa Informacji należy w szczególności:
1) sprawdzanie zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

2) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji opisującej sposób przetwarzania danych oraz środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzanych danych osobowych odpowiednią do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochroną, oraz przestrzegania zasad w niej określonych;

3) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych w Urzędzie, których przetwarzanie nie wymaga rejestracji u Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

4) zgłaszanie zbiorów danych osobowych wymagających rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

5) przygotowywanie pracownikom upoważnień do przetwarzania danych osobowych;
6) zapewnianie zapoznania osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.
§43. Do zadań i kompetencji Radcy Prawnego należy:

1) prowadzenie obsługi prawnej Urzędu i Rady Gminy,

2) opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym aktów prawnych Rady i Burmistrza,

3) opiniowanie projektów umów dotyczących inwestycji, prac remontowych, dostawy usług i towarów,

4) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy dotyczących pracowników Urzędu oraz jednostek organizacyjnych,

5) zastępstwo procesowe przed sądami,

6) prowadzenie szkoleń w zakresie stosowania przepisów prawnych dla pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych.

§44. Do zadań audytora wewnętrznego należy:
1) identyfikacja oraz analiza ryzyk w działalności i zadaniach Gminy,

2) sporządzanie planu audytu wewnętrznego,

3) prowadzenie audytów zapewniających, sprawdzających i czynności doradczych,

4) sporządzanie dokumentacji audytowej,

5) formułowanie opinii o adekwatności, skuteczności i stanie kontroli zarządczej.
IX. ZASADY PLANOWANIA PRACY.

§45. Podstawę planowania pracy w Urzędzie stanowi uchwalony przez Radę budżet na rok kalendarzowy. 
§46. 1.W oparciu o uchwalony przez Radę budżet na rok kalendarzowy właściwi kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy opracowują roczne plany wydatków rzeczowych referatów i samodzielnych stanowisk pracy. 
2.Skarbnik Miasta i Gminy przygotowuje plan realizacji dochodów i wydatków budżetu.

§47. W planach nie umieszcza się zadań, które zgodnie z zakresem czynności są wykonywane na bieżąco, względnie mają charakter powtarzalny. 
§48. Plany referatów i samodzielnych stanowisk pracy na rok kalendarzowy, opracowywane są w terminie do 31 stycznia planowanego roku w oparciu o projekt budżetu i korygowane na podstawie uchwały budżetowej w terminie 14 dni po jej uchwaleniu. 
X. ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ.

§49. Zadania w zakresie kontroli realizują: 
1) Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz  w stosunku do kierowników referatów i samodzielnych  stanowisk pracy oraz kierowników jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Buk w każdym zakresie. 

2) Skarbnik w stosunku do kierowników jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Buk w 

zakresie  działalności finansowej. 

3)   Kierownicy referatów w stosunku do podległych pracowników. 

§50. Podczas wykonywania kontroli jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Buk z Burmistrzem lub Z-cą Burmistrza współpracują wyznaczeni pracownicy. 
§51. Kontrole są przeprowadzane na polecenie Burmistrza.
§52. Każda kontrola winna być połączona z oceną kontrolowanej jednostki i wydaniem zaleceń pokontrolnych. 
§53. Wyniki kontroli wymagają akceptacji Burmistrza. 
§54. Kontrolujący odpowiedzialni są za: dobór właściwych form i metod kontroli, prawidłowe wykorzystanie wyników kontroli, skuteczność działań kontrolnych.
XI. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.

§55. Burmistrz podpisuje: 
1) 
wszystkie pisma w sprawach zastrzeżonych do jego właściwości, 
2)
zarządzenia, decyzje i inne akty normatywne, 
3) 
pisma mające, ze względu na swój charakter, specjalne znaczenie np. adresowane do posłów,  senatorów, Wojewody, Marszałka, Starosty itp. 

§56. Z-ca Burmistrza podpisuje wszystkie pisma zgodnie z powierzonym zakresem kompetencji. 
§57. Skarbnik, Sekretarz,  kierownicy referatów i samodzielni pracownicy podpisują decyzje administracyjne na podstawie upoważnienia Burmistrza, stanowiącego załącznik do zakresu czynności. 
§58. Kierownicy referatów i samodzielni pracownicy podpisują pisma zgodnie z zakresem upoważnienia stanowiącym załącznik do zakresu czynności. 
§59. Pracownicy przygotowujący opracowania i pisma parafują ich kopie inicjałami swojego imienia i nazwiska, umieszczonymi na końcu tekstu z lewej strony. 
XII. ORGANIZACJA NARAD I KONFERENCJI.

§60. 1. Narady i konferencje zwoływane przez Burmistrza, Z-cę Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza  i kierowników referatów mogą być organizowane we wszystkie dni tygodnia. 
2.
Narady organizowane przez Z-cę Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza i kierowników referatów mogą być zwoływane za wiedzą i zgodą Burmistrza.

§61. Dla usprawnienia organizacji pracy i sprawności działania Urzędu wprowadza się zasadę odbywania posiedzeń kierownictwa Urzędu, a także narad pracowniczych.
§62. Terminy posiedzeń i narad ustala Burmistrz w zależności od potrzeb. 
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Uzasadnienie

Zarządzenia Nr 20/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Buk 

z dnia 01 grudnia 2017 r.

w sprawie: 
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Buku.

Zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym organizację i zasady funkcjonowania urzędu gminy określa regulamin organizacyjny, nadany przez Burmistrza w drodze zarządzenia.

Zmiany organizacyjne przeprowadzone w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku wymagają dostosowania ich do struktur Urzędu.

W świetle powyższego wydanie niniejszego zarządzenia jest w pełni zasadne.
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