ZARZĄDZENIE NR  28/03

BURMISTRZA ŚREMU

z dnia 21 lutego 2003r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Śremie.


Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn. zmianami) zarządzam, co następuje :

§ 1. Nadaję Urzędowi Miejskiemu w Śremie Regulamin Organizacyjny, stanowiący załącznik do zarządzenia.

§ 2.  Traci  moc  uchwała  Nr  340/XXIX/2000  Rady  Miejskiej w Śremie

z dnia 15 grudnia 2000r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Śremie.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 marca 2003r.


Załącznik do zarządzenia nr 28/03







  Burmistrza Śremu













  z dnia 21 lutego 2003r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU MIEJSKIEGO W ŚREMIE

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Śremie, zwany dalej Regulaminem, określa :

 1) misję i cele działania Urzędu,

 2) organizację Urzędu,

 3) zasady funkcjonowania Urzędu,

 4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych komórek 

     organizacyjnych w Urzędzie.


§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1)
Gminie – należy przez to rozumieć gminę Śrem,

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

3)
Burmistrzu, Zastępcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku 
Urzędu Stanu Cywilnego – należy przez to rozumieć odpowiednio: 
Burmistrza Śremu, I Zastępcę Burmistrza Śremu, II Zastępcę Burmistrza Śremu, Skarbnika Gminy Śrem, Sekretarza Gminy Śrem oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Śremie,

4)
 Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Śremie.

§ 3. 1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miasto Śrem.

§ 4. 1.
Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach :

800 – 1600  w poniedziałki 

700 – 1600  w pozostałe dni.

2.
Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta  
i  dni  powszednie  wolne  od  pracy,  na zasadach indywidualnych uzgodnień.
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Rozdział 2

Misja i cele działania Urzędu

§ 5. Urząd jest organizacją zespołu osób i środków materialnych służących do realizacji zadań Gminy.

§ 6. Misją Urzędu jest należyte, sprawne i fachowe świadczenie usług na rzecz społeczności lokalnej i innych podmiotów w zakresie realizacji zadań własnych, zleconych i powierzonych.

§ 7. Celami działania Urzędu są :

1)
zapewnienie kompleksowej obsługi administracyjnej klientom,

2)
zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań 
      i kompetencji,

3)
efektywne zarządzanie majątkiem Gminy,

4)
zapewnienie właściwej i rzetelnej informacji.

§ 8. Wyznaczone cele działania Urząd realizuje poprzez :

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

2)
wykonywanie – na podstawie upoważnień, czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy,

3)
zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4)
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

5)
realizację innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów  prawa oraz uchwał organów Gminy,

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

7)
prowadzenie zbioru przepisów prawa miejscowego dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,
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8)
wykonywanie prac kancelaryjnych  zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności :


a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,


c) przechowywanie akt,


d) przekazywanie akt do archiwum,

9)
realizacja obowiązków i uprawnień Urzędu jako 
pracodawcy – zgodnie
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdział 3

Organizacja Urzędu

§ 9. 1. Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępców Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§ 10. 1. W skład Urzędu wchodzą następujące Piony :

1)
Administracyjno-Organizacyjny                                     - PAO

2)
Gospodarki Nieruchomościami                                       - PGN

3)
Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem               - PPS

4)
Edukacji i Usług Społecznych                                         - PEU

5)
Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej                              - PRK

6)
Spraw Obywatelskich                                                      - PSO

7)
Zarządzania Finansami Gminy                                        - PFG

oraz samodzielne stanowiska pracy:

1)
Radca Prawny                                                                  - RP

2)
Stanowisko Organizacji Kontroli                                    - KJ

3)
Pełnomocnik Zamówień Publicznych                             - ZP

4)
Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych         - IN

2. W skład pionów mogą wchodzić zespoły i samodzielne stanowiska pracy.

3. Przydział czynności dla poszczególnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia i obowiązki określone zostaną w kartach stanowisk pracy.                                                                               
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§ 11. 1. Pionami zarządzają naczelnicy.     

2. Naczelnicy ponoszą odpowiedzialność za prawidłową i rzetelną realizację zadań pionu, odpowiednio przed Burmistrzem, Zastępcami Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 12. Tworzy się następujące stanowiska kierownicze w Urzędzie :

1)
Burmistrz,

2)
I Zastępca Burmistrza,

3)
II Zastępca Burmistrza,

4)
Skarbnik Gminy,

5)
Sekretarz Gminy,

6)
Naczelnik Pionu Gospodarki Nieruchomościami,


7)
Naczelnik Pionu Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem,

8)
Naczelnik Pionu Edukacji i Usług Społecznych,

9)
Naczelnik Pionu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,

10)
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego.

§ 13. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik do Regulaminu.

Rozdział 4

Zasady funkcjonowania Urzędu

§ 14.Urząd działa w oparciu o następujące zasady :

1)
praworządności,

2)
służebności wobec społeczności lokalnej,

3)
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)
jednoosobowego kierownictwa,

5)
kontroli wewnętrznej,

6)
planowania pracy,

7)
podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne komórki organizacyjne oraz wzajemnego współdziałania.
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§ 15. 1. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa oraz obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

2. Zasady obsługi klienta określa Burmistrz w drodze odrębnego zarządzenia.

§ 16. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć wspólnocie lokalnej i Rzeczypospolitej Polskiej.

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

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych oraz obowiązującymi w Urzędzie procedurami.

§ 18. 1. Jednoosobowe  kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

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

§ 19. 1. Urząd działa na zasadach planowania pracy.

2. Szczególne zasady planowania pracy w Urzędzie ustala Burmistrz 
w drodze odrębnego zarządzenia.

§ 20. 1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowego wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu oraz rzetelnego wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej określa Burmistrz w drodze

odrębnej procedury.
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§ 21. 1. Komórki organizacyjne realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Komórki organizacyjne są zobowiązane do współdziałania między sobą

w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział 5

Zakresy zadań Burmistrza, Zastępców Burmistrza, Sekretarza 
i Skarbnika

§ 22. Do zakresu zadań Burmistrza należy w szczególności :

1)
reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

2)
prowadzenie bieżących spraw Gminy,

3)
podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy 
i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

4)
wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

5)
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

6)
okresowe zwoływanie narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań,

7)
rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności dotyczących podziału zadań,

8)
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9)
przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

10)
upoważnianie Zastępców Burmistrza lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz decyzji podatkowych,

11)
przyjmowanie oświadczeń majątkowych od Zastępców Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierowników jednostek organizacyjnych Gminy, osób zarządzających i członków organów zarządzających gminną osobą prawną oraz pracowników samorządowych upoważnionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

12)
ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,
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13)
sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad Pionem Spraw Obywatelskich 
i komórkami organizacyjnymi,

14)
wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, uchwały Rady i Regulamin.

§ 23. Do zadań I Zastępcy Burmistrza należy w szczególności :

1)
podejmowanie czynności kierownika Urzędu pod nieobecność  Burmistrza lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Burmistrza,

2)
sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad Pionem Edukacji i Usług Społecznych i Pionem Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej, 

3)
podejmowanie decyzji w zakresie działania podległych pionów,

4)
współdziałanie z Radą oraz komisjami Rady w zakresie swojego działania,

5)
wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.

§ 24. Do zadań II Zastępcy Burmistrza należy w szczególności :

1)
podejmowanie czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Burmistrza i I Zastępcy Burmistrza, lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Burmistrza i I Zastępcę Burmistrza,

2)
sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad Pionem Gospodarki Nieruchomościami i Pionem Gospodarowania Przestrzenią 
i Środowiskiem, 

3)
podejmowanie decyzji w zakresie działania podległych pionów,

4)
współdziałanie z Radą oraz komisjami Rady w zakresie swojego działania,

5)
wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.

§ 25. Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności :

1)
opracowywanie projektów zmian Regulaminu,

2)
współdziałanie z komórkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania kart stanowisk pracy,

3)
nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,

4)
przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

5)
zarządzanie i nadzorowanie Pionem Administracyjno-Organizacyjnym,

6)
koordynowanie i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych,

7)
koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,
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8)
wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza,

9)
pełnienie funkcji Pełnomocnika ds Jakości.

§ 26. Do zadań Skarbnika należy :

1)
wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2)
nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy,

3)
kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym pracownikom do dokonywania kontrasygnaty,

4)
współdziałanie w opracowywaniu budżetu,

5)
współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

6)
zarządzanie i nadzorowanie Pionem Zarządzania Finansami Gminy,

7)
wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Burmistrza.

Rozdział 6

Zakresy zadań pionów

§ 27. Do wspólnych zadań pionów należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów Gminy, a w szczególności :

1)
prowadzenie postępowania administracyjnego i podatkowego, przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych 
i podatkowych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów 
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

2)
pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi 
i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań,

3)
współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy i sprawozdań 
z jego wykonania,

4)
przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji 
o realizacji zadań,

5)
współdziałanie z Pionem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,

6)
przechowywanie akt, 

7)
stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,
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8)
stosowanie obowiązujących przepisów prawa i procedur,

9)
prowadzenie spisów spraw, wpływających do komórki organizacyjnej,

10)
usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

11)
wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 28. Do zadań naczelników pionów należą w szczególności :

1)
zarządzanie i nadzorowanie pracą pionu,

2)
organizowanie pracy poszczególnych zespołów i stanowisk,

3)
pełnienie funkcji bezpośredniego przełożonego w stosunku do pracowników pionu,

4)
inicjowanie rozwiązań mogących poprawić lub usprawnić realizację usług publicznych,

5)
współpraca z bezpośrednim przełożonym z kierownictwa w zakresie działania pionu, a zwłaszcza wymiany informacji,

6)
przygotowywanie projektów budżetu w zakresie działania pionu 
i sprawozdań z jego wykonania,

7)
realizacja budżetu zgodnie z planem,

8)
wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.

§ 29. 1. Celem działania Pionu Administracyjno-Organizacyjnego jest sprawna i kompetentna obsługa klientów, władz Gminy oraz zapewnienie właściwych warunków pracy pracownikom Urzędu w wykonywaniu zadań, jak również dbałość o estetykę siedziby Urzędu.

2. Pion Administracyjno-Organizacyjny prowadzi sprawy z zakresu :

1)
obsługi klienta:

a)
udzielania informacji o sposobie i trybie załatwianych spraw 
w Urzędzie, wydawania druków i wniosków,



b)
przyjmowania i podejmowania czynności interwencyjnych,

c)
przyjmowania, wysyłania i rozdzielania korespondencji na zewnątrz 
i wewnątrz Urzędu,

d)
prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiem terminowości załatwiania spraw,

e)
prowadzenia i udostępniania przepisów prawa miejscowego oraz     przepisów prawnych wydawanych przez organy państwowe,

f)
wydawania wszelkich zaświadczeń pochodzących z innych pionów,  wystawianych na wniosek klientów,

g)
prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej osób fizycznych,

h)
wydawania zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej i decyzji o wykreśleniu z ewidencji,

i)
sprzedaży znaków skarbowych,
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j)
wydawania potwierdzonych kserokopii dokumentacji płacowych osobom ze zlikwidowanych zakładów POM i KABEO w Śremie,

k)
prenumerowania czasopism i dzienników urzędowych. 

2)
obsługi Rady:

a)
zapewnienia obsługi administracyjnej Rady, jej komisji,

b)
przygotowywania, we współpracy z właściwymi merytorycznie komórkami, materiałów dotyczących projektów uchwał Rady oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

c)
podejmowania czynności organizacyjnych związanych 
z przeprowadzeniem sesji, posiedzeń i spotkań Rady, jej organów,

d)
protokołowania sesji, posiedzeń, spotkań w zakresie obsługi Rady,

e)
prowadzenia rejestru uchwał i innych postanowień Rady i jej komisji,

f)
prowadzenia rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

g)
prowadzenia archiwum zakładowego.

3)
obsługi Urzędu:

a)
zapewnienia obsługi administracyjnej Burmistrzowi i Zastępcom Burmistrza,

b)
prowadzenia centralnego rejestru skarg i wniosków,

c)
organizowania klientom Urzędu możliwości kontaktu z Burmistrzem 
i Zastępcami Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem lub kierowania ich do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu, 

d)
prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Urzędu,

e)
organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,

f)
ewidencjonowania czasu pracy pracowników,

g)
kompletowania wniosków emerytalno-rentowych pracowników,

h)
nadzorowania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

i)
zaopatrywania pracowników Urzędu w niezbędne wyposażenie, materiały i druki,

j)
prowadzenia magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,      

k)
prowadzenia ksiąg inwentarzowych,

l)
zapewnienia warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

ł)
prowadzenia zadań związanych z ochroną przeciwpożarową Urzędu,

m)
obsługi centrali telefonicznej,

o)
nadzoru nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

p)
obsługi informatycznej komórek organizacyjnych Urzędu,


r)
zapewniania bezpieczeństwa informacji.
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§ 30. 1. Celem działania Pionu Gospodarki  Nieruchomościami jest efektywne i racjonalne wykorzystanie zasobu nieruchomości gminnych, tworzenie pełnego i czytelnego systemu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomości oraz świadczenie usług innym podmiotom w zakresie gospodarki gruntami, przewidzianymi ustawami lub zawartymi przez Gminę umowami.

2. Pion Gospodarki Nieruchomościami prowadzi sprawy z zakresu : 

1)
gospodarowania zasobem:

a)
nabywania nieruchomości do zasobu Gminy, a w tym 
w szczególności:

-
kupna nieruchomości,

- 
komunalizacji nieruchomości,

-
nabycia nieruchomości na podstawie decyzji administracyjnych,

-
nabycia nieruchomości w drodze darowizny,

-
obsługi komisji inwentaryzacyjnej,

b)
prowadzenia ewidencji nieruchomości gminnych,

c)
gospodarowania nieruchomościami zasobu, a w szczególności:

-
sprzedaży nieruchomości gminnych,

- 
zamiany i zrzeczenia,

-
oddawania w użytkowanie wieczyste,

-
wynajmu i użyczenia,

-
oddawania w zarząd i użytkowanie,

-
obciążania nieruchomości,

-
wnoszenia nieruchomości w formie aportu do spółek,

-
zabezpieczania nieruchomości przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d)
gospodarowania nieruchomościami innych podmiotów w zakresie określonym w umowach zawartych z Gminą.

2)
podziałów i rozgraniczeń nieruchomości, numeracji nieruchomości 
i nazewnictwa ulic:

a)
przeprowadzania administracyjnych postępowań scalania gruntów,

b)
przeprowadzania administracyjnych postępowań podziału  
i rozgraniczeń nieruchomości,

c)
przeprowadzania postępowań w zakresie naliczania opłat adiacenckich,

d)
nadawania nazw ulicom i numeracji nieruchomościom,

e)
dokonywania kompleksowego opisu mienia komunalnego.
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§ 31. 1. Celem działania Pionu Gospodarowania Przestrzenią 
i Środowiskiem jest stwarzanie warunków dla rozwoju przestrzennego Gminy oraz ochrony środowiska z uwzględnieniem zrównoważonego rozwoju, aby uzyskać  maksymalne korzyści społeczne.

2. Pion Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem prowadzi sprawy 
z zakresu :

1)
planowania przestrzennego:

a)
przygotowania materiałów niezbędnych do sporządzenia projektów planów zagospodarowania przestrzennego,

b)
koordynacji i obsługi działań związanych z opiniowaniem 
i uzgadnianiem dokumentów planistycznych,

c)
oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przygotowywania wyników tej oceny oraz analizy wniosków w sprawach sporządzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

d)
przechowywania planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania wypisów i wyrysów,

e)
prowadzenia i aktualizacji rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

f)
ustalania warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

g)
prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy 
i zagospodarowania przestrzennego,

h)
wydawania opinii o zgodności podziału z miejscowym planem zagospodarowania,

i)
prowadzenia spraw związanych z roszczeniami finansowymi, wynikającymi z ustaleń miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

j)
przygotowywania koncepcji zagospodarowania przestrzennego Gminy,

k)
ochrony dóbr kultury i prowadzenia ewidencji obiektów zabytkowych nie wpisanych do rejestru zabytków,

l)
przeznaczania gruntów na cele nierolne i nieleśne.

2)
ochrony i kształtowania środowiska:

a)
ochrony przyrody, w tym zieleni,

b)
ochrony wód,

c)
ochrony powietrza i przed hałasem, zwłaszcza w zakresie uciążliwości dla ludzi i środowiska,

d)
łowiectwa i leśnictwa,

e)
przygotowywania planu gospodarki odpadami,

f)
przygotowywania programu ochrony środowiska,
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g)
przygotowywania projektu budżetu Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej oraz nadzoru nad jego realizacją.

3)
inwestycji gminnych:

a)
przygotowywania gminnych planów  inwestycyjnych,

b)
przygotowywania zleceń dotyczących wykonania projektów technicznych pod inwestycje gminne,

c)
sporządzania umów w zakresie realizowanych zadań inwestycyjnych,

d)
nadzoru nad realizacją inwestycji gminnych,

e)
dokonywania odbiorów i przeglądów gwarancyjnych 
i pogwarancyjnych realizowanych zadań inwestycyjnych.

§ 32. 1. Celem działania Pionu Edukacji i Usług Społecznych jest stwarzanie warunków rozwoju edukacyjnego dzieci i młodzieży, zaspokajanie potrzeb mieszkańców w zakresie rozwoju kulturowego i fizycznego, a także pomoc mieszkańcom Gminy w rozwiązywaniu problemów społecznych oraz zapewnienie mieszkańcom Gminy właściwej informacji o działalności organów Gminy i Urzędu Miejskiego. 

2. Pion Edukacji i Usług Społecznych prowadzi sprawy z zakresu :

1)
edukacji:

a)
inspirowania i wspierania nowych przedsięwzięć edukacyjnych 
we współpracy z dyrektorami szkół,

b)
nadzoru nad realizacją zadań Gminy w dziedzinie edukacji,

c)
przygotowywania analiz, propozycji i materiałów niezbędnych do :

-
kształtowania sieci szkolnej,

-
zakładania, przekształcania i likwidacji gminnych jednostek oświatowych,

-
zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placówek  oświatowych,

-
powierzenia stanowisk kierowniczych w oświacie gminnej 
i odwoływania z tych stanowisk,

-
oceniania dyrektorów gminnych jednostek oświatowych, 

d)
zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

e)
wydawania skierowań do nauczania indywidualnego lub innych działań profilaktycznych,

f)
prowadzenia rejestru niepublicznych i publicznych szkół i przedszkoli.

2)
kultury, sportu i turystyki:

a)
prowadzenia nadzoru nad realizacją zadań Gminy z zakresu kultury, ochrony dóbr kultury i muzeów, 
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b)
prowadzenia nadzoru nad bibliotekami, ich tworzenia, łączenia, przekształcania i utrzymania,

c)
prowadzenia nadzoru nad realizacją zadań Gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

d)
współpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ze  stowarzyszeniami i organizacjami działającymi na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki,

e)
utrzymania i pogłębiania kontaktów związanych z wymianą międzynarodową,

f)
prowadzenia rejestru instytucji kultury.

3)
usług społecznych:

a)
podejmowania i wspierania inicjatyw mających na celu przeciwdziałanie patologiom społecznym,

b)
współpracy z organizacjami i stowarzyszeniami na rzecz promocji zdrowia i rodziny,

c)
obsługi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

d)
przygotowania propozycji i nadzoru nad realizacją Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

e)
przygotowywania i nadzorowania aktualności stron internetowych Urzędu,

f)
prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,

g)
gromadzenia informacji o Gminie,

h)
utrzymywania bieżących kontaktów z przedstawicielami mediów,                                                

i)
przygotowywania materiałów polemicznych, udzielania odpowiedzi na artykuły prasowe w zakresie dotyczącym działalności Urzędu.

§ 33. 1. Celem działania Pionu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej jest udzielanie pomocy jednostkom pomocniczym Gminy w realizacji zadań oraz efektywna realizacja usług publicznych na rzecz mieszkańców Gminy.

2. Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej prowadzi sprawy z zakresu :

1)
rolnictwa:

a)
obsługi sołectw oraz udzielania wszelkiej pomocy 
w realizowaniu ich zadań,

b)
zwalczania zakaźnych chorób zwierzęcych,

c)
ochrony gruntów rolnych, leśnych, w tym :


- rolniczego wykorzystania gruntów,

- rekultywacji nieużytków,

d)
współpracy z organizacjami rolniczymi i wspierającymi rolnictwo.
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2)
gospodarki komunalnej:


a)
tworzenia i utrzymania terenów zielonych,


b)
utrzymania porządku i czystości,

c)
utrzymania: targowisk, schronisk dla zwierząt, cmentarzy, w tym  cmentarzy wojennych, kanalizacji deszczowej, szaletów miejskich oraz wysypisk,

d)
organizowania komunikacji miejskiej,

e)
wydawania zgody na zawarcie umowy najmu mieszkalnych lokali komunalnych,

f)
wydawania zgody na dokonywanie zamian lokali,

g)
prowadzenia ewidencji wniosków o lokale komunalne,

h)
współpracy ze Społeczną Komisją Mieszkaniową,

i)
współpracy w zakresie realizacji zadań z gminnymi osobami prawnymi (Śremskie Towarzystwo Budownictwa Społecznego Spółka z o.o., Przedsiębiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej 
w Śremie Spółka z o.o., Przedsiębiorstwo Wodociągów i Kanalizacji w Śremie Spółka z o.o.) oraz z innymi podmiotami świadczącymi usługi komunalne,

j)
nadzorowania sytemu monitorowania miasta,

k)
zarządzania gminnymi drogami i ulicami, a w szczególności :

-
przygotowywania propozycji dotyczących zaliczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii,


-
projektowania przebiegu dróg,

-
utrzymania i ochrony dróg,

-
określania szczególnego korzystania z dróg,

-
wydawania zezwolenia na zajęcie pasa drogowego,

-
konserwacji oświetlenia ulicznego,

-
modernizacji i budowy punktów świetlnych,

-
rozliczania kosztów oświetlenia ulicznego z Urzędem Marszałkowskim Województwa Wielkopolskiego.

§ 34. 1. Celem działania Pionu Spraw Obywatelskich jest umożliwienie mieszkańcom Gminy sprawnego załatwienia spraw meldunkowych  oraz stanu cywilnego, jak również zapewnienia mieszkańcom Gminy bezpieczeństwa.

2. Pion Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy z zakresu:

1)
Urzędu Stanu Cywilnego:

d)
rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,
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b)
sporządzania aktów stanu cywilnego ,

c)
sporządzania i wydawania odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

d)
prowadzenia, przechowywania i konserwacji ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e)
przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń, zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 
i opiekuńczego,

f)
posiadania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach określonych w ustawie,


g)
wykonywania zadań wynikających z konkordatu.

2)
ewidencji ludności:


a)
ewidencji ludności i dokumentów stwierdzających tożsamość,


b)
wydawania zezwoleń na prowadzenie zbiórki publicznej i zgromadzeń.

3)
obrony cywilnej i spraw wojskowych:

a)
przygotowywania ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,


b)
współdziałania z organami wojskowymi,


c)
administracji rezerw osobowych, w tym rejestracja, pobór i ewidencja,

d)
orzekania o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny i uznania za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,

e)
przyznawania przysługującym poborowym służby zastępczej 
i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywania należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych,


f)
tworzenia formacji obrony cywilnej,


g)
nakładania obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

h)
świadczeń na rzecz obrony,

i)
nadzoru nad działalnością Ochotniczych Straży Pożarnych i ochrony przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej.

§ 35. 1. Celem działania Pionu Zarządzania Finansami Gminy jest efektywne gospodarowanie finansami Gminy oraz poszukiwanie nowych źródeł finansowania zadań Gminy w celu zwiększenia efektywności gospodarowania finansami Gminy.

2. Pion Zarządzania Finansami Gminy prowadzi sprawy z zakresu :

1)
planowania i księgowości budżetowej:

a)
przygotowywania materiałów, analiz niezbędnych do uchwalania budżetu Gminy,
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b)
przygotowywania projektów uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza 
w sprawie budżetu i jego zmian,

c)
analizowania wykorzystania budżetu celem zwiększenia jego efektywności,

d)
zapewnienia obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu,

e)
uruchamiania środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,


f)
realizacji obowiązków z zakresu sprawozdawczości,

g)
sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,


h)
prowadzenia ewidencji mienia komunalnego,


i)
przygotowania sprawozdań finansowych,

j)
prowadzenia ksiąg rachunkowych.

2)
opłat i podatków lokalnych:


a)
prowadzenia ewidencji podatników,

b)
gromadzenia i przechowywania oraz badania pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

c)
przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

d)
podejmowania czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

e)
przygotowywania danych do projektów aktów dotyczących  podatków i opłat.

3)
analiz ekonomicznych i pozyskiwania źródeł zewnętrznego dofinansowania:

a)
gromadzenia informacji o możliwościach pozyskiwania środków finansowych ze źródeł zewnętrznych, zwłaszcza w zakresie środków pomocowych Unii Europejskiej,

b)
przygotowywania propozycji ich wykorzystania,

c)
koordynowania prac związanych z przygotowywaniem wniosków 
o pozyskanie środków,

d)
nadzoru nad rozliczeniem wykorzystania środków zewnętrznych,

e)
przygotowywania wszelkich analiz finansowych dla potrzeb pionu oraz dla pozyskiwania środków zewnętrznych.

§ 36.
Komórki samodzielne prowadzą sprawy z zakresu :

1)
radca prawny:


a)
opiniowania i udziału w uzgadnianiu projektów aktów prawnych,
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b)
udzielania opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

c)
bieżącego udzielania informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działania Gminy,


d)
opiniowania umów zawieranych przez Gminę,

e)
występowania w charakterze pełnomocnika w postępowaniu sądowym lub administracyjnym.

2)
pełnomocnik zamówień publicznych:

a)
współpracy z pionami w zakresie przygotowania dokumentów związanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamówień publicznych ,

b)
uczestnictwa w postępowaniu odwoławczym,

c)
szkolenia pracowników Urzędu w zakresie stosowania przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,

d)
przygotowania szczegółowych procedur postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

e)
sprawowania nadzoru i kontroli postępowań o udzielenie zamówienia publicznego.

3)
pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

a)
zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

b)
kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

c)
okresowej kontroli ewidencji i obiegu dokumentów,

d)
opracowania planu ochrony Urzędu i nadzorowania jego realizacji,

e)
szkolenia pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4)
organizacji kontroli:

a)
przygotowania w uzgodnieniu kierownictwem i komórkami Urzędu  planu kontroli zewnętrznej i wewnętrznej,

b)
przeprowadzania kontroli wewnętrznej i zewnętrznej,

c)
przygotowania sprawozdań z wykonania kontroli,

d)
przedstawiania wniosków w zakresie poprawy działalności kontrolowanych podmiotów.
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