REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZĘDU MIEJSKIEGO
W ŻARACH

Załącznik do Zarządzenia

Nr 58/03 Burmistrza Miasta Żary

z dnia 19 lutego 2003r.
I. Postanowienia ogólne.
§1
1. Regulamin organizacyjny określa szczegółową strukturę organizacyjną Urzędu Miejskiego w Żarach oraz zasady i tryb jego działania.
2. Siedzibą Urzędu Miejskiego w Żarach jest ratusz zlokalizowany w Żarach przy ul.Rynek 1-5.
§2
Przez użyte w regulaminie organizacyjnym następujące określenia należy rozumieć:
1) urząd - Urząd Miejski w Żarach
2) burmistrz - Burmistrz Miasta Żary
3) z-ca burmistrza, sekretarz, skarbnik – Z-ca Burmistrza Miasta Żary, Sekretarz Gminy Żary, Skarbnik Gminy Żary
4) naczelnik - naczelnik wydziału, kierownik wydziału, Komendant Straży Miejskiej
5) wydział - wydział lub równorzędna komórka organizacyjna urzędu
6) rada - Rada Miejska w Żarach
§3
1. Urząd realizuje zadania rady gminy oraz burmistrza jako organu administracji publicznej.
2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników a burmistrz lub osoba przez niego upoważniona dokonują wobec nich czynności w sprawach z zakresu prawa pracy.
§4
Zakres realizacji zadań wynika z :
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),
2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadań i kompetencji w ustawach 
    szczególnych pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej 
   (Dz.U. Nr 34,poz.198 ze zm.),
3) porozumień zawartych z organami jednostek samorządu terytorialnego oraz organami administracji rządowej o przyjęciu zadań z ich zakresu,
4) innych ustaw szczególnych.
§5
1. Pracą urzędu kieruje burmistrz przy pomocy swoich zastępców, sekretarza i skarbnika gminy, powierzając im prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu odrębnymi zarządzeniami.
2. Burmistrza w czasie nieobecności spowodowanej urlopem, chorobą, wyjazdem służbowym zastępuje jego zastępca wyznaczony na piśmie.
3. Burmistrz może wyznaczyć na piśmie do swojego zastępstwa w czasie nieobecności inną osobę niż wymieniona w ust.2.
4. Wykonując wyznaczone przez burmistrza zadania zastępcy burmistrza , sekretarz i skarbnik zapewniają w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwiązywanie problemów wynikających z zadań gminy i kontrolują działalność wydziałów oraz innych jednostek organizacyjnych gminy realizujących te zadania jak również na podstawie upoważnienia burmistrza mogą wydawać w jego imieniu decyzje, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz zaświadczenia i podpisywać bieżącą korespondencję.
5. Burmistrz może upoważnić inne niż wymienione w ust..4 osoby do wydawania w jego imieniu decyzji, postanowień i zaświadczeń oraz podpisywania dokumentów i korespondencji.
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W skład urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne o symbolach:
1. Wydział Organizacyjno-Gospodarczy                 
- OrG
2. Wydział Finansowo-Budżetowy
- FB
3. Urząd Stanu Cywilnego
- USC
4. Wydział Gospodarki Nieruchomościami i Architektury       
- GA
5. Wydział Spraw Obywatelskich                        
- SOB
6. Wydział Gospodarki i Promocji                                    
- WG
7. Wydział Infrastruktury Technicznej
- IT
8. Wydział Oświaty, Kultury i Kultury Fizycznej             
- OKF
9. Wydział Zamówień Publicznych
- ZP
10. Stanowisko ds. Wewnętrznej Kontroli Finansowej
- KF
11. Stanowisko Radcy Prawnego 
- RP
12.Komenda Straży Miejskiej
- SM
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1. Wydziałem kieruje naczelnik, który jest organizatorem pracy i odpowiada za sprawne działanie podległego mu wydziału a w szczególności:
  1) ustala zarządzeniem wewnętrznym :
 -  podział czynności pomiędzy siebie i swego zastępcę oraz zakresy czynności pracowników wydziału
 -  podział rzeczowy akt w wydziale
  2) odpowiada przed burmistrzem, inną upoważnioną osobą, za wyniki pracy wydziału, prawidłową organizację pracy oraz sprawne i prawidłowe wykonywanie zadań a w szczególności:
- rzetelne wypełnianie przez podległych pracowników obowiązków służbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego porządku i dyscypliny pracy,
- terminowe załatwianie spraw, przestrzeganie obowiązujących przepisów prawnych oraz zasad współżycia społecznego,
- podejmowanie inicjatyw co do wydawania niezbędnych zarządzeń, poleceń, decyzji bądź wytycznych w sprawach należących do zakresu działania wydziału,                                                           
  3) organizuje pracę podległego mu wydziału, kierując się zasadą sprawności działania, racjonalnej organizacji pracy, równomiernego i pełnego obciążenia pracą wszystkich pracowników przy jednoczesnym wszechstronnym wykorzystaniu ich osobistych zdolności,
  4) wnioskuje do burmistrza o przyznanie nagrody pracownikowi, awansowanie go lub przeszeregowanie,
  5) wnioskuje do burmistrza o wymierzenie pracownikowi kary  porządkowej, lub o podjęcie postępowania w sprawie wymierzenia kary dyscyplinarnej,
2. W razie nieobecności naczelnika zakres przyznanych mu uprawnień i obowiązków przejmuje na siebie jego zastępca lub w przypadku gdy nie przewiduje się stanowiska zastępcy, funkcję pełni pracownik wyznaczony przez naczelnika zarządzeniem wewnętrznym.
3. Pracownicy zatrudnieni w wydziałach pozostają w bezpośredniej podległości służbowej naczelnika i ponoszą indywidualną odpowiedzialność za wykonywanie powierzonych im zadań.
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W urzędzie tworzy się następujące kierownicze stanowiska:
1. Naczelnik Wydziału Organizacyjno-Gospodarczego
2. Naczelnik Wydziału Finansowo-Budżetowego
3. Kierownik Urzędu Stanu  Cywilnego i jego zastępca
4. Naczelnik Wydziału Gospodarki Nieruchomościami i Architektury i jego zastępca
5. Naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich i jego zastępca
6. Naczelnik Wydziału Gospodarki i Promocji
7. Naczelnik Wydziału Infrastruktury Technicznej i jego zastępca
8. Naczelnik Wydziału Oświaty, Kultury i Kultury Fizycznej i jego zastępca
9. Naczelnik Wydziału Zamówień Publicznych
10. Komendant Straży Miejskiej i jego zastępca
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Do wspólnych zadań wydziałów należy : 
1. Koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno - gospodarczego gminy.
2. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań wynikających z ustaw, uchwał, programów i planów rozwoju gminy.
3. Współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społeczno - gospodarczymi działającymi na terenie gminy poprzez między innymi, udział w obradach sesji, posiedzeniach komisji rady, naradach i spotkaniach.
4. Współdziałanie z właściwymi organami jednostek samorządu terytorialnego                                           
     i administracji rządowej.
5. Rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji wg właściwości.
6. Opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich i rocznych programów i planów rozwoju gminy oraz do projektu budżetu w zakresie swojego działania.
7. Przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdań.
8. Przygotowywanie pod obrady rady, burmistrza i komisji materiałów i projektów uchwał i zarządzeń w zakresie działania wydziału.     
9. Realizacja zadań w zakresie obronności kraju oraz stanów klęski żywiołowej należących do burmistrza.
10. Udział w pracach związanych z wyborami na prezydenta, do sejmu i senatu, jednostek samorządu terytorialnego, rad osiedlowych oraz innych organów kolegialnych
11. Współpraca w zakresie wymiany kulturalnej, sportowej, turystycznej i gospodarczej z zagranicą po ustaleniu przez burmistrza kierunków i zasad tej współpracy.
12. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz administrowanych zbiorów danych osobowych.
13. Sporządzanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzędu.
14. Współpraca z Wydziałem Zamówień Publicznych w zakresie planowania i projektowania zamówień publicznych niezbędnych do realizacji zadań danego wydziału.
II. Zakresy - działania wydziałów
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Do zakresu działania  Wydziału - Organizacyjno - Gospodarczego należy  w szczególności :
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzędu:
1) utrzymanie w ciągłej sprawności połączeń internetowych i sieci teleinformatycznej – współpraca z serwisami
2) utrzymanie w ciągłej sprawności urządzeń i maszyn biurowych – współpraca z serwisami
3) przedkładanie propozycji innowacji i nowych rozwiązań informatycznych
4) wdrażanie nowych rozwiązań informatycznych, oprogramowania i postępu technicznego w zakresie maszyn i urządzeń biurowych 
5) pomoc, konsultacje i szkolenie pracowników urzędu w dziedzinie informatyki, internetu oraz użytkowania sprzętu i maszyn biurowych
6) dbałość o należytą organizację stanowisk pracy zgodnie z najnowszymi osiągnięciami oprzyrządowania pracy biurowej i zasadami ergonomii oraz wszelkich przepisów obowiązujących w tym zakresie
7) prowadzenie biura podawczego wraz z rejestrowaniem spraw i nadawania im dalszego biegu zgodnie z instrukcją kancelaryjną
8) prowadzenie innych czynności kancelaryjnych zgodnie z instrukcją kancelaryjną
9) organizowanie załatwiania skarg i wniosków obywateli:
- prowadzenie rejestru
- przesyłanie do załatwiania wg właściwości
- kontrola terminowego ich załatwiania
- opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz i sprawozdań
10)  udzielanie informacji interesantom o zasadach i rybie działania urzędu i jego wydziałów jak i zorganizowanie odpowiedniej informacji wizualnej w tym zakresie na terenie obiektu urzędu.
11) współpraca z mediami w zakresie organizowania dla nich informacji z działalności rady, burmistrza, Urzędu
12) organizowanie konferencji prasowych
2. Załatwianie spraw związanych z działalnością rady i jej komisji:
1) prowadzenie rejestru przepisów gminnych, uchwał rady, wniosków i opinii komisji oraz interpelacji i wniosków radnych wg zasad ustalonych przez radę
2) sporządzanie protokółów z posiedzeń komisji i obrad sesji
3) prowadzenie ewidencji radnych, członków innych organów kolegialnych gminy oraz statystyki GUS
4) organizacja posiedzeń komisji i obrad sesji w uzgodnieniu z przewodniczącymi, kompletowanie materiałów pod obrady rady i komisji
5) obsługa kancelaryjno-biurowa.
3. Załatwianie spraw związanych z obsługą organu wykonawczego gminy:
1) przygotowywanie tematyki posiedzeń burmistrza na podstawie spraw zgłaszanych przez naczelników
2) prowadzenie rejestru zarządzeń
3) sporządzanie protokołów z posiedzeń 
4) przygotowywanie sprawozdań z działalności organu 
5) obsługa kancelaryjno – biurowa
4. Gospodarowanie funduszem płac oraz prowadzenie spraw osobowych:
1) przygotowywanie propozycji co do wysokości wynagrodzeń, awansów, przeszeregowań i nagród pracowników i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych za wyjątkiem stanowisk zastrzeżonych dla Wydziału Oświaty, Kultury i Kultury Fizycznej wg wniosków naczelników, burmistrza lub osób upoważnionych
2) przygotowywanie prac związanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracowników mianowanych
3) prowadzenie akt osobowych pracowników urzędu, oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjątkiem stanowisk zastrzeżonych dla Wydziału Oświaty, Kultury i Kultury Fizycznej
4) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych
5) przygotowywanie świadectw pracy oraz zaświadczeń o zatrudnieniu
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników
7) kompletowanie wniosków emerytalno - rentowych
8) organizowanie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie.
5. Prowadzenie spraw gospodarczych:
1) zarząd budynkiem urzędu i gospodarka lokalami biurowymi
2) analiza kosztów funkcjonowania urzędu
3) gospodarowanie środkami rzeczowymi
4) zabezpieczenie mienia urzędu
5) prowadzenie archiwum zakładowego
6) prenumerata wydawnictw urzędowych, prasy i książek wg potrzeb pracowników
7) zabezpieczenie p.poż.
8) prowadzenie spraw z zakresu ZFŚS.
6. Sporządzanie zaświadczeń o stanie majątkowym.
7. Przyjmowanie pism sądowych.
8. Wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest znane.
9. Prowadzenie strony internetowej urzędu a w szczególności:
1) bieżącego serwisu informacyjnego na podstawie materiałów przygotowanych przez wydziały resortowe w uzgodnieniu z sekretarzem
2) ogłoszeń o zamówieniach publicznych na podstawie informacji z wydziału resortowego
3) Biuletynu Informacji Publicznych
4) wykazu danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku i jego ochronie na podstawie materiałów przygotowanych przez wydziały resortowe
 10. Prowadzenie spraw bezpieczeństwa i higieny pracy.
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Do zakresu działania Wydziału Finansowo Budżetowego należy w szczególności :
1. Przygotowanie materiałów do opracowania projektu budżetu miasta oraz planów finansowych środków pozabudżetowych.
2. Analiza wykonania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian finansowych budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami.
3. Współpraca z Urzędem Skarbowym w Żarach w zakresie planowania i realizacji dochodów budżetowych.
4. Współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową w zakresie prawidłowość prowadzenia gospodarki finansowej miasta.
5. Czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej.
6. Prowadzenie rachunkowości budżetu miasta oraz urzędu.
7. Sprawowanie obsługi kasowej urzędu.
8. Prowadzenie ewidencji podatników podatków pobieranych przez urząd.
10. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczących podatków i opłat.
11. Sprawowanie nadzoru nad poborem opłaty targowej i podatku od posiadania psów.
12. Wystawianie faktur VAT, księgowanie ich zapłaty.
13. Prowadzenie kartotek należności geodezyjnych (wieczyste użytkowanie, kupno gruntu i lokali, dzierżawy i opłaty za trwały zarząd).
14. Podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji niezapłaconych należności podatkowych i niepodatkowych.
15. Sporządzanie:
- świadectw miejsca pochodzenia zwierząt,
- zaświadczeń do wydania bonów paliwowych,
- zaświadczeń z zakresu spraw prowadzonych przez wydział o wysokości zarobków, o niezaleganiu z płatnościami wobec urzędu, posiadaniu gospodarstwa rolnego, o dochodowości z gospodarstwa rolnego.
16. Rozliczenie z Urzędem Skarbowym w zakresie poboru podatku dochodowego od osób fizycznych oraz sporządzanie stosownych deklaracji.
17. Rozliczenia z ZUS w zakresie składek na ubezpieczenia społeczne, sporządzanie wymaganych deklaracji.
18. Wydawanie zaświadczeń Rp-7 o wynagrodzeniu dla byłych pracowników urzędu oraz zlikwidowanych zakładów pracy: Komunalnego Przedsiębiorstwa Remontowo Budowlanego i Żarskiego Przedsiębiorstwa Budowlanego w Żarach.
19. Nadzór nad działalnością finansowo-księgową podległych jednostek organizacyjnych.
20. Dotowanie podległych jednostek organizacyjnych, analiza wykorzystania dotacji i jej rozliczanie we współpracy z wydziałami resortowymi.
21. Sporządzanie wszelkiej sprawozdawczości wynikającej z zakresu działania wydziału.
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 Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:
1. Prowadzenie ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych:
1) sporządzanie aktów urodzeń, małżeństw i zgonów,
2) dokonywanie w aktach wzmianek dodatkowych i przypisów,
3) wydawanie odpisów z aktów,
4) wydawanie zaświadczeń.
2. Wydawanie decyzji administracyjnych:
1) w sprawie skrócenia terminów do zawarcia małżeństwa,
2) w sprawie umiejscowienia aktu urodzenia, małżeństwa i zgonu sporządzonego za granicą,
3) w sprawie odtworzenia aktu urodzenia i małżeństwa,
4) w sprawie sprostowania oczywistego błędu pisarskiego w aktach,
5) w sprawie uzupełnienia treści aktu.
3. Przyjmowanie oświadczeń o:
1) braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,
2) wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa,
3) wstąpieniu w związek małżeński,
4) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,
5) uznaniu dziecka,
6) nadaniu dziecku nazwiska męża matki,
7) zmianie dziecku imienia (noworodek)
4. Wydawanie zaświadczeń stwierdzających możność zawarcia małżeństwa według prawa ojczystego, do zawarcia małżeństwa za granicą.
5. Wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa.
6. Prowadzenie korespondencji krajowej.
7. Prowadzenie korespondencji konsularnej.
8. Prowadzenie skorowidzów aktów stanu cywilnego.
9. Przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych.
10. Przekazywanie ksiąg stuletnich do Państwowego Archiwum Wojewódzkiego.
11. Organizowanie świeckiej obrzędowości.
12. Sporządzanie analiz i sprawozdań z zakresu działania USC.
13. Rejestracja powyższych zdarzeń w systemie komputerowym w oparciu o program komputerowy dla USC.
( 13
Do zakresu działania Wydziału Gospodarki Nieruchomościami i Architektury należy :
1. Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie nadania lub zmiany nazw ulic i placów w gminie.
2. Prowadzenie ewidencji nazw ulic i placów.
3. Nadawanie numeracji porządkowej nieruchomości oraz zmiana adresów.
4. W zakresie ochrony gruntów rolnych i leśnych:
1) wnioskowanie o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne,
2) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do przeznaczenia gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.
5. W zakresie gospodarki gruntami nierolniczymi:
1) tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy miasta,
2) przygotowywanie dla utworzonych zasobów gruntów przed przystąpieniem do ich zabudowy opracowania zagospodarowania urbanistycznego oraz projektów podziałów nieruchomości,
3) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie scalenia i podziału nieruchomości,
4) przygotowywanie projektów zarządzeń burmistrza odnośnie korzystania z prawa pierwokupu,
5) organizowanie przetargów na: sprzedaż, oddanie w użytkowanie wieczyste i dzierżawę działek przeznaczonych pod zabudowę.
6. W zakresie mienia komunalnego:
1) prowadzenie spraw związanych z komunalizacją mienia,
2) przygotowywanie zarządzeń burmistrza w sprawie „uwłaszczania” jednostek komunalnych, spółdzielczych i innych osób prawnych,
3) przygotowywanie zarządzeń burmistrza dotyczących sprzedaży, zamiany i zrzeczenia się, oddania w użytkowanie wieczyste gruntów,
4) przygotowywanie zarządzeń burmistrza w sprawie sprzedaży budynków, lokali i gruntów przynależnych do ich prawidłowego zagospodarowania,
5) naliczanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego,
6) przygotowywanie zarządzeń burmistrza dotyczących przedłużenia terminu rozpoczęcia zabudowy nieruchomości gruntowej oddanej w użytkowanie wieczyste,
7) przygotowywanie decyzji burmistrza dotyczących ustalenia dodatkowej opłaty rocznej z tytułu nie rozpoczęcia zabudowy nieruchomości gruntowej,
8) przygotowywanie spraw o rozwiązanie umowy użytkowania wieczystego,
9) przygotowywanie decyzji o opłatach adiacenckich,
10) występowanie z wnioskiem o obciążenie i wykreślenie z ksiąg wieczystych długów i ciężarów na gruncie oddanym w użytkowanie wieczyste lub sprzedanym,
11) przygotowywanie decyzji oddania nieruchomości w trwały zarząd dla jednostek komunalnych nie posiadających osobowości prawnej,
12) organizowanie przetargów na sprzedaż nieruchomości zabudowanych,
13) przygotowywanie umów dzierżawy gruntów na użytkowanie rolnicze, pod garażami i obiektami handlowo-usługowymi typu nietrwałego, na cele rekreacyjne, oraz gruntów przeznaczonych na cele: organizacji cyrków, „wesołych miasteczek”, zaplecza budowlanego, ogródków przydomowych, parkingów, place do nauki jazdy,
14) przygotowywanie dokumentacji geodezyjno-prawnej koniecznej do zawarcia umów sprzedaży, oddania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, użyczenie, oraz zamiany gruntów,
15) współpraca z Przedsiębiorstwem Komunalnym „PEKOM” S.A. w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,
16) przygotowywanie decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,
17) przygotowywanie uchwał wyrażających zgodę na zawieranie umów dzierżawy gruntu powyżej 3 lat.
7. W zakresie podziału nieruchomości:
1) przygotowywanie opinii w formie postanowienia w sprawie zgodności proponowanego podziału nieruchomości z ustaleniami planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,
2) przygotowywanie decyzji zatwierdzającej projekt podziału nieruchomości,
3) przygotowywanie decyzji do rozgraniczenia nieruchomości.
8. W zakresie rolnictwa i gospodarki żywnościowej:
1) ochrona roślin przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
2) ewidencja gruntów przeznaczonych pod odłogowanie zgodnie z ustawą o podatku rolnym,
3) pomoc w organizacji spółek wodnych i melioracyjnych,
4) zwalczanie skutków klęsk żywiołowych w rolnictwie,
5) współdziałanie z weterynarią w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych, warunków sanitarno-weterynaryjnych produkcji mleka i środków spożywczych pochodzenia zwierzęcego,
6) szerzenie oświaty rolniczej.
7) udział w spisach rolnych,
8) współudział z Kasą Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego i Agencją Własności Rolnych Skarbu Państwa w przygotowywaniu dokumentów do przyznania rolnikom emerytur lub rent z tytułu przekazania gospodarstwa rolnego,
9) organizowanie przetargów na gospodarstwa rolne nie mające następców.
9. W zakresie planowania przestrzennego, urbanistyki i architektury:
1) prowadzenie spraw związanych ze sporządzaniem studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta,
2) prowadzenie prac związanych z opracowaniem miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i nadzór nad ich realizacją,
3) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem zmian w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,
4) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
5) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji mogących znacząco oddziaływać na środowisko,
6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
7) przygotowywanie opinii architektonicznych,
8) współpraca z konserwatorem zabytków w zakresie użytkowania obiektów zabytkowych,
9) składanie wniosków o wpis do rejestru zabytków,
10)  sporządzanie zaświadczeń o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego terenu.
10. Opiniowanie projektów prac geologicznych.
11. Przygotowywanie opinii w sprawie usytuowania punktów skupu metali kolorowych.
12. Przygotowywanie uchwał w sprawie przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruchomości.
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Do zakresu działania Wydziału Spraw Obywatelskich należy w szczególności:
1. Zadania w ramach powszechnego obowiązku obrony:
1) planowanie i realizacja świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz Sił Zbrojnych i Obrony Cywilnej,
2) czynności związane z wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony,
3) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
4) udział w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,
5) opiniowanie wniosków o odroczenie służby wojskowej z tytułu konieczności sprawowania przez poborowych bezpośredniej opieki nad członkami rodziny,
6) gromadzenie dokumentów niezbędnych do orzekania o konieczności sprawowania przez żołnierza bezpośredniej opieki nad członkami rodziny,
7) ustalanie i wypłacanie żołnierzom rezerwy świadczeń rekompensujących utracone wynagrodzenie z tytułu odbytych ćwiczeń wojskowych,
8) gromadzenie dokumentów niezbędnych do uznawania poborowych i żołnierzy odbywających służbę wojskową za posiadających na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,
9) pokrywanie należności z tytułu najmu lokalu mieszkalnego przez żołnierzy samotnych i uznawanych za posiadających na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,
10) opracowywanie i utrzymywanie w stałej aktualności dokumentacji dotyczącej osiągania gotowości obronnej,
11) planowanie przedsięwzięć organizacyjno-technicznych w zakresie utrzymywania i funkcjonowania dotychczasowych i zapasowych miejsc pracy,
12) współdziałanie z organami administracji wojskowej oraz z kierownikami przedsiębiorstw i innych jednostek organizacyjnych działających na obszarze gminy w zakresie planowania i organizowania przedsięwzięć obronnych. 
2. Zadania w zakresie ewidencji ludności:
1) prowadzenie ewidencji ludności,
2) upowszechnianie numerów identyfikacyjnych w systemie PESEL,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania lub zameldowania na wniosek strony lub z urzędu,
4) przesyłanie dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i młodzieży w wieku 3-18 lat.
3. Przyjmowanie wniosków o wydanie dokumentów stwierdzających tożsamość oraz realizacja systemu wydawania i obsługi dowodów osobistych.
4. Prowadzenie, aktualizacja i udostępnianie rejestru wyborców.
5. Prowadzenie nadzoru i koordynacji organizacji ochrony informacji niejawnych w urzędzie.
6. Prowadzenie nadzoru i koordynacji ochrony danych osobowych w urzędzie.
7. Przygotowywanie zezwoleń i prowadzenie działań kontrolnych w zakresie zbiórek publicznych oraz przyjmowanie zawiadomień o planowanym zorganizowaniu zgromadzeń i prowadzenie postępowania decyzyjnego w przypadku, gdy zorganizowanie zgromadzenia na terenie gminy powinno być zakazane.
8. Przyjmowanie zawiadomień o organizacji imprez artystycznych i rozrywkowych odbywających się poza stałą siedzibą podmiotu lub w sposób objazdowy oraz przygotowywanie decyzji o ewentualnym zakazie odbycia tych imprez.
9. Przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie imprez masowych.
10.  W dziedzinie zapobiegania i zwalczania pożarów:
1) sprawowanie nadzoru nad ochroną przeciwpożarową w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych,
2) zapewnienie ochotniczym strażom pożarnym środków, pomieszczeń i innych przedmiotów niezbędnych do działalności.
11. W dziedzinie obrony cywilnej:
1) w zakresie operacyjnym:
· opracowywanie i aktualizowanie planu działania w dziedzinie OC gminy oraz planu ewakuacji (przyjęcia) ludności,
· nadzorowanie opracowywania i aktualizacji planów działania formacji OC oraz planów działania w zakresie OC w zakładach pracy,
· planowanie i organizowanie współdziałania formacji OC w zakresie prowadzenia akcji ratunkowych i usuwania skutków klęsk żywiołowych oraz nadzwyczajnych zagrożeń środowiska w czasie pokoju.
2) w zakresie ostrzegania i alarmowania:
· przygotowanie i zapewnienie działania systemu ostrzegania i alarmowania gminy,
· zapewnienie wykorzystania istniejących urządzeń łączności przez Szefa OC gminy dla potrzeb kierowania i zarządzania gminą oraz prowadzenia akcji ratunkowych
· nadzorowanie i kontrolowanie utrzymania w stałej sprawności urządzeń alarmowych,
· zapewnienie sprawnego funkcjonowania ostrzegania i alarmowania o nadzwyczajnych zagrożeniach występujących w czasie pokoju.
3) w zakresie ochrony przed skażeniami:
· przygotowanie i zapewnienie działania elementów systemu wykrywania skażeń i zakażeń,
· planowanie i nadzorowanie przygotowań do ochrony płodów rolnych, zwierząt gospodarskich i pasz oraz produktów żywnościowych, ujęć i urządzeń wodnych przed środkami rażenia,
· planowanie przedsięwzięć związanych z likwidacją skażeń,
· prowadzenie ewidencji dotyczącej rodzaju i ilości toksycznych środków przemysłowych znajdujących się na terenie gminy i gmin sąsiednich oraz wynikających z tego faktu zagrożeń,
4) w zakresie działalności szkoleniowej: 
· planowanie, nadzorowanie i organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej i ludności w zakresie powszechnej samoobrony,
· planowanie środków finansowych na szkolenia oraz nadzorowanie prawidłowości ich wykorzystania,
· opracowywanie dokumentacji oraz organizacyjne przygotowanie ćwiczeń zgrywających formacji OC gminy.
5) w zakresie organizacyjnym:
· opracowywanie rocznych i wieloletnich planów działania OC,
· planowanie, rozdzielanie i realizowanie przydzielonych środków finansowych,
· planowanie i przeprowadzanie kontroli realizacji zadań ochrony i obrony cywilnej jednostek organizacyjnych zlokalizowanych na terenie gminy,
· prowadzenie ewidencji i sprawozdawczości zgodnie z obowiązującymi przepisami.
6) w zakresie popularyzacji obrony cywilnej:
· planowanie i organizowanie wizualnych oraz innych form popularyzacji OC w gminie i zakładach pracy, wykorzystując do tego celu: radiowęzły zakładów pracy, fotoserwisy, publikacje w prasie, środki przekazu telewizji kablowej, wystawy sprzętu OC połączone z wyświetlaniem filmów, imprezy sportowe i konkursy wiedzy o OC.
7) w zakresie inżynieryjno-technicznym:
· nadzorowanie utrzymania w stałej gotowości techniczno-eksploatacyjnej istniejących budowli ochronnych oraz planowanie doraźnego przygotowania brakujących budowli ochronnych w czasie prowadzenia wyższych stanów gotowości obronnej,
· nadzorowanie przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania oświetlenia,
· planowanie przedsięwzięć organizacyjno - technicznych zwiększających stopień ochrony zakładów pracy i obiektów użyteczności publicznej przed skutkami działania środków rażenia,
· opracowywanie planów dostaw wody pitnej dla ludności, do likwidacji skażeń oraz celów przeciwpożarowych.
8) w zakresie zaopatrzenia materiałowo-technicznego:
· planowanie zaopatrzenia formacji OC, załóg zakładów pracy oraz ludności w podstawowe i zastępcze środki ochrony przed skażeniami,
· zapewnienie odpowiednich warunków eksploatacji, przechowywania i konserwacji sprzętu OC oraz prowadzenia obowiązującej ewidencji,
· nadzorowanie eksploatacji i utrzymania sprzętu OC w zakładach pracy na terenie gminy,
· prowadzenie własnego magazynu sprzętu techniczno-wojskowego OC.
12. Planowanie, kierowanie i koordynowanie pracy Miejskiego Zespołu Reagowania oraz Miejskiego Centrum Reagowania, tworzonych w oparciu o ustawę o stanie klęski żywiołowej.
13. Współdziałanie z instytucjami i organizacjami zajmującymi się zwalczaniem patologii społecznych, zwłaszcza walki z alkoholizmem i narkomanią, a w szczególności z Miejską Komisja Rozwiązywania Problemów Alkoholowych:
1) nadzór nad prawidłowym i terminowym dokumentowaniem prowadzonych działań,
2) pomoc w tworzeniu warunków sprzyjających realizacji zadań.
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Do zakresu działania Wydziału Gospodarki i Promocji należy w szczególności:
1. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej:
1) prowadzenie książki wpływów korespondencji- rejestracja zgłoszeń,
2) prowadzenie rejestru ewidencji działalności gospodarczej wraz z numerem Regonu i numerem ewidencyjnym Pesel,
3) sporządzanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, duplikatów tych zaświadczeń, aktualnych odpisów z rejestru oraz innych zaświadczeń potwierdzających dane zawarte w rejestrze,
4) przygotowywanie decyzji o wykreśleniu wpisu z ewidencji działalności gospodarczej,
5) wspieranie działalności gospodarczej poprzez promowanie przedsiębiorczości, prowadzenie działalności informacyjnej i oświatowej w tym organizowanie szkoleń w zakresie rozwoju przedsiębiorczości, współdziałanie z samorządem gospodarczym, organizacjami pracodawców oraz innymi organizacjami przedsiębiorców.
2. Prowadzenie rejestru licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówkami:
1) przygotowywanie materiałów do ustalenia rocznych limitów wydawanych licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówkami,
2) gromadzenie materiałów na wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką,
3) nadzór przestrzegania przepisów prawa przez w/w  przedsiębiorców,
4) przygotowywanie materiałów do określenia stref cenowych (strefy taryfowej) obowiązującej przy przewozie taksówkami.
3. Prowadzenie ewidencji innych obiektów świadczących usługi hotelarskie.
4. Prowadzenie wykazów niepublicznych zakładów opieki zdrowotnej.
5. Prowadzenie wykazów przedsiębiorców zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sądowym.
6. Prowadzenie spraw związanych z konkursem na „Najładniejszą wystawę świąteczną”.
7. Prowadzenie polityki w zakresie handlu miejskiego:
1) wyznaczanie, we współpracy z Wydziałem Gospodarki Nieruchomościami i Architektury, miejsc do handlowania,
2) uzgadnianie z administratorem branży przy przekazywaniu lokali użytkowych do przetargu,
3) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie czasu pracy placówek handlu detalicznego, zakładów gastronomicznych i zakładów usługowych dla ludności,
4) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie opłat targowych,
5) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedaży i podawania napojów alkoholowych,
6) prowadzenie polityki w zakresie gospodarki lokalami użytkowymi.
8. Prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą napojów alkoholowych:
1) przygotowywanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych i prowadzenie ich rejestru,
2) kontrola wykorzystania ustalonego limitu punktów sprzedaży alkoholu oraz terminów wnoszenia opłat za korzystanie z zezwoleń,
3) ustalenie i nadzorowanie opłat ( w tym na raty ) za zezwolenia na sprzedaż alkoholu,
4) przyjmowanie oświadczeń o obrotach napojami alkoholowymi w poszczególnych placówkach,
5) przygotowywanie decyzji wygasających lub cofających zezwolenia na sprzedaż alkoholu,
6) sporządzanie zaświadczeń potwierdzających dokonanie opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż alkoholu.
9. Prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków pomocowych z Unii Europejskiej.
10. Kształtowanie polityki w zakresie prowadzenia przez gminę działalności gospodarczej:
1) inicjowanie zadań w oparciu o zgłoszone wnioski przez radę i mieszkańców,
2) przygotowywanie materiałów związanych z tworzeniem i przystępowaniem do spółek i spółdzielni,
3) przygotowywanie propozycji dotyczących zasad wnoszenia, cofania i zbywania udziałów i akcji,
4) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem kredytów z Funduszu Przedsiębiorczości i Wspólnot Mieszkaniowych.
11. Przygotowywanie materiałów do tworzenia, likwidacji i reorganizacji przedsiębiorstw, zakładów, innych gminnych jednostek organizacyjnych.
12. Inicjowanie, wspieranie i upowszechnianie idei samorządowej i kontaktów ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych państw:
      1) współpraca partnerska z gminami zagranicznymi i polskimi,
 2)prowadzenie spraw związanych z przynależnością gminy do Stowarzyszenia Gmin Euroregionu „Sprewa-Nysa-Bóbr”.
13.  Inicjowanie i wspomaganie działań na rzecz rozwoju przedsiębiorczości, demonopolizacji i przekształceń własnościowych.
14. Prowadzenie spraw związanych z promocją miasta w kraju i za granicą a w szczególności:
1) przygotowywanie materiałów oraz wydawanie folderów, map, broszur, informatorów, CD, filmów i innych materiałów promocyjnych,
2) nadzorowanie funduszu przeznaczonego na promocję miasta,
3) prowadzenie rejestru sprzedanych i przekazanych materiałów promocyjnych,
4) uczestnictwo w imprezach targowych.
15. Przygotowywanie materiałów do tworzenia i funkcjonowania fundacji.
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Do zakresu działania Wydziału Infrastruktury Technicznej należy w szczególności :
1. W dziedzinie gospodarki lokalami mieszkalnymi:
  1) realizacja uchwały rady w zakresie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, 
  2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania dodatków mieszkaniowych oraz prowadzenie postępowania administracyjnego w tych sprawach ,
  3) współudział z PK „Pekom” w usuwaniu sprawców samowolnych zajęć lokali mieszkalnych z mieszkaniowych zasobów gminy, z pomocą policji i straży miejskiej,
  4) opracowywanie założeń pozwalających na podejmowanie decyzji w zakresie kreowania długofalowej polityki mieszkaniowej,
  5) udział w pracach wspólnot mieszkaniowych z udziałem komunalnych lokali mieszkalnych zgodnie z ustawą o własności lokali, w tym przygotowywanie zarządzeń burmistrza niezbędnych do wyrażania woli gminy w podejmowanych przez właścicieli uchwałach.
2. Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem infrastruktury miejskiej i zaspakajaniem usług komunalnych w mieście w zakresie:
  1) usług pogrzebowych i utrzymania urządzeń cmentarnych oraz grobownictwa wojennego,
  2) bieżącego utrzymania i pielęgnacji miejskich terenów zielonych oraz tworzenia nowych, 
  3) bieżącego utrzymania i konserwacji miejskiej sieci kanalizacji deszczowej,
  4) bieżącego utrzymania oświetlenia ulicznego i sygnalizacji świetlnej,
  5) zarządzania siecią dróg gminnych oraz parkingów w tym:
  - prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych,  
  - budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona, 
  - przygotowywanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego lub lokalizowanie w pasie drogowym obiektów niezwiązanych z gospodarką drogową,
  - utrzymanie wiaduktów i mostów znajdujących się w ciągu drogi,
  - opiniowanie organizacji ruchu na drogach gminnych,
  - uzgadnianie przebiegu tras uzbrojenia podziemnego,
  6) zaopatrzenia ludności w wodę i odprowadzanie ścieków,
  7) utrzymania i konserwacji studni publicznych i fontann, słupów ogłoszeniowych i tablic informacyjnych,
  8) utrzymania szaletów miejskich,
  9) gazyfikacji miasta, 
  10) opracowywania założeń do projektu planu zaopatrzenia w ciepło zgodnie z prawem energetycznym,
  11) komunikacji zbiorowej oraz telekomunikacji,
  12) opracowywania założeń pozwalających na podejmowanie decyzji w zakresie kreowania długofalowego rozwoju gospodarki komunalnej w mieście,
  13) zapewnienie utrzymania czystości i porządku na terenie miasta,
  14) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków.
3. Koordynowanie funkcjonowania służb miejskich w zakresie :
  1) zimowego utrzymania dróg na podstawie corocznych planów,
  2) klęsk żywiołowych i awarii technicznych,
4. Organizowanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji wspólnych w zakresie budowy infrastruktury technicznej.
5. Koordynacja i nadzór nad działalnością inwestycyjną i remontową planowaną i finansowaną z budżetu zatwierdzonego do realizacji przez wydział oraz zleconą do prowadzenia:
  1) programowanie i planowanie działalności inwestycyjnej i remontowej,
  2) nadzór inwestorski,
  3) rozliczanie,
6. Przygotowywanie materiałów do oceny działania gminnych jednostek organizacyjnych realizujących zadania w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.
7. W dziedzinie ochrony środowiska:
  1) nadzór nad budową stanowisk odpadów komunalnych i komunalnych oczyszczalni ścieków oraz urządzeń do unieszkodliwiania odpadów,
  2) podejmowanie działań zmierzających do ochrony czystości wód zagrożonych w następstwie tzw. zwykłego korzystania z wody,
  3) nadzór nad obowiązkiem podłączenia obiektów budowlanych do komunalnej sieci kanalizacyjnej,
  4) przygotowywanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów oraz naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska,
  5) przygotowywanie zezwoleń na odbieranie od właścicieli nieruchomości odpadów komunalnych,
  6) opracowywanie założeń do gminnego programu ochrony środowiska w mieście i planów gospodarki odpadami,
  7) przygotowywanie opinii w zakresie gospodarowania odpadami:
· w sprawie wydania decyzji zatwierdzającej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
· w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie działalności w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów,
· w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie działalności w zakresie odbierania lub transportu odpadów.
  8) w przypadku zwykłego korzystania ze środowiska przez osoby fizyczne:
· przygotowywanie w drodze przeprowadzonego postępowania administracyjnego decyzji dot. obowiązku użytkownika instalacji lub urządzenia prowadzenia pomiarów emisji oraz przyjmowanie wyników tych pomiarów,
· przygotowywanie decyzji o wykonaniu czynności zmierzających do ograniczenia negatywnego oddziaływania na środowisko instalacji lub urządzenia oraz decyzji o wstrzymaniu użytkowania instalacji lub urządzenia.
  9) przygotowywania decyzji na odbieranie właścicielom zwierząt rażąco zaniedbywanych i okrutnie traktowanych, zgodnie z ustawą o ochronie zwierząt,
  10 ) przygotowywanie zezwoleń na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywną oraz prowadzenie rejestru właścicieli tych psów.
  11) przygotowywanie zezwoleń na zbiorowe zaopatrzenie w wodę i odprowadzanie ścieków.
8. W przypadku bezpośredniego zagrożenia:
  - bezpieczeństwa sanitarnego,
  - środowiska,
  - bezpieczeństwa pożarowego,
  - życia lub zdrowia ludzi związanych z budową, utrzymaniem lub rozbiórką obiektów budowlanych,
  - fitosanitarnego,
  - bezpieczeństwa sanitarno - weterynaryjnego
przygotowywanie poleceń o podjęciu działań zmierzających do usuwania tych zagrożeń, odpowiednio:
  - Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu,
  - organowi Inspekcji Ochrony Środowiska,
  - Komendantowi Powiatowemu Państwowej Straży Pożarnej,
  - Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego,
  - organowi Inspekcji Ochrony Roślin,
  - Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii.
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Do zakresu działania Wydziału Oświaty , Kultury i Kultury Fizycznej
należy w szczególności :
1. Tworzenie warunków do prawidłowego funkcjonowania i pełniejszego wykorzystania istniejących obiektów, placówek i instytucji:
  1)  koordynowanie zadań w zakresie planowania inwestycji i remontów bazy oświatowej, kulturalnej, sportowej i turystycznej w gminie,
  2) współdziałanie z kierownikami jednostek organizacyjnych w celu pozyskiwania środków na poprawę standardu obiektów placówek i instytucji oświaty, kultury i kultury fizycznej,
  3) prowadzenie szerokiej działalności informacyjnej i promocyjnej o osiągnięciach i dorobku w dziedzinie oświaty, kultury i kultury fizycznej,
  4) projektowanie obwodów szkolnych.
2. Wnioskowanie w sprawach tworzenia, łączenia, likwidacji lub reorganizacji jednostek organizacyjnych w dziedzinie oświaty, kultury i kultury fizycznej oraz przygotowywanie dokumentów z tym związanych.
3. Opiniowanie lub przygotowywanie projektów statutów, regulaminów gminnych jednostek organizacyjnych oświaty, kultury, kultury fizycznej oraz opiniowanie arkuszy organizacyjnych placówek oświatowych (przedszkola, szkoły podstawowe, gimnazja) i planów, programów działania tych jednostek.
4. Współdziałanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w sprawie nadania imienia tym jednostkom.
5. Przygotowywanie materiałów do oceny działania kierowników gminnych jednostek organizacyjnych kultury i kultury fizycznej oraz materiałów do cząstkowej oceny dyrektorów placówek oświatowych zgodnie z Kartą Nauczyciela.
6. Przygotowywanie konkursów na stanowiska kierowników jednostek o których mowa w pkt 5.
7. Prowadzenie dokumentacji kadrowej dyrektorów placówek oświatowych, kultury i kultury fizycznej.
8. Programowanie, planowanie i realizacja kalendarza imprez miejskich (sportowych, kulturalnych).
9. Wstępna ocena wniosków w sprawie podziału i kierunków wydatkowania środków zarezerwowanych w budżecie na:
  1)  stypendia i nagrody dla uczniów,
  2) nagrody dla nauczycieli,
  3) dofinansowanie dokształcania nauczycieli,
  4) ferie zimowe,
   5) prace interwencyjne.
10. Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i kultury fizycznej oraz  ewidencji szkół niepublicznych.
11.  Kontrola i prowadzenie ewidencji spełniania obowiązku szkolnego oraz obowiązku nauki przez młodzież w wieku 16-18 lat.
12 Sprawowanie nadzoru w zakresie prawidłowej działalności szkół podstawowych, gimnazjów i przedszkoli :
  1) opracowanie na dany rok budżetowy projektu rozdziału środków finansowych na poszczególne jednostki organizacyjne oświatowo – wychowawcze w oparciu o projekty planów składanych przez dyrektorów tych placówek,
  2)  planowanie na dany rok budżetowy dotacji dla szkół niepublicznych prowadzonych przez inne osoby prawne lub fizyczne w oparciu o informację dyrektorów o ilości uczniów w tych szkołach,
  3) analiza racjonalności wykorzystania środków finansowych oraz prawidłowości gospodarowania powierzonym tym jednostkom mieniem komunalnym,
  4)  sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości budżetowej i statystycznej.
13. Współdziałanie z Kuratorem Oświaty w zakresie przygotowania do realizacji przez organy gminy innych zadań wynikających z ustawy o systemie oświaty i Karty Nauczyciela.
14.  Prowadzenie spraw związanych z nadaniem honorowego obywatelstwa gminy.
15. Prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem egzaminów na nauczyciela mianowanego.
16. Przechowywanie dokumentów archiwalnych po zlikwidowanych jednostkach oświaty, kultury i kultury fizycznej.
17. Współdziałanie z organizacjami pozarządowymi, stowarzyszeniami i klubami sportowymi działającymi na terenie  miasta.
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Do zakresu działania Wydziału Zamówień Publicznych należy w szczególności:
1. W zakresie zamówień publicznych:
   1) współpraca z wydziałami w zakresie projektowania zamówień publicznych, a w szczególności:
· ustalenie potrzeby udzielenia zamówienia publicznego oraz określenie jego przedmiotu,
· ustalenie wartości zamówienia oraz źródeł finansowania,
· zebranie informacji o warunkach i możliwościach realizacji zamówienia. 
  2) przygotowywanie i przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówień publicznych finansowanych z budżetu miasta zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych, a w szczególności:
- ustalenie trybu postępowania w zależności od wartości i przedmiotu zamówienia,
- opracowywanie i prowadzenie dokumentacji związanej z prowadzonym postępowaniem,
- przygotowywanie zarządzeń burmistrza związanych z udzieleniem zamówień publicznych,
- udział w pracy Komisji Przetargowej,
- opracowywanie ogłoszeń związanych z prowadzonym postępowaniem, kontrola nad ich publikacją,
- przyjmowanie ofert oraz wadium.
  3) opracowywanie sprawozdań w zakresie zamówień publicznych. 
  4) prowadzenie ewidencji zamówień publicznych.
2. W zakresie pozyskiwania pozabudżetowych źródeł finansowania zadań inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez gminę:
  1) sporządzanie wniosków o dotacje finansowe pochodzące z budżetu państwa.
  2) sporządzanie wniosków w celu pozyskania pomocy finansowej (dotacja, pożyczka, inne) udzielanych przez fundacje i programy pomocowe krajowe i zagraniczne.
( 19
Do zakresu działania Stanowiska ds. Wewnętrznej Kontroli Finansowej należy w szczególności :
1. Przygotowanie w porozumieniu z burmistrzem rocznego planu kontroli gromadzenia i wykorzystania środków publicznych.
2. Badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie:
  1) pobierania i gromadzenia środków publicznych,
  2) zaciągania zobowiązań finansowych,
  3) dokonywania wydatków ze środków publicznych,
  4) udzielania zamówień publicznych,
  5) zwrotu środków publicznych.
3. Przedstawianie burmistrzowi uwag i wniosków w sprawie usunięcia stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości.
( 20
Do zakresu działania Stanowiska Radcy Prawnego należy w szczególności :
1. Zapewnienie zgodności działania urzędu z przepisami prawa:
1) opiniowanie pod względem prawnym projektów uchwał i zarządzeń organów gminy,
2) udzielanie na pisemny wniosek organów gminy, kierownictwa urzędu,       oraz naczelników opinii, porad prawnych i wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,
3) informowanie naczelników o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności danego wydziału,
4) informowanie organów gminy oraz naczelników o uchybieniach w ich działalności i skutkach prawnych tych uchybień,
5) opiniowanie pod względem prawnym projektów umów, zmian umów i ich rozwiązania, a także uczestniczenie na żądanie organów gminy w rokowaniach w celu zawarcia, zmiany lub rozwiązania umowy,
6) nadzór prawny nad egzekucją należności.
2. Występowanie w charakterze pełnomocnika procesowego w postępowaniu sądowym, administracyjnym i przed innymi organami orzekającymi.
(21
Zakres działania  Straży Miejskiej określa ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o strażach gminnych ( Dz.U. Nr 123 , poz.779 ) , natomiast jej szczegółową strukturę organizacyjną określa regulamin nadany przez radę.
III. Postanowienia końcowe.
( 22
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Żarach prowadzi w imieniu gminy zadania własne z zakresu pomocy społecznej oraz żłobki.
(23
Procedury wewnętrznej kontroli finansowej obejmujące szczegółowy sposób i tryb jej przeprowadzania ustali burmistrz odrębnym zarządzeniem.
(24
Burmistrz wykonując uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników urzędu , może zarządzeniem wewnętrznym tworzyć zespoły zadaniowe do realizacji określonych zadań, składające się z pracowników poszczególnych wydziałów, niezależnie od przydzielonego im stałego zakresu czynności.
( 25
1. Przy burmistrzu działa „Kolegium”  jako organ opiniodawczo - doradczy.
2. W skład  „Kolegium"  wchodzą zastępcy burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz naczelnicy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Posiedzenia „Kolegium" odbywają się  w miarę potrzeb nie rzadziej jednak niż raz w miesiącu i tematem ich są :
  - informacje burmistrza o bieżących sprawach gminy i urzędu,
  - informacje naczelników i kierowników odnośnie pracy i problemów wydziałów oraz gminnych jednostek organizacyjnych, 
  - rozstrzyganie spraw wspólnych dla wydziałów  i gminnych jednostek organizacyjnych,
  - ustalanie zakresu zadań do wykonania na najbliższy miesiąc,
4. Naczelnik Wydziału Organizacyjno - Gospodarczego z posiedzeń „Kolegium" sporządza notatki służbowe.
( 26
1. Burmistrz lub zastępcy burmistrza przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków oraz w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w każdy poniedziałek w godzinach od 900 do 1530.
2. Sekretarz, skarbnik, naczelnicy i pracownicy przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków oraz w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w godzinach pracy urzędu.
3. Na wniosek naczelnika burmistrz w drodze zarządzenia może w uzasadnionych przypadkach ustalić inne godziny przyjęć interesantów w wydziałach.
( 27
Zmiany regulaminu mogą być dokonane w trybie właściwym do jego nadania.
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