PAGE  
3

Załącznik Nr 8

do Statutu Gminy Opatów
REGULAMIN PRACY 

BURMISTRZA MIASTA I GMINY OPATÓW

I. Postanowienia ogólne

§ 1

Burmistrz jest organem wykonawczym gminy.

§ 2

Burmistrz wykonuje zadania wynikające z ustawy ustrojowej, właściwych przepisów, statutu i uchwał Rady.

§ 3

1. Działalność burmistrza w zakresie wykonywania budżetu gminy podlega ocenie rady (absolutorium).

2. Tryb postępowania związanego z odwołaniem burmistrza z przedmiotowego tytułu określa ustawa ustrojowa.

II. Zadania burmistrza

§ 4

1. Do zadań i kompetencji burmistrza należą w szczególności następujące sprawy:

· kierowanie bieżącymi sprawami gminy,

· reprezentowanie gminy na zewnątrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących gminy,

· kierowanie urzędem w rozumieniu kodeksu pracy,

· przygotowanie sprawozdań ze swojej działalności,

· ogłaszanie budżetu gminy oraz nadzór nad jego realizacją,

· ogłaszanie sprawozdań z wykonania budżetu,

· wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, o ile właściwe przepisy nie stanowią inaczej,

· mianowanie pracowników samorządowych, oraz wykonywanie innych uprawnień wynikających z ustawy o pracownikach samorządowych oraz innych obowiązujących przepisów, 

· powoływanie rzecznika dyscyplinarnego,

· wprowadzanie w życie regulaminów wewnętrznych oraz instrukcji dotyczących działalności urzędu.

2. Burmistrz jest szefem obrony cywilnej.

3. Burmistrz opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzią oraz ogłasza i odwołuje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.

4. Burmistrz może zarządzić ewakuację z obszarów bezpośrednio zagrożonych, jeżeli w inny sposób nie może usunąć bezpośredniego niebezpieczeństwa dla życia ludzi lub dla mienia.
W razie wystąpienia stanu zagrożenia burmistrz koordynuje akcją ratowniczą.

5. W przypadku wprowadzenia stanu klęski żywiołowej burmistrz działa na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

§ 5

Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy urzędu. Organizację i zasady funkcjonowania urzędu określa regulamin organizacyjny nadany przez burmistrza w drodze zarządzenia.

§ 6

Burmistrz może upoważnić swojego zastępcę lub innych pracowników urzędu do wydawania indywidualnych decyzji administracyjnych w jego imieniu.

III. Tryb pracy burmistrza

§ 7

1. Za przygotowanie materiałów burmistrzowi oraz za prowadzenie kancelarii odpowiadają wyodrębnione organizacyjnie komórki urzędu określone w regulaminie organizacyjnym.

2. Propozycję wniosków, projekty uchwał rady lub zarządzeń burmistrza z krótkim uzasadnieniem oraz sposobem ich realizacji przygotowują w sposób zwięzły i przejrzysty kierownicy referatów.

3. Kierownicy referatów dostarczają projekty uchwał do referatu organizacyjnego urzędu, po zaopiniowaniu ich pod względem formalno – prawnym przez radcę prawnego. Dostarczenie projektów radcy prawnemu winno nastąpić w czasie umożliwiającym wydanie przez niego opinii, nie krótszym niż 7 dni.

§ 8

1. Zarządzenia burmistrza są oznaczone następująco:

· kolejny numer zarządzenia,

· rok.

2. Zarządzenia burmistrza ewidencjonuje się w rejestrze prowadzonym przez referat organizacyjny urzędu.

3. Odpisy rozstrzygnięć burmistrza doręcza się kierownikom jednostek organizacyjnych, którym powierzono realizację zarządzeń.

4. Decyzje i inne rozstrzygnięcia burmistrza doręcza się kierownikom referatów w celu ich wykonania.

§ 9

1. Burmistrz wydaje decyzje w trybie przepisów kodeksu postępowania administracyjnego oraz innych właściwych przepisów.

2. Decyzje podpisuje burmistrz.

§ 10

W sprawach nie cierpiących zwłoki, burmistrz wydaje przepisy porządkowe w formie zarządzenia. Zarządzenie porządkowe podlega zatwierdzeniu na najbliższej sesji rady.

§ 11

1. Sprawy do rozpatrzenia na sesję rady (sprawozdania, informacje, projekty uchwał), terminy i sposoby ich opracowania burmistrz ustala w porozumieniu z przewodniczącym rady.

2. Burmistrz wyznacza osoby odpowiedzialne za opracowanie materiałów na sesję rady.

3. W przypadku podjęcia inicjatywy uchwałodawczej przez komisje, grupę radnych, burmistrz wyraża swoje stanowisko do projektu uchwały. Opinię burmistrza do projektu uchwały przedstawia na sesji burmistrz lub jego zastępca.

4. Projekty uchwał rady przygotowane przez burmistrza opiniowane są przez merytoryczne komisje.

5. Materiały na sesje budżetowe burmistrz opracowuje według odrębnych harmonogramów ustalonych w porozumieniu z poszczególnymi komisjami.

§ 12

1. Burmistrz uczestniczy w sesjach rady.

2. Komisje rady mogą żądać przybycia burmistrza na ich posiedzenie.

3. Burmistrz może oddelegować do udziału w posiedzeniu komisji swojego zastępcę.

§ 13

1. Po sesji rady burmistrz ustala sposób i terminy wykonania uchwał rady.

2. Informacje w sprawie wykonania uchwał rady i zarządzeń burmistrza składa burmistrzowi sekretarz lub inny wyznaczony pracownik.

§ 14

1. Burmistrz realizuje zadania wynikające z kierunków pracy rady oraz rocznego planu pracy rady.

2. Sprawozdanie z działalności burmistrza przedstawia radzie burmistrz lub jego zastępca.

§ 15

Nad sprawnym i rzetelnym prowadzeniem dokumentacji pracy burmistrza czuwa referat organizacyjny urzędu.

