Zarzadzenie Nr 86/2008
Burmistrza Szydtowca
Z dnia 30 wrzesnia 2008 roku

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) zarzadza sig, co nastepuje:

81.
Nadaje Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

82.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

83.
Traca moc zarzadzenia Burmistrza Miasta Szydtowca:
1) Nr 30/2004 z dnia 7 czerwca 2004 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu
2) Nr 74/2007 z dnia 17 pazdziernika 2007 roku w sprawie zmiany Regulaminy
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

84.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2008 r.

Burmistrz Szydtowca

Andrzej Jarzynski



ZALACZNIK

do Zarzqdzenia Nr 86/2008.
Burmistrza Szydtowca

z dnia 30 wrzesnia 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W SZYDLOWCU



Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, w tym:
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organizacje Urzedu Miejskiego w Szydtowcu;

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;

zasady dziatania komorek organizacyjnych Urzedu;

zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych;

zasady podpisywania pism i dokumentow;

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli;

dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie;

zasady obstugi prawnej.

8§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia jest mowa o:

,.GMminie* - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Szydtowiec;

»Radzie* - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Szydtowcu;

,Burmistrzu“ lub ,Zastepcach® - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szydtowca
lub Zastepcow Burmistrza Szydtowca;

,Urzedzie“ - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szydtowcu;

»Statucie” - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Szydtowiec;

»Sekretarzu® - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Szydtowiec;

,»Skarbniku“ - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Szydtowiec;

»Wydziale* - nalezy przez to rozumiec: wydziat Urzedu Miejskiego w Szydtowcu oraz
samodzielny referat i samodzielne stanowisko w Urzedzie;

,Naczelnikach Wydziatow” - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydziatow Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska.

8§ 3.

Urzad dziata na podstawie:

1.

2.

3.
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ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku Nr 142,
poz. 1591 ze zmianami);

ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 roku
Nr 142, poz. 1593 ze zmianami);

ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegélnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz
0 zmianie niektérych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz.198 ze zmianami);

ustawy zdnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa
panstwa (Dz.U. Nr 106, poz. 668 ze zmianami);

ustawy zdnia 29 grudnia 1998 roku o zmianie niektorych ustaw w zwiazku
z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz.U. Nr 162, poz. 1126 ze zmianami);
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 ze zmianami);

Statutu Gminy;

Innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organow
gminy.

§4.
Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz realizuje zadania:
1)  wtasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym;



2)  zlecone z zakresu zadan administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow.

3) przyjete przez gmine na =zasadzie porozumien z organami administracji
rzadowej;

4)  wynikajace z innych ustaw szczegdélnych.

W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania

przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, jednoosobowych spotek (prawa

handlowego) Gminy.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze realizowa¢ swoje zadania oraz

zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug sSwiadczonych przez inne

podmioty.

§ 5.
Obowiazki Burmistrza jako pracodawcy okreslaja przepisy prawa pracy.
Obowiazki pracownikow Urzedu okreslaja przepisy prawa pracy, przepisy Regulaminu
oraz innych aktow prawnych, ktorych tresc¢ odnosi sie do obowiazkdéw pracownikow.
Organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie okresla Regulamin Pracy
w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu oraz stosowne zarzadzenia Burmistrza.
Zasady gospodarowania funduszem swiadczen socjalnych okresla regulamin funduszu
$wiadczen socjalnych ustalony przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

Rozdziat 2
Organizacja Urzedu
§6.
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Do rozwiazywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacji
zadan o szczegdlnym znaczeniu Burmistrz moze w drodze zarzadzenia ustanowic
petnomocnikéw, okreslajac jednoczesnie przedmiot petnomocnictw, zasady dziatania,
finansowania oraz zakres kompetencji.

Do zadan, o ktérych mowa w ust. 2 Burmistrz moze ponadto powota¢ w drodze
zarzadzenia wewnetrznego komisje, zespoty zadaniowe, kierownikow projektow,
ustalajac ich sktad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania
i finansowania.

§7.
Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu sa Wydziaty i samodzielne
stanowiska.
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1)  Wydziat Organizacyjny;
2)  Wydziat Finansowy;
3)  Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych;
4)  Wydziat Edukacji;
5)  Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji;
6) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
7)  Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych;
8)  Wydziat Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju;
9) Straz Miejska;
10) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
11) Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych;
12) Stanowisko do spraw BHP i ppoz.;
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13)

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej.

Strukture organizacyjna Urzedu, powiazania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe
przedstawia schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

8 8.

Na czele kazdego Wydziatu stoi Naczelnik.
Naczelnicy Wydziatow organizuja, kieruja i nadzoruja prace podporzadkowanych im
Wydziatéw, a w szczegolnosci do ich zadan nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

zapewnienie nalezytego wykonywania zadan Wydziatu;

inicjowanie dziatan zapewniajacych wtasciwe funkcjonowanie okreslonych

dziedzin gospodarki miejskiej, w szczegolnosci poprzez przygotowanie projektow

aktéw prawnych Rady i Burmistrza;

wspotdziatanie z wtasciwymi branzowo komisjami Rady, miedzy innymi poprzez

uczestnictwo w ich posiedzeniach na polecenie Burmistrza lub na zaproszenie

komisji;

kontrolowanie wypetniania obowiazkow stuzbowych przez podlegtych im

pracownikow;

zapewnienie zgodnosci z prawem rozstrzygniec¢ opracowywanych w Wydziale.

zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji Wydziatu

w ramach posiadanych kompetencji;

rozpatrywanie wnioskow i interpelacji oraz przygotowanie propozycji ich

zatatwienia;

zapewnienie przestrzegania regulaminow, zarzadzen, instrukcji, dyscypliny

pracy, warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie

przeciwpozarowej, a takze nadzor w tym zakresie;

udziat w posiedzeniach Rady i komisji Rady na polecenie Burmistrza;

podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej

i stuzbowej;

wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami;

wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych

z dziatalnoscig Wydziatow, ktérych znajomosc jest niezbedna do prawidtowego

zatatwiania spraw;

nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji Wydziatow;

dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge oraz o wtasciwa relacje urzednik -

interesant;

organizowanie i nadzorowanie, gromadzenie materiatow dokumentujacych prace

Wydziatow;

opracowanie i state aktualizowanie materiatdw do Biuletynu Informacji

Publicznej oraz przekazywanie ich informatykowi w formie elektronicznej;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 listopada

1967 roku o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.

z 2002 roku Nr 21, poz. 205 ze zmianami), a w szczegolnosci przez realizacje

zadan i zamierzen szefa obrony cywilnej;

Sciste stosowanie przepisow prawa materialnego, formalnego w tym

w szczegoblnosci:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 ze zmianami);

b)  ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.
z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zmianami);

c) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw i zwiazkow
miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zmianami);
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19)

realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza, jego Zastepcow oraz
Sekretarza;

Naczelnicy Wydziatow uprawnieni sa do:

1)

2)
3)
4)

wnioskowania do Burmistrza o nawiazanie, zmiane warunkow i rozwiazanie
stosunkoéw pracy z pracownikami Wydziatow;

whioskowania do Burmistrza w sprawach nagrod, wyroznien i odznaczen;
stosowania kar porzadkowych wobec podlegtych pracownikdw;

udzielania urlopow podlegtym pracownikom.

W Wydziatach moga byc¢ tworzone referaty i jednoosobowe stanowiska.

Rozdziat 3
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§9.

Burmistrz kieruje praca Urzedu.
Burmistrz wykonuje swoje zadania poprzez:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

rozstrzygniecia podejmowane osobiscie;

rozstrzygniecia podejmowane przez Zastepcow Burmistrza lub inna osobe
w zastepstwie Burmistrza podczas jego nieobecnosci;

rozstrzygniecia podejmowane przez Zastepcow w ramach spraw im
powierzonych;

rozstrzygniecia Sekretarza i Skarbnika w ramach spraw im powierzonych;
rozstrzygniecia podejmowane przez Naczelnikbw w imieniu Burmistrza
w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien badz petnomocnictw;
rozstrzygniecia przez inne osoby w imieniu Burmistrza w ramach udzielonych
przez Burmistrza upowaznien lub petnomocnictw;

§ 10.

Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

ogoblne kierownictwo i nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu;
ustalanie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego;

ustalanie liczby zastepcéw burmistrza;

powotywanie i odwotywanie zastepcow burmistrza;

zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

informowanie o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej
i gospodarczej oraz wykorzystywania gminnych srodkow budzetowych, ogtaszanie
budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania;

realizacja budzetu Gminy;

przygotowanie projektow uchwat Rady i okreslanie sposobu ich wykonania;
przedktadanie Wojewodzie Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
w Warszawie uchwat podejmowanych przez Rade oraz podlegajacych temu
trybowi wtasnych zarzadzen;

realizacja polityki kadrowej;

sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej;

podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie
cierpiacych zwtoki i mogacych zagrazac zyciu;

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

powotywanie rzecznika dyscyplinarnego;
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18) reprezentowanie gminy w funkcjach wtascicielskich spotek komunalnych;

19) reprezentowanie gminy w funkcjach komunalnego wtasciciela lokali
mieszkalnych;

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji burmistrza
w przepisach szczegotowych.

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1)  Strazy Miejskiej;

2)  Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

3) Stanowiska do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych;

4)  Stanowiska do spraw BHP i ppoz.;

5)  obstuga prawna;

6) Wydziatem Spraw Obywatelskich i Spotecznych.

Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow

Wydziatéw oraz innych pracownikow Urzedu do realizacji niektérych swoich zadan i

kompetencji.

§11.
Do zadan Zastepcow Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania podlegtych  komdrek

organizacyjnych Urzedu;

2)  wspdtpraca ze Skarbnikiem w tworzeniu projektu budzetu i polityki finansowej
Gminy;

3) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze nadzoér nad
wprowadzaniem ich w zycie przez podporzadkowane im komorki organizacyjne;

4)  nadz6r nad opracowaniem projektéw, plandw i strategii rozwoju Gminy;

5)  wspoétdziatanie z komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

6) wspdtpraca z organami administracji rzadowej w zakresie realizacji zadan
przejetych przez Gmine;

7)  przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw;

8) reprezentowanie Urzedu - na polecenie Burmistrza - w roboczych kontaktach
zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjacji w sprawach cywilnoprawnych.
Szczegotowy zakres zadan i kompetencji Zastepcow Burmistrza oraz wykaz
nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych

Gminy okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 12.

Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

1) opracowuje zakresy czynnosci dla Naczelnikow Wydziatéw i pracownikow
samodzielnych stanowisk;

2)  nadzoruje czas pracy pracownikow Urzedu;

3)  planuje koszty utrzymania Urzedu oraz nadzoruje ich wydatkowanie;

4)  wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa Burmistrza;

5)  petni staty nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu;

6) przedktada Burmistrzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu, w
tym informuje o koniecznosci dokonania zmian kadrowych;

7)  koordynuje doskonalenie kadr;

8)  koordynuje i nadzoruje racjonalne wykorzystanie pomieszczen oraz prace
remontowe w Urzedzie i zakup srodkow trwatych;

9) zapewnia sprawne funkcjonowanie w Urzedzie srodkow tacznosci oraz sprawne
funkcjonowanie systemu informatycznego;

Sekretarz kieruje Wydziatem Organizacyjnym Urzedu.

Nadzoruje terminowos¢ i poprawnos¢ przygotowania projektow uchwat Rady

i zarzadzen Burmistrza.
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10.
11.
12.

13.
14.
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Zapewnia odpowiednia ewidencje, przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem,

zniszczeniem lub utrata powstajacej oraz nadsytanej i sktadanej w organach Gminy

dokumentacji.

Nadzoruje prowadzone w Urzedzie sprawy kadrowe.

Nadzoruje prowadzona w Urzedzie dziatalno$¢ archiwalna, przestrzeganie zasad

instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu postepowania administracyjnego.

Nadzoruje prowadzone w Urzedzie sprawy z zakresu ochrony danych osobowych;

Wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udziat przedstawiciela Burmistrza na zebraniu

wiejskim;

Przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbiorow prawnych kompletowanych przez

Wydziaty wedtug wskazowek radcy prawnego;

Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy;

Nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

Koordynuje odpowiedzi na skargi, listy, wnioski mieszkancow oraz interpelacje

i zapytania radnych;

Wykonuje inne czynnosci powierzone mu przez Burmistrza;

Odpowiada za:

1) prawidtowy przebieg wyborow samorzadowych, parlamentarnych i prezydenckich
oraz referendéw ogélnokrajowych i gminnych;

2)  kontakty ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi.

§ 13.
Skarbnik kreuje polityke finansowa Gminy.
Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza -

z uwzglednieniem przepisow szczegotowych dotyczacych praw i obowiazkow gtéwnych
ksiegowych budzetéw - zajmuje sie problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy
oraz obstuga finansowo - ksiegowa.

Skarbnik kieruje Wydziatem Finansowym Urzedu.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

1) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do
budzetu Gminy;

2)  koordynowanie i kontrola prac dotyczacych opracowania projektu budzetu
Gminy, przyjecia go i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow
budzetowych (limitow budzetowych);

3) czuwanie nad prawidtowoscia realizacji budzetu Gminy;

4)  ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

5) nadzér nad przestrzeganiem  dyscypliny budzetowej i racjonalnym
gospodarowaniem srodkami budzetowymi;

6) okresowe informowanie Burmistrza o stanie realizacji budzetu Gminy,
opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz analiza
i ocena sytuacji finansowej Gminy;

7)  zapewnienie prowadzenia ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

8) nadzér nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami  jednostek
i organizacji otrzymujacych srodki z budzetu Gminy;

9)  nadzér nad terminowym Sciaganiem naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty naleznosci;

10) opracowanie projektow aktéw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych,
a w szczegoélnosci: instrukcji obiegu dokumentow finansowych, zaktadowego
planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

11) zapewnienie  prawidtowego dysponowania  pozabudzetowymi  srodkami
finansowymi;



12) kontrasygnowanie os$wiadczen woli wywotujacych skutki materialnoprawne,
sktadanych przez upowaznione osoby w imieniu Gminy;

13) kontrola jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarki srodkami
publicznymi i ewidencji ksiegowej;

14) informowanie Burmistrza o nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu gminnych
zaktadéw budzetowych i jednostek budzetowych i przedktadanie wnioskéw w
celu ich wyeliminowania.

Rozdziat 4.
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 14.
W Wydziale Organizacyjnym wyodrebnia sie:
1)  Referat Kancelaryjno-Administracyjny;
2)  Stanowisko do spraw Obstugi Rady Miejskiej;
3)  Stanowisko do spraw Kadrowych i Archiwum;
4)  Stanowisko do spraw Informatyki i Ochrony Danych Osobowych.
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie spraw kancelaryjno-administracyjnych

nalezy:
1)  prowadzenie kancelarii ogdlnej;
2)  przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci

doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania;

3) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Gmine;

4)  prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

5)  zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku Urzedu, zabezpieczenie przed
wtamaniem, nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu;

6) prowadzenie zaopatrzenia materiatowo - technicznego na cele administracyjne
oraz ewidencji sktadnikow majatkowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z  zamawianiem, przechowywaniem
i uzywaniem pieczeci urzedowych i prowadzenie ich rejestru;

8) prenumerata i rozdzielnictwo wydawnictw, czasopism i  publikacji
specjalistycznych;

9) planowanie i realizacja remontéw biezacych w Urzedzie;

10) utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Urzedu oraz ich obrebie;

11) eksploatacja pojazdow stuzbowych;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wystawianiem faktur VAT z tytutu najmu,
dzierzawy lokali i budynkow stanowiacych wtasnos¢ Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z symbolami narodowymi i tablicami
urzedowymi;

14) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o utworzeniu spotecznych
komitetéw budowy;

15) publikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej zarzadzen
Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie obstugi Rady nalezy:

1) zapewnienie przewodniczacemu Rady, wiceprzewodniczacym Rady, komisjom
Rady wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okreslonych Statutem Gminy;

2)  przygotowanie i obstuga posiedzen Rady, komisji statych i doraznych;

3) prowadzenie protokotdéw z posiedzen Rady oraz posiedzen komisji Rady;

4)  gromadzenie dokumentacji z pracy Rady i komisji Rady;

5)  prowadzenie rejestru protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji Rady;

6) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady;

7)  prowadzenie ewidencji i zbioru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych;

8)  organizacja pracy przy zatatwianiu skarg i wnioskow nalezacych do wtasciwosci
Rady;



9) opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowanych przez komisje Rady
i radnych oraz w sprawach funkcjonowania Rady;

10) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw zwigzanych z praca Rady
i komisji Rady;

11) gromadzenie zbioru i rejestru przepisdw gminnych oraz udostepnianie go do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

12) przygotowywanie w celu przedtozenia Wojewodzie  Mazowieckiemu
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Warszawie uchwat Rady;

13) realizacja zadan zwiazanych z wyborem tawnikow.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie spraw kadrowych i archiwum nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikow Urzedu, Miejskiego
Wysypiska Smieci i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

2) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na podstawie dokumentacji
archiwalnej;

3) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz spraw zwiazanych z archiwizacja
dokumentow i prowadzenie ich rejestru;

4)  prowadzi sprawy zwiazane z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi
w Urzedzie;

5) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych i prezydenckich oraz referendéw ogélnokrajowych i lokalnych;

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego z zakresu informatyki, ochrony danych osobowych

nalezy:

1) administrowanie siecia komputerowa;

2)  zakup nowego i modernizacja istniejacego sprzetu komputerowego;

3) staty nadzér nad systemem informatycznym w Urzedzie, w tym nad siecia,
sprzetem komputerowym i oprogramowaniem;

4) instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego;

5)  obstuga strony internetowej Gminy;

6) staty kontakt z firmami prowadzacymi wdrozenia i doradztwo w zakresie
uzywanego oprogramowania;

7)  wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 ze
zmianami), a w szczegoélnosci administrowanie bezpieczenstwem informacji
poprzez przeciwdziatanie dostepowi do systemu informatycznego o0s6b
nieuprawnionych oraz podejmowania stosownych dziatan w przypadku wykrycia
naruszen w systemie zabezpieczen;

8)  planowanie rozwoju sieci bezpieczenstwa baz danych;

9) organizacja i koordynacja szkolen komputerowych pracownikéw Urzedu;

10) opracowanie i modyfikacja koncepcji informatyzacji Urzedu oraz ich wdrazanie;

11) obstuga informatyczna strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy takze wykonywanie czynnosci wynikajacych
z przepisow innych ustaw majacych zwiazek z wykonywaniem powierzonych
obowiazkow i realizacja zadan.

§ 15.

1. W Wydziale Finansowym wyodrebnia sie stanowisko Gtownego Ksiegowego.
2. Do zadan gtownego ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

sporzadzanie informacji o realizacji budzetu;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy, zadan zleconych
i realizowanych na podstawie porozumien;

prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien;

prowadzenie  analityki  srodkow  trwatych,  wartosci  niematerialnych
i prawnych;



5)
6)
7
8)
9)

10)
11)
12)

13)

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

prowadzenie ksiegowosci rachunkowo - finansowej mienia komunalnego;

nadzor nad inwentaryzacja sktadnikow majatkowych Gminy;

prowadzenie rozliczen umoéw cywilnoprawnych;

analizowanie stanu naleznosci podatkowych i podejmowania stosownych dziatan w
zakresie ich egzekucji;

prowadzenie kontroli podatkowej i kontroli pobierania optat lokalnych;
wystepowanie z wnioskami o0 ustanowienie hipoteki przymusowej na
nieruchomosciach nalezacych do dtuznikéw z tytutu zobowiazan podatkowych oraz
wszczynanie i popieranie egzekucji z nieruchomosci;

badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej i sporzadzanie wnioskow do
organéw egzekucyjnych;

prowadzenie ewidencji  tytutdw  wykonawczych i innych  zwiazanych
z postepowaniem administracyjnym;

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)

opracowanie projektu budzetu Gminy z wymaganym stopniem szczegotowosci;
opracowanie harmonogramu dochodow i wydatkow budzetu Gminy;

opracowanie planu finansowego zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien;

opracowanie projektéw planéw finansowania inwestycji gminnych i analiza
mozliwosci zrodet finansowania;

przygotowanie czesci finansowej projektow wspétfinansowanych ze srodkéw
pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz innych instytucji i organizacji;
rozliczanie projektéw wspoétfinansowanych ze srodkow pomocowych krajowych,
Unii Europejskiej oraz innych instytucji i organizacji;

przygotowanie projektow  uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza
w sprawach zmian w budzecie Gminy;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia placowek oswiatowych
w zakresie spraw finansowych;

prowadzenie ewidencji VAT,

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;

prowadzenie spraw dotyczacych srodkow trwatych;

prowadzenie ksiegowosci w zakresie rozliczen Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie windykacji naleznoéci z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej;

prowadzenie rejestru wystawionych faktur VAT,;

dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym;

kontrola rachunkow i faktur pod wzgledem formalno - rachunkowym;
przygotowanie dyspozycji bankowych;

obstuga kasowa Urzedu;

obstuga ksiegowa i kasowa Miejskiego Wysypiska Smieci;

prowadzenie catosci spraw dotyczacych naliczania i wyptaty wynagrodzen
pracownikom Urzedu i Miejskiego Wysypiska Smieci,
w tym sporzadzanie listy ptac, wykonywanie obowiazkow ptatnika sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne oraz wykonywanie czynnosci
zwiazanych z rozliczaniem podatku dochodowego od osob fizycznych;

wydawanie pracownikom Urzedu i Miejskiego Wysypiska Smieci zaswiadczen
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS - Rp - 7);

nadzorowanie realizacji dochodéw z mienia gminnego, w tym z tytutu umoéw
dzierzawy nieruchomosci, uzytkowania wieczystego, najmu lokali i gruntéw oraz
sprzedazy nieruchomosci.



Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy takze wykonywanie czynnosci wynikajacych
Z przepisow innych ustaw majacych zwiazek z wykonywaniem powierzonych
obowiazkdw i realizacja zadan.

§ 16.

Do zadan Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7
8)
9)

10)

11)
12)

13)

wykonywanie zadan w oparciu o przepisy ustaw regulujacych sprawy podatkowe,
a w szczegolnosci:
a) ustawe z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych
(Dz.U. z 2006 roku Nr 121, poz. 844 ze zmianami),
b) ustawe z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz.U. z 2002
roku Nr 200, poz. 1682 ze zmianami),
c) ustawe z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (Dz.U. z 2006 roku
Nr 136, poz. 969 ze zmianami),
d) ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku - ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005
roku Nr 8, poz. 60 ze zmianami),
e) ustawe z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U. Nr 123, poz. 1291 ze zmianami)
f) rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1998/2006 z 15 grudnia 2006 roku w
sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis (Dz.Urz. UE
L 379/5 z 28 grudnia 2006 roku);
dokonywanie wymiaru i pobor zobowiazan pienieznych w gminie Szydtowiec
dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, optaty od posiadania
psow oraz podatku od srodkow transportu oséb fizycznych i prawnych;
opracowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych okreslenia
wysokosci stawek we wszystkich rodzajach podatkow oraz optat lokalnych, jak
réwniez projekty dotyczace ulg i zwolnien;
rozliczenie, kontrola formalno-rachunkowa, naliczanie prowizji z tytutu
kwartalnych wptat podatkow sottysow - inkasentéw;
ksiegowanie komputerowe podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz
podatku od srodkéw transportu osob fizycznych i prawnych;
sporzadzanie informacji i sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych do
organdéw nadzorczych oraz innych zgodnie z rozporzadzeniami (tj. Regionalna
Izba Obrachunkowa, Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumenta, Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Mazowiecka Izba Rolnicza);
przygotowywanie dokumentacji do podan w sprawie umorzenia, roztozenia na
raty, przesuniecia terminu ptatnosci podatkéw;
prowadzenie postepowan z urzedu oraz na wniosek podatnika w sprawach
podatkowych;
wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w ptatnosciach zobowiazan pienieznych
z tytutu podatkow;
wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej wraz z
podaniem powierzchni gruntow w podziale na hektary fizyczne i przeliczeniowe
do instytucji takich jak: uczelnie, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Kasa
Rolniczego  Ubezpieczenia  Spotecznego, opieka spoteczna, Agencji
Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa,;
rozliczanie zalegtosci z tytutu podatkow do celéw sprawozdawczych;
prowadzenie ewidencji wystawionych i doreczonych upomnien z tytutu
zalegtosci podatkowych oraz optaty od posiadania psow;
rejestrowanie nowych i wyrejestrowywanie pojazdéw na podstawie wykazu
z Wydziatu Komunalnego Starostwa Powiatowego;
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14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)
24)

25)

26)

27)

prowadzenie ewidencji w zwiazku z czasowym wyrejestrowywaniem pojazdow;
wspotpraca z Wydziatem Geodezji. Kartografii, Katastru i Nieruchomosci
Starostwa Powiatowego w zakresie informacji o zmianach geodezyjnych;
wspotpraca z Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego w zwiazku
Z rejestracja pojazdow;

wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawach
dotyczacych zakonczenia budowy;

wspotpraca z Wydziatem Budownictwa i Architektury Starostwa Powiatowego
w sprawach dotyczacych zmian sposobu uzytkowania budynkow oraz innych;
przygotowywanie i wysytanie deklaracji i informacji podatkowych;
wprowadzanie zmian na podstawie ztozonych przez podatnikéw deklaracji
i informacji podatkowych;

kompletowanie dokumentow i wydawanie decyzji dla rolnikéw ubiegajacych
sie

o ulgi (zotnierska, scaleniowa, z tytutu nabycia gruntow i zaprzestania
produkcji rolnej);

prowadzenie ewidencji gruntow dzierzawionych z Agencji Wtasnosci Rolnej
Skarbu Panstwa i o0séb fizycznych w oparciu o przepisy Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego;

sporzadzanie  protokétow o stanie majatkowym dla innych gmin osob
zamieszkatych na terenie gminy Szydtowiec;

potwierdzanie wnioskbw o udostepnienie danych dotyczacych stanu
majatkowego dla policji, prokuratury i sadéw;

przygotowywanie dokumentéw z podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego
oraz podatku od $rodkéw transportowych do sprawozdan odnosnie skutkéw
obnizenia stawek podatkowych;

prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow poszczegdlnych miejscowosci oraz
rejestru zbiorczego podatkow;

wydawanie kwestionariuszy dotyczacych okresow podlegania ubezpieczeniu
spotecznemu Rolnikéw i wysokosci optacanych sktadek na FUSR na podstawie
dokumentow z lat 1977-1992;

Do zadan Wydziatu Podatkow, Optat Lokalnych i Kontroli Podatkowej nalezy takze
wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow innych ustaw majacych zwiazek
z wykonywaniem powierzonych obowiazkow i realizacja zadan.

§17.

W Wydziale Edukacji wyodrebnia sie centrum Informacji i Promocji.
Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy:

1)

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991

roku o systemie oswiaty (Dz.U. z 1996 roku Nr 67, poz. 329 ze zmianami), w tym:

a) sprawy zwiazane z zaktadaniem i prowadzeniem szkét, publicznych
przedszkoli i placéwek publicznych;

b)  ustalanie sieci publicznych przedszkoli;

c) ustalanie planu sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw oraz
granic ich obwodoéw;

d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia placowek oswiatowych w zakresie
sprawy finansowe i administracyjne;

e) sprawy dotyczace powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki;

f) przygotowanie spraw dotyczacych likwidacji szkoty publicznej;

g) taczenie szkot réznych typow lub placowek w zespoty;

h)  prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

i) nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej;

j)  organizowanie dowozu dzieci do szkét;



k)  koordynacja dziatan w zakresie nauczania indywidualnego oraz tworzenia
klas integracyjnych w szkotach podstawowych i oddziatéw integracyjnych w
przedszkolach;

2)  wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 26 stycznia 1982
roku - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003 roku Nr 118, poz. 1112 ze zmianami),
a w szczegolnosci:

a) przygotowania porozumien ze zwiazkami zawodowymi w sprawach
nieustalonych w ustawie o zwiazkach zawodowych;

b) negocjowania ponadzaktadowego uktadu pracy dla nauczycieli
z wtasciwymi ponadzaktadowymi organizacjami zrzeszajacymi nauczycieli

3)  wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 18 stycznia 1996
roku o kulturze fizycznej (Dz.U. z 2001 roku Nr 81, poz.889 ze zmianami), w tym
koordynowanie upowszechniania kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,
rozwoju bazy i obiektow sportowo - rekreacyjnych oraz ustug sportowych i
turystycznych;

4)  wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 27 czerwca 1997
roku o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz.539 ze zmianami), w tym zapewnienie
warunkéw dziatania i rozwoju bibliotek publicznych,

5) koordynacja spraw zwiazanych z dziatalnoscia Jednostki Budzetowej Gminy
Administracja Oswiaty.

Do zadan Wydziatu Edukacji w zakresie dziatania Centrum Informacji i Promocji

nalezy:

1) podejmowanie dziatan w zakresie promocji Gminy, w tym przygotowanie
wydawnictw promocyjnych, wystaw, materiatow promocyjnych itp.;

2)  prowadzenie strony internetowej;

3) inicjowanie i podejmowanie dziatan aktywizujacych spotecznosc lokalna;

4)  wspotpraca w zakresie promocji Gminy z innymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy, Starostwem Powiatowym w
Szydtowcu;

5) informowanie s$rodkow masowego przekazu o pracach Rady, Burmistrza
i Urzedu;

6) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych dotyczacych Gminy;

7)  przygotowanie i obstuga konferencji prasowych Burmistrza;

8)  opracowanie materiatéw informacyjnych dotyczacych Gminy;

9) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do rozwoju lokalnych srodkow
masowego komunikowania;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 15 marca 1933 roku
o zbidrkach publicznych (Dz.U. Nr 22, poz. 162 ze zmianami) dotyczacych
udzielania zezwolen i nadzorowania zbiérek publicznych odbywajacych sie na
terenie gminy;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 5 lipca 1990 roku -
Prawo o zgromadzeniach (Dz.U. Nr 51, poz. 297 ze zmianami) dotyczacych
przyjmowania zgtoszen o majacych sie odby¢ zgromadzeniach i wydawania
decyzji administracyjnych zakazujacych zgromadzen;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 22 sierpnia 1997
roku
o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz.U. z 2001 roku Nr 120, poz. 1298 ze
zmianami);

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001
roku Nr 13, poz. 123 ze zmianami), a w szczegolnosci:

14) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie zapewnienia warunkow

materialnych dla upowszechnienia kultury,



15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

opiniowanie  ustanawianie i  przyznawanie nagrod za  osiagniecia

w dziedzinie kultury,

inicjowanie wnioskdéw o utworzenie (likwidacji, taczenie lub podziat) instytucji

kultury,

opiniowanie wydawania zakazu odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie biezacej

dziatalnosci Osrodka;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w zakresie pomocy

spotecznej i ochrony zdrowia;

wspotpraca z Gminna Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych

w zakresie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych.

udzielanie i udostepnianie informacji istniejacej w sieci Internet dotyczacych

ofert pracy, mozliwosci podnoszenia kwalifikacji, prawa pracy, poradnictwa

zawodowego oraz udzielanie i udostepnianie informacji osobom prowadzacym
dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie poszukiwania kontrahentow, towarow, ustug,
itp.;

pomoc bezrobotnym w poszukiwaniu pracy, przygotowaniu dokumentow

aplikacyjnych, poradnictwo w zakresie aktywnego poszukiwania pracy;

pomoc osobom rozpoczynajacym dziatalnos¢ gospodarcza w  zakresie

przygotowania dokumentéw dotyczacych rejestracji, udzielenie informacji o

formalnosciach zwiazanych z rejestracja i prowadzeniem dziatalnosci

gospodarczej, udostepnianie aktualnych przepisow prawnych;

wspotpraca ze szkotami w zakresie nauki obstugi sprzetu komputerowego

i biurowego, korzystania z Internetu, wyszukiwania potrzebnych informacji

w Internecie;

pomoc organizacjom pozarzadowym w zakresie wyszukiwania

i udostepniania informacji dotyczacych mozliwosci uzyskiwania dotacji na

prowadzenie dziatalnosci, przygotowywania i realizacji projektow;

organizowanie kursow, szkolen i konferencji w szczegdlnosci dotyczacych
aktywnego poszukiwania pracy, przedsiebiorczosci, pozyskiwania funduszy,
podnoszenia kwalifikacji.

wykonywanie zadan z zakresu aktywizacji o0sob niepetnosprawnych,

a w szczegolnosci:

a)  popularyzacja rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych,

b) popularyzacja kultury fizycznej i uprawiania sportu wsrod osob
niepetnosprawnych oraz wspotpraca z organizacjami i klubami sportowymi
w tym zakresie,

c) popularyzacja uczestnictwa w zyciu kulturalnym osob niepetnosprawnych
oraz wspotpraca z organizacjami i instytucjami w tym zakresie,

d) popularyzacja rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

e)  wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, stowarzyszeniami
i innymi organizacjami dziatajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych
prowadzacymi rehabilitacje spoteczna, zawodowa i medyczna,

f) gromadzenie aktow prawnych dotyczacych oséb niepetnosprawnych i ich
analiza pod katem zachodzacych zmian,

g)  wspotpraca z wolontariatem w zakresie spraw oséb niepetnosprawnych,

h)  wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego dziatajacymi na
rzecz osob niepetnosprawnych,

i) wspotudziat w dziataniach zwiazanych z tworzeniem i realizacjq programéow
na rzecz oséb niepetnosprawnych,

§ 18.



Do zadan Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

inicjowanie, planowanie i koordynowanie dziatalnosci inwestycyjnej na terenie

Gminy;

opracowanie wspolnie z wtasciwymi Wydziatami Urzedu projektu planu zadan

inwestycyjnych;

zapewnienie dokumentacji projektowo - kosztorysowej dla gminnych zadan

inwestycyjnych oraz nadzorowanie ich realizacji;

prowadzenie odbioru wykonanych robot, w tym odbioru koncowego inwestycji;

realizacja zadan wykonywanych z udziatem inicjatyw spotecznych;

analiza rynku inwestorskiego;

przygotowanie merytoryczne przetargow na inwestycje zgodnie

z zasadami zamowien publicznych;

wspotpraca z inwestorem zastepczym w zakresie nadzoru inwestorskiego,

merytorycznego i finansowego nad prawidtowoscia wydatkowania Srodkéw

budzetowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, budowa i modernizacja drog;

koordynacja dziatalnosci inwestycyjnej gminnych jednostek organizacyjnych

i spotek komunalnych;

opracowanie wieloletniego planu inwestycyjnego Gminy,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 7 lipca 1994

roku - Prawo budowlane (Dz. U. 2000 roku Nr 106 poz. 1126 ze zmianami),

w szczegolnosci przygotowanie i przedtozenie opinii i wystapienia Burmistrzowi

w celu wydania polecenia wtasciwemu powiatowemu inspektorowi nadzoru

budowlanego podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia zagrozenia,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 27 marca 2003

roku o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80 poz. 717),

a w szczegoélnosci:

a)  przygotowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy, uwzgledniajac ustalenia strategii rozwoju
wojewddztwa zawarte w planie zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa i przygotowanie do przedtozenia go odpowiednim organom;

b) opracowanie projektu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

c) przygotowanie projektow uchwat Rady dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

d) przechowywanie zatwierdzonych planéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

e) rejestrowanie wnioskow wptywajacych do Wydziatu w sprawie sporzadzania
lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy;

f) przygotowanie i wydawanie decyzji 0o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien, opinii lub
rozstrzygnie¢ wymaganych ustawa i przepisami szczegétowymi;

g) wydawanie orzeczen o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

h)  ustalanie zgodnosci wydawanych decyzji z zakresu administracji publicznej
z ustaleniami zabudowy i zagospodarowania terenu;

i) wydawanie postanowien w zakresie wygaszania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;

j)  prowadzenie i aktualizowania rejestrow  miejscowych  planéw
przestrzennych i gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami;

k)  wydawanie opinii o ustaleniu optaty za wzrost lub obnizenie wartosci
nieruchomosci z tytutu zmian w planach przestrzennych miasta i gminy;

)  wydawania wypisow i wyrysow w kontekscie miejscowych planow
przestrzennych miasta i gminy;



19)

20)

21)

22)

23)

m) przygotowywanie ustalen w  zakresie przeznaczania i zasad
zagospodarowania przestrzennego terenu;

n)  prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowaniu przestrzennym terenu;

0) prowadzenie rozpraw administracyjnych w sprawach ustalen warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu i wydawanie decyzji w tym zakresie;

p) sporzadzanie ogoélnych i szczegotowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy w zakresie urbanistyczno - budowlanym oraz
uzgadnianie tych planéw z zainteresowanymi organami;

g) prowadzenie okresowych ocen skutkbw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym miasta i gminy wynikajacych z realizacji planu miejscowego
i oceny aktualnosci tego planu;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 sierpnia 1997

roku o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2004 roku Nr 261, poz. 2603 ze

zmianami), w tym:

a)  prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

a)  sporzadzanie planow wykorzystania zasobu;

b)  zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

c) wykonanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za
nieruchomosci udostepniane z zasobu, w tym ustalanie optat rocznych
naleznych z tytutu uzytkowania wieczystego;

d) wspétpraca z innymi organami, ktore na mocy odrebnych przepisow
gospodaruja nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wtasciwymi
jednostkami samorzadu terytorialnego;

e) prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci wchodzacych
w sktad zasobu;

f) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach
o wtasnos¢ lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze
stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia spadku,
o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz
o wpis w ksiedze wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej;

g) zapewnienie wyceny nieruchomosci, w tym analiz i sprawozdawczosci
w zakresie mienia komunalnego;

h)  wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci;

i) prowadzenie spraw z zakresu scalenia nieruchomosci i ich ponownego
podziatu na dziatki;

1) prowadzenie spraw prawa pierwokupu.

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 maja 1989

roku - Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz.U. z 2000 roku Nr 100, poz. 1086 ze

zmianami) dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci i numeracji porzadkowej
nieruchomosci;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997

roku o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom

fizycznym w prawo wtasnosci (Dz.U. z 2001 roku Nr 120 poz. 1299 ze zmianami);

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 maja 1990

roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegélnych

pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie

niektorych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz. 198 ze zmianami) dotyczacych ustalania i

Zzmian nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 13 pazdziernika

1998 roku - przepisy wprowadzajace ustawe reformujaca administracje publiczng

(Dz.U. Nr 133, poz. 872) dotyczacych prowadzenia spraw z zakresu regulacji

stanu prawnego drég gminnych, naliczanie odszkodowan za grunty zajete przez

Gmine do dnia 31 grudnia 1998 roku;



Do zadan Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa i Geodezji nalezy
takze wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow innych ustaw majacych
zwiazek z wykonywaniem powierzonych obowiazkéw i realizacja zadan.

§ 19.

W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska wyodrebnia sie Referat

Spraw Gospodarczych i Zieleni Miejskiej;

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy wykonywanie czynnosci

wynikajacych z przepisow:

1) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadkow
w gminach (Dz.U. z 2005 r. Nr 236, poz. 2008 ze zmianami), a w szczegolnosci
przez:

a) opracowanie zatozen i zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy;

b) inicjowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji sktadowania odpadow
w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie tym zjawiskom;

c) opracowanie zatozen i wdrazanie programu selektywnej zbiorki odpaddw
statych;

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na usuwaniu,
wykorzystaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych podmiotom innym
niz gminne jednostki organizacyjne.

2) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku - Prawo ochrony srodowiska (Dz.U. Nr 62,
poz. 627 ze zmianami), a w szczegolnosci przez:

a) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

b) inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym
zagrozeniom dla ochrony srodowiska;

c) staty nadzor nad przestrzeganiem przepiséw regulujacych zasady ochrony
srodowiska przez jednostki organizacyjne i osoby fizyczne;

d) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw na terenie gminy

e) naliczanie i pobieranie optat za usuwanie drzew i krzewow z terenu gminy
oraz wymierzanie kar pienieznych za samowolne ich usuwanie;

f)  wydawanie uzytkownikom maszyn nakazéw ograniczajacych uciazliwos¢ dla
srodowiska;

g) inicjowanie dziatan zmierzajacych do tworzenia parkéw wiejskich, w tym
okreslanie ich granic i sposobow wykonywania ochrony;

3) ustawy z dnia 18 lipca 2001 roku - Prawo wodne (Dz.U. z 2005 r. Nr 279, poz.
2019 ze zmianami), a w szczegélnosci przez:

a) prowadzenie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania wprowadzaniu
przez wtascicieli gruntéw sciekow nienalezycie oczyszczonych;

b)  uczestnictwo w rozprawach wodnoprawnych;

c) prowadzenie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania powstawaniu
i skutkéw powodzi;

d) ograniczania na okreslonym obszarze pobierania wody do celéw innych niz
zaopatrzenie ludnosci;

4)  ustawy z dnia 16 pazdziernika 1991 roku o ochronie przyrody (Dz.U. 2004 roku
Nr 92 poz. 880 ze zmianami), a w szczegolnosci przez:

a) prowadzenie analiz oraz tworzenie warunkOéw utworzenia parku
krajobrazowego na terenie gminy;

b)  prowadzenie dziatan popularyzujacych ochrone przyrody;

5)  ustawy z dnia 20 lipca 1991 roku o Inspekcji Ochrony Srodowiska (Dz.U. 2007
roku Nr 44 poz. 287 ze zmianami), a w szczegolnosci przez:

a)  wspotdziatanie z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska w wykonywaniu
zadan z zakresu ochrony srodowiska;



6)

7

8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

b)  sktadanie wnioskow do organow Inspekcji o przeprowadzenie kontroli oraz
zadanie informacji w sprawie przeprowadzonych kontroli;

c) wspétprace z organami Inspekcji w zakresie Panstwowego Monitoringu
Srodowiska;

d) udziat w szkoleniach i instruktazach organizowanych przez organy
Inspekcji;

ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku - Prawo geologiczne i goérnicze (Dz.U. z 2005 r.

Nr 228, poz. 1947 ze zmianami), a W szczegolnosci przez opracowanie

materiatow stuzacych Burmistrzowi Miasta Szydtowca do opiniowania i

uzgadniania wnioskéw

o wydanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z i kopalin.

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku o odpadach (Dz. U. z 2007 r.Nr 39, poz. 251

ze zmianami), a w szczegblnosci przez:

a) opiniowanie zezwolen - wydawanych przez staroste - na wytwarzanie
odpadow niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne w ilosci powyzej
tysiaca ton rocznie z wytaczeniem odpadow komunalnych;

b) zasigganie opinii Powiatowego Inspektora Sanitarnego przed uzgodnieniem
z wytwarzajacym odpady sposobu postepowania z odpadami innymi niz
niebezpieczne z wytaczeniem odpadéw komunalnych wytworzonych
w ilosci od jednej tony do jednego tysiaca ton rocznie;

c) opiniowanie wnioskbw o zezwolenie na transport i usuwanie odpadéw
niebezpiecznych, ich przetwarzanie i unieszkodliwianie;

d) opracowanie zatozen programu ochrony srodowiska w Gminie Szydtowiec
i realizowanie zadan z zakresu racjonalnego gospodarowania odpadami
komunalnymi wynikajacych z programu;

e) uzgadnianie decyzji starosty w sprawie okreslenia miejsc sktadowania
odpaddéw niebezpiecznych.

f) przyjmowanie informacji od wytwarzajacych odpady o rodzaju i ilosci
umieszczonych na sktadowisku odpadow oraz o czasie ich sktadowania;

g) wnioskowanie do Burmistrza o przeznaczanie - na cele okreslone
przepisami ustawy - Prawo ochrony srodowiska - srodkow wptywajacych na
konto Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

ustawy z dnia 20 grudnia 1996 roku o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 1997 roku

Nr 9, poz. 43 ze zmianami), a w szczegolnosci:

a) sprawy dotyczace powotania, likwidowania lub przeksztatcenia
komunalnych zaktadow budzetowych w tym tworzenie spotek prawa
handlowego (wnioski, opinie, projekty uchwat),

b) opiniowanie wnioskow o ustalenie cen i optat za ustugi komunalne
o charakterze uzytecznosci publicznej,

ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (Dz.U. z 2007 roku Nr

19, poz. 115 ze zmianami), a w szczego6lnosci;

opiniowanie przebiegu drég powiatowych;

prowadzenie spraw dotyczacych zaliczenia drog do kategorii drog gminnych oraz

ustalenia ich przebiegu;

opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej;

utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen

zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu:

a) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz
pobieranie optat i kar pienieznych;

b) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych;

c) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;

d) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych
i zabezpieczajacych;



15)

16)

17)

18)

19)

e)  przeciwdziatanie niszczeniu drdg przez ich uzytkownikéw;

f)  wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

g)  orzekanie o przywrdceniu pasa drogi do stanu poprzedniego;

h)  wyrazenie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze inne niz
w przepisach;

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ochronie zwierzat (Dz.U. z 2003 r. Nr 106,

poz. 1002 ze zmianami), a w szczegolnosci:

a) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu wytapywania bezdomnych
zwierzat;

b)  wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna;

c) wydawanie decyzji dotyczacej czasowego odebrania zwierzecia
w przypadku stwierdzenia znecania sie nad nim;

ustawy z dnia 24 kwietnia 1997 roku o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. z 2005

r. Nr 179, poz. 1485 ze zmianami), a w szczegolnosci przygotowywanie wnioskow

i decyzji administracyjnych dotyczacych zezwolen na uprawe maku, konopi

wtdknistych oraz wydawanie nakazow zniszczenia nielegalnych upraw maku

i konopi;

a) ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu choréb zakaznych zwierzatj (Dz.U. Nr 69, poz. 625 ze
zmianami);

ustawy z dnia 18 grudnia 2003 roku o ochronie roslin (Dz.U. z 2008 roku Nr 133

poz. 849 ze zmianami), a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikow
i chwastow;

b)  wspotpraca z delegatura Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 czerwca 1963

roku o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych (Dz.U. Nr 28, poz. 169 ze

zmianami);

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 3 lutego 1995

roku o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (Dz.U. z 2004 roku Nr 121, poz. 1266

ze zmianami), a w szczegblnosci:

a) opracowania projektéw uchwat rady o objeciu na obszarze gminy ochrong
gruntéw rolnych;

b)  wnioskowanie o umorzenie catosci lub czesci naleznosci i optat rocznych,
a w odniesieniu do gruntow lesnych rowniez jednorazowego odszkodowania
w razie dokonania przedwczesnego wyrebu drzewostanu
w przypadku inwestycji o charakterze uzytecznosci publicznej
z zakresu oswiaty i wychowania, kultury, kultu religijnego oraz ochrony
zdrowia i opieki spotecznej, jak réwniez dotyczacej powiekszenia lub
zatozenia cmentarza;

c) nakazywanie wtascicielowi gruntow wykonanie odpowiednich zabiegéw
w razie wystapienia z jego winy degradacji gruntow oraz zniszczenia
okreslonych upraw;

20) wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991

roku o lasach (Dz.U. z 2005 roku Nr 45, poz. 435 ze zmianami),

a w szczegolnosci:

a)  wspotpraca ze starostwem powiatowym w sprawach przyznawania srodkow
na pokrycie kosztéw zalesienia gruntow nie bedacych wtasnoscia Skarbu
Panstwa;

b)  wyktadanie do publicznego wgladu projektu planu urzadzenia lasow
stanowiacych wtasnos¢ osob fizycznych.



10.

11.

21) wykonywanie czynnosci  wynikajacych z  przepisow ustawy z dnia
13 pazdziernika 1995 roku - Prawo towieckie (Dz.U. z 2005 roku Nr 127, poz. 1066
ze zmianami) w zakresie opiniowania rocznych planow towieckich oraz wyrazania
opinii w sprawie wydzierzawienia obwodu towieckiego;

22) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 lipca 2003 roku
o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz.U Nr 162, poz. 1568 ze
zmianami), a w szczegdlnosci dotyczacych zapewnienia warunkow prawnych,
organizacyjnych
i finansowych dla ochrony débr kultury w tym zwiazanych z konserwacja zabytkow
oraz miejsc pamieci narodowej.

Prowadzenie catosci spraw kadrowych oraz catosci spraw dotyczacych naliczania

wynagrodzen pracownikéw Urzedu zatrudnionych w ramach programéw finansowanych ze

srodkow Powiatowego Urzedu Pracy;

Wykonywanie = obowiazkow  ptatnika  sktadek na  ubezpieczenie  spoteczne

i ubezpieczenie zdrowotne oraz wykonywanie czynnosci zwiazanych z rozliczaniem podatku

dochodowego od o0s6b fizycznych;

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania umow

z Gming dotyczacych zasad i warunkéw zatrudniania w ramach funduszu interwencyjnego

i robot publicznych;

Koordynacja spraw zwiazanych z dziatalnoscia Zaktadu Budzetowego Gminy Administracji

Budynkéw Komunalnych i Miejskiego Wysypiska Smieci.

Wspotdziatanie ze spotkami komunalnymi w zakresie zaopatrzenia w ciepto, zbiorowego

zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekdw.

Nadzoér merytoryczny nad oswietleniem ulic miejskich i gminnych, w tym prowadzenie

ewidencji zuzycia energii elektrycznej;

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej w zakresie spraw gospodarczych

i zieleni miejskiej nalezy:

1)  dokonywania przydziatu zakresu zadan poszczegolnym pracownikom zatrudnionych
w ramach programéw finansowanych ze s$rodkéw Powiatowego Urzedu Pracy
i nadzdr nad ich realizacja;

2)  wykonywanie remontéw urzadzen infrastruktury komunalnej;

3)  utrzymanie czystosci i porzadku na terenach komunalnych;

4)  inspirowanie, opracowanie i realizacja planéw wycinki i nasadzen drzew, krzewow,
bylin i roslin jednorocznych na terenach komunalnych;

5) stata dbatos¢ o estetyczny wyglad cmentarzy i miejsc pamieci narodowej, w tym
czyszczenie, konserwacja oraz biezaca pielegnacja rabat kwiatowych i roslin
ozdobnych;

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy takze wykonywanie czynnosci

wynikajacych z przepiséw innych ustaw majacych zwiazek z wykonywaniem powierzonych

obowiazkow i realizacjq zadan.

§ 20.

W Wydziale Spraw Obywatelskich i Spotecznych wyodrebnia sie:

1)  Urzad Stanu Cywilnego;

2)  Stanowisko do spraw Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej.

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych nalezy:

1)  wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz.U. 2006 roku Nr 139, poz. 993 ze
zmianami), a w szczegolnosci:

a)  wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc;

b)  prowadzenie ewidencji ludnosci;

c) wydawanie decyzji administracyjnych ~w  sprawach  zameldowania
i wymeldowania;

d)  wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;



e)  przyjmowanie wnioskow udostepnienie danych z akt ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych;

f) kompletowanie dokumentow zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych
i prowadzenie archiwum tych dokumentéw;

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku - Prawo
0 aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2004 roku Nr 161, poz. 1688 ze zmianami) i ustawy z dnia
25 lutego 1964 roku - Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz.U. Nr 9, poz. 59 ze zmianami),
a w szczegoblnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

10)
11)

dokonywanie rejestracji zgtoszen urodzen, zgondéw, przyjmowanie oswiadczen
o zawarciu matzenstwa, sporzadzanie aktow stanu cywilnego i kompletowanie
aktow zbiorczych;

przyjmowanie  oswiadczen o: braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa, wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z matzenstwa, wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa, uznaniu dziecka, uznaniu dziecka w wypadku
grozacego niebezpieczenstwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, wskazaniu
kandydata na opiekuna prawnego;

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego
terminu;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych mozno$¢ zawarcia matzenstwa za
granica zgodnie z prawem polskim;

rejestracja zwiazkow matzenskich podlegajacych prawu wewnetrznemu kosciota
albo innego zwiazku wyznaniowego;

poprawianie oczywistych btedow pisarskich, uzupetnianie tresci aktow,
wprowadzanie wzmianek dodatkowych majacych wptyw na tres¢ aktow stanu
cywilnego - wydawanie w tych sprawach decyzji;

wpisywanie do polskich ksiag aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica
i ustalanie tresci aktow stanu cywilnego - wydawanie w tych sprawach decyzji;
prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag aktow stanu cywilnego
i akt zbiorowych;

przekazywanie stuletnich ksiag do Archiwum Panstwowego;

wspotpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, komorkami ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych oraz Urzedem Statystycznym.

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych w zakresie ewidencji
dziatalnosci gospodarczej nalezy:

1)

wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 19 listopada

1999 roku - Prawo dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz. 1178 ze

zmianami), a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

b)  wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwolen i koncesji, o ile przepisy
odrebnych ustaw tak stanowia;

c) kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsiebiorcow w
zakresie, o ktdrym mowa w art. 63 ustawy;

d) doreczanie przedsiebiorcy zaswiadczenia o dokonaniu wpisy do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej;

e) opracowanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie odmowy
dokonania wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, a takze w sprawie
wykreslenia wpisu;

f)  wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach;



2)  wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 20 sierpnia 1997
roku - Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sadowym (Dz. U.
Nr 121, poz. 770 ze zmianami);

3)  wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z
2007 roku Nr 70, poz. 473 ze zmianami), a w szczegblnosci:

a) opracowanie projektow uchwat Rady w sprawach ustalenia dla terenu
Gminy liczby punktow sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5%
alkoholu
(z wyjatkiem piwa), przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy
jak i w miejscu sprzedazy;

b) opracowanie projektéw uchwat Rady w sprawach ustalenia zasad
usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy i podawania nhapojow
alkoholowych.

c) wspdétpraca z Gminnag Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
w zakresie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych;

d) przekazywanie Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
do zaopiniowania wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem
sprzedazy;

e) opracowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach o wydanie zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub
poza miejscem sprzedazy;

4)  wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o transporcie drogowym (Dz.U. z 2007 roku Nr 125, poz. 874 ze zmianami),
a w szczegolnosci dotyczace zezwolen na zarobkowy przewéz oséb na terenie
Gminy.

5) wspétpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, Powiatowym Urzedem Pracy, Urzedem
Statystycznym, organami Panstwowej Strazy Pozarnej i Policji w ramach
prowadzonych spraw;

§21.

Do zadan Wydziatu Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju nalezy:

1.

inicjowanie, koordynacja i monitoring dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem dla gminy
krajowych i zagranicznych  bezzwrotnych Zrédet finansowania, w tym
z funduszy Unii Europejskiej,

informowanie o programach pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz innych

instytucji i organizacji, w tym przekazywanie Wydziatom i innym jednostkom
organizacyjnym informacji o mozliwosciach i warunkach uczestnictwa w konkretnych
projektach;

gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskow,
a w szczegolnosci:

1)  danych charakteryzujacych rozwoj gminy,

2)  zatozen spoteczno-gospodarczych,

3) zatozen do budzetu i programow inwestycyjnych,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

przygotowywanie formularzy aplikacyjnych zwigzanych z uczestnictwem gminy
w projektach wspoétfinansowanych z funduszy europejskich we wspotpracy z innymi
Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;

koordynowanie zadan zwiazanych z realizacja projektow, w zakresie ich zgodnosci
z wymogami instytucji Unii Europejskiej i krajowych instytucji zarzadzajacych,
przygotowywanie i weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych projektéow inwestycyjnych,
ktore beda mogty uzyskac dofinansowanie z funduszy unijnych,

wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi w zakresie przygotowania
projektow dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej,

dziatania w zakresie promowania projektow do dofinansowania z funduszy Unii
Europejskiej,

inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania inwestoréow
krajowych i zagranicznych oraz zdobywania nowych rynkéw zbytu i nowych partneréw
do wspétpracy,

udziat w opracowywaniu planéw budzetowych gminy,

gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego, spotecznego
| przestrzennego rozwoju gminy,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami w dziedzinie planowania perspektywicznego
i rozwoju gminy,

przygotowywanie we wspotpracy z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz instytucjami i organizacjami zewnetrznymi materiatéw niezbednych do
opracowania strategii rozwoju gminy oraz wieloletniego programu inwestycyjnego,
proponowanie rozwigzan organizacyjnych, procedur dziatan oraz systeméw kontroli
majacych na celu zapewnienie optymalnych warunkéw realizacji strategii rozwoju
miasta,

nadzorowanie realizacji projektow bedacych elementami realizowanej strategii
rozwoju,

opracowywanie ofert inwestycyjnych,

wspotpraca w przygotowywaniu informacji promocyjnych o strategii rozwoju miasta.

§ 22.

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy wykonywanie czynnosci wynikajacych

z przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych (Dz.U. Nr 123,

poz. 779 ze zmianami), a w szczegolnosci:

1)  ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspdtdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia
i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4)  zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy Ilub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osob
postronnych lub zniszczeniem s$ladow i dowodow, do momentu przybycia
wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, swiadkow zdarzenia,

5)  ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6)  wspdtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

7)  doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajduja sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu
lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osoéb,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popetnianiu  przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym



i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,
9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub  wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy.
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy wykonywanie czynnosci wynikajacych
z przepisow ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz.U. z 2005 roku Nr 236, poz. 2008 ze zmianami) oraz prawa
miejscowego dotyczacych egzekwowania obowiazkow wtascicieli nieruchomosci
w zakresie utrzymania czystosci i porzadku.
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy wykonywanie czynnosci wynikajacych
z przepisow ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 roku - Kodeks postepowania
w sprawach o wykroczenia (Dz.U. z 2008 roku Nr 133, poz. 848) w zakresie
prowadzonych spraw o wykroczenia okreslone przepisami rozporzadzenie ministra
spraw wewnetrznych i administracji z dnia 17 listopada 2003 roku roku w sprawie
okreslenia wykroczen, za ktore funkcjonariusze strazy gminnych (miejskich)
upowaznieni sa do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego, (Dz.U. Nr 208,
poz. 2026 ze zmianami).

§ 23.

Do zadan Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy wykonywanie
czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. z 2005 roku Nr 196, poz. 1631 ze zmianami), a W

szczegolnosci:

1.  zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

2. nadzoér nad komorka do spraw ochrony informacji niejawnych;

3.  zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

4.  zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych

5.  zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

6. prowadzenie kontroli informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informacji;

7.  prowadzenie okresowych kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

8.  opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

9.  przeprowadzenie szkolenia pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych w Urzedzie;

10. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

11. wspotpraca z wtasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa;

12. informowanie na biezaco Burmistrza o przebiegu wspotpracy ze stuzbami ochrony
panstwa;

13. opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa - w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

14. wyjasnienie okolicznosci ewentualnego naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych z powiadomieniem Burmistrza i wtasciwych stuzb ochrony panstwa;

15. opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych

stanowiacych tajemnice stuzbowa - oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” - uzyskujac
ich zatwierdzenie przez Burmistrza;



16. przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego - zwyktego - na pisemne polecenie
Burmistrza - w odniesieniu do pracownikéw urzedu zatrudnionych na stanowiskach
zwiazanych z dostepem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa;

17. wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa osobie sprawdzanej
z powiadomieniem Burmistrza;

18. odmowa w uzasadnionych przypadkach wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobie
sprawdzanej z pisemnym powiadomieniem Burmistrza;

19. przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore taczyty sie
z dostepem do informacji stanowiacych tajemnice stuzbowa;

20. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiagze sie dostep do informacji niejawnych;

21. prowadzenie ewidencji osob, ktére uzyskaty poswiadczenia bezpieczenstwa,
a takze oséb zajmujacych stanowiska lub wykonujacych prace, z ktérymi taczy sie
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” lub stanowiacych
tajemnice panstwowa;

22. dokonywanie przegladu stanowisk i 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych;

23. nadzoér nad catoscia spraw zwiazanych z prowadzeniem kancelarii tajnej.

§24.
Do zadan Stanowiska do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych nalezy wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow:
1. ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2004 r. Nr 241 poz. 2416 ze zmianami),

2. ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej (Dz.U. Nr 62, poz. 558 ze
zmianami),

3. ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. Nr 89,poz. 590),

a w szczegolnosci:

1) zapewnienie wspoétdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych w zakresie
zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska,
bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego, ochrony praw
obywatelskich, a takze =zapobiegania kleskom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow;

2) zapewnienie procesu kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy;

3) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej;

4)  zapewnienie  funkcjonowania  Radiowej Sieci Zarzadzania  Wojewody
Mazowieckiego oraz przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i
Alarmowania (SWA) oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania o zagrozeniach;

5) planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony
débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia oraz wspoétpraca w tym
zakresie z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw;

6) koordynowanie, opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej:

a)  operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach kryzysu i wojny,
b)  organizacji Urzedu na czas wojny,

c) organizowania i funkcjonowania statego dyzuru,

d) stanowisk kierowania,

e) pozamilitarnych przygotowan obronnych;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem rejestracji przedpoborowych
i spraw zwiazanych z poborem;

8) prowadzenie spraw naktadaniem obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony;

9) opracowanie projektow aktéw normatywno-prawnych regulujacych problematyke
obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.



§ 25.

Do Stanowiska do spraw BHP i ppoz. nalezy wykonywanie czynnosci wynikajacych
Z przepisow rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109, poz. 704), a w szczegolnosci:

1.

2.

3.

o

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiagzan
techniczno-organizacyjnych  zapewniajacych  poprawe stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji;

zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;
przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie z wykonywang
praca;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspotpraca z  wtasciwymi  komorkami  organizacyjnymi  lub  osobami,
w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami
oraz zajmujacymi sie pomiarami stanu Srodowiska naturalnego, dziatajacymi w
systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach;



17.

18.

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad

pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich

pracownikow;

wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

1) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach,

2) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

3) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 26.

Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy wykonywanie czynnosci

wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowej

(Dz.U. z 2002 Nr 147, poz. 1229 ze zmianami), a w szczegblnosci:

o Ol

10.
11.
12.
13.

14.
15.

realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo -
gasniczego na obszarze gminy,

wspotpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan krajowego
sytemu ratowniczo - gasniczego,

inicjowanie prac i dziatan Burmistrza w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy
w wode do celéw gasniczych,

realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych zagrozen terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej,
przeprowadzanie w imieniu gminy przegladéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
udziat w projektowaniu budzetu gminy w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej
(w tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),

udziat w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez organy
inspekcyjne PSP, jednostek OSP wtaczonych do krajowego systemu ratowniczo -
gasniczego na obszarze gminy,

przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych pozostatych
ochotniczych strazy pozarnych,

biezaca wspotpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP
w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub sSrodowiska na obszarze gminy,

wspotudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej
obszaru gminy,

wspotpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie szkolenia cztonkow
ochotniczych strazy pozarnych,

organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP na obszarze gminy
oraz udziat w organizowaniu takich ¢wiczen na obszarze powiatu,

wspotudziat w organizowaniu powiatowych zawoddw sportowo - pozarniczych,
udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze gminy,

prowadzenie na obszarze gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowej.

Rozdziat 5
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 27.



Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy sa uchwaty

Rady, zarzadzenia Burmistrza, decyzje administracyjne i postanowienia wydawane w toku

postepowania administracyjnego.

o s

§ 28.
Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej.
Redakcja projektow aktéw prawnych winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod
wzgledem jezykowym, a takze powszechnie zrozumiata.
Kazdy akt prawny winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki
merytoryczne i prawne i by¢ podpisany przez Naczelnika Wydziatu przygotowujacego
projekt.

§ 29.

Projekty uchwat i zarzadzen opracowuja Wydziaty, do ktorych zakresu dziatania nalezy
przedmiot aktu.
Jezeli przedmiot aktu nalezy do zakresu dziatania kilku Wydziatow, projekt
opracowuja one wspdlnie, a za koordynacje tych dziatan odpowiada Wydziat wiodacy
wyznaczony przez Sekretarza w porozumieniu z Burmistrzem.
Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektow aktéw i za jego tresc
merytoryczna jest Naczelnik Wydziatu, ktory:
1) parafuje projekt;
2)  przedstawia do zaopiniowania:

a)  radcy prawnemu w zakresie zgodnosci z obowigzujacym prawem:;

b)  Skarbnikowi, jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe;

c) Naczelnikom innych Wydziatéw, jezeli zamierzona regulacja dotyczy

zakresu rzeczowego tych Wydziatow;

Obowiazek zbierania podpisow, o ktorych mowa w ust. 3 cigzy na autorze aktu.
Zaopiniowany akt prawny sktadany jest w Wydziale Organizacyjnym, rejestrowany
i przekazywany Burmistrzowi do akceptacji.
W przypadku projektow uchwat Rady Burmistrz wyznacza sprawozdawce projektu,
ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie go na posiedzeniach komisji Rady oraz
sesji Rady.

§ 30.

Rejestry i zbiory:

1)  uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny;
2)  decyzji administracyjnych i postanowien prowadzi Wydziat, ktory je przygotowat;

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 31.

Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy Wydziatéw podpisuja pisma
i dokumenty dotyczace spraw nalezacych do ich wtasciwosci zgodnie z posiadanymi
kompetencjami.

1.

§ 32.
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa w szczegélnosci:



1)  umowy cywilnoprawne;

2) wystapienia i pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow
administracji rzadowej, wojewodow, organow wojewodztw, organdw powiatow i
innych instytucji o ponadgminnym zasiegu dziatania;

3) akty prawne;

4)  akty administracyjne;

5) pisma i dokumenty dotyczace spraw zarezerwowanych do wytacznych
kompetencji Burmistrza;

6)  protokoty kontroli przeprowadzanych przez jednostki zewnetrzne;

7)  pisma i dokumenty dotyczace stosunkow pracy;

8)  pisma i dokumenty zwiazane ze wspotpraca zagraniczna;

9)  wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i honorowych;

10) inne pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Burmistrza.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcow Burmistrza i Naczelnikow Wydziatow i innych
pracownikéw do podpisywania uméw, aktow administracyjnych, pism i dokumentow,

o ktérych mowa w ust. 1.

3. Do upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2 nie znajduje zastosowania instytucja
substytucji.

§ 33.
W okresie nieobecnosci Burmistrza akty prawne, pisma i dokumenty podpisuje wyznaczony
Zastepca Burmistrza.

§ 34.

1.  Naczelnicy Wydziatow i pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja te pisma
i dokumenty z zakresu dziatania swoich Wydziatow, ktore nie sa zastrzezone do
wytacznych wtasciwosci organdw Gminy, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

2.  Naczelnicy Wydziatow i pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja
Z upowaznienia Burmistrza akty administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

§ 35.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie projektu aktu prawnego, pisma

lub dokumentu w lewym dolnym rogu umieszcza swoje inicjaty.

Rozdziat 7
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli

8§ 36.

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zatatwiania

okreslaja przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.



§ 37.

Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow obowiazani sa do sprawnego, rzetelnego

i kompetentnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie

przepisami prawa, a w szczegolnosci do:

1) zatatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa
obywatela w Urzedzie;

2) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia
obowiazujacych przepisow;

3) zatatwienia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu ich zatatwienia;

4) informowania wszystkich zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy;

5) do zawiadamiania zainteresowanych w przypadku zaistnienia koniecznosci
przedtuzenia terminu rozpatrywania sprawy;

6) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzania oraz o trybie wnoszenia
skarg i wnioskow;

Obywatele maja prawo do uzyskiwania informacji w formie pisemnej, ustnej, w tym

telefonicznej.

§ 38.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza prowadzacy je pracownicy.

Naczelnicy Wydziatow sa zobowiazani do systematycznego dziatania na rzecz
doskonalenia obstugi obywateli i statej poprawy stylu pracy podlegtych pracownikow;

8§ 39.

Jezeli charakter sprawy wniesionej do organow Gminy wymaga podjecia dziatan przez
kilka komérek organizacyjnych w zakresie wtasciwosci, Burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona ustala w formie pisemnej dekretacji Wydziat wiodacy.

Wydziat wiodacy obowiagzany jest do kompleksowego i wyczerpujacego zatatwienia

sprawy.

Rozdziat 8
Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie

§ 40.

Dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie okresla Regulamin kontroli wewnetrznej stanowiacy

zatacznik nr 2 do Regulaminu.



Rozdziat 9
Zasady obstugi prawnej
§41.

1.  Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcow prawnych, swiadczacych ustugi
na zasadzie uméw cywilnoprawnych.

2.  Godziny przebywania radcow prawnych w Urzedzie podawane sa do wiadomosci
wszystkim pracownikom.

3. Radcy prawni sa niezalezni w wydawaniu opinii i nie wolno wydawacé im polecen
o sposobie lub tresci wydania opinii.

§42.
Do zadan radcéw prawnych nalezy stata i kompleksowa obstuga prawna Urzedu,
w tym:
1)  wydawanie opinii prawnych na wniosek pracownikéw Urzedu;
2)  udzielanie porad oraz wyjasnien zakresie stosowania prawa;
3) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dziatania Urzedu;
4) udzielanie informacji o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
5)  opiniowanie aktéw prawnych;
6) sporzadzanie umoéw lub ich opiniowanie;
7)  wydawanie opinii w sprawie odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
8)  wydawanie opinii w sprawie zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
9) przygotowanie pism procesowych oraz udziat w postepowaniach sadowych,
zastepstwo prawne i procesowe;
10) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.

§ 43.
1.  Opinie prawne wydawane sg na pisemny badz ustny wniosek pracownikow Urzedu.
2. Do wniosku winien by¢ dotaczony komplet dokumentéw niezbedny do wydania opinii.

3.  Wniosek o wydanie opinii winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie.

4.  Opinia prawna winna by¢ wydana niezwtocznie, o ile sprawa nie jest zawita, jednak

nie pézniej niz w ciagu 7 dni od daty ztozenia wniosku.

Opinia prawna winna by¢ wydana na pismie.

Porady oraz wyjasnienia w zakresie stosowania prawa sa udzielane ustnie

i niezwtocznie, o ile sprawa, ktorej dotycza nie jest zawita.

o 01

§ 44.
Kancelaria Urzedu prowadzi rejestr pism zwiazanych z postepowaniem sadowym.



Rozdziat 11

Postanowienia koricowe

§ 45.

Za wdrozenie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiada Sekretarz.

§ 46.

Spory kompetencyjne pomiedzy Naczelnikami Wydziatdéw rozstrzyga Burmistrz.

§ 48.
Integralne czesci Regulaminu stanowia:

1)  zatacznik Nr 1 - schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szydtowcu;
2)  zatacznik Nr 2 - Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Szydtowcu.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu

REGULAMIN KONTROLI
WEWNETRZNEJ

W URZEDZIE MIEJSKIM
W SZYDLOWCU



Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

81.

Regulamin kontroli wewnetrznej zwany dalej Regulaminem okresla organizacje, zasady

oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu.

8§ 2.

Do prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim upowaznieni sa:

1)
2)

3)
4)

Rada Miejska w Szydtowcu poprzez komisje rewizyjna w sprawach dotyczacych
gminy, zleconych przez Rade oraz na podstawie planu pracy;

Burmistrz w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia gminnych jednostek
organizacyjnych;

Burmistrz, sekretarz, skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu;

Naczelnicy Wydziatow i kierownicy referatow w stosunku do swoich
podwtadnych.

8 3.

1.  Burmistrz sprawuje ogélny nadzér nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli
wewnetrznej.
2. Do osobistej decyzji burmistrza nalezy wykorzystanie ustalen kontroli wewnetrznej.

Rozdziat 2

System oraz formy kontroli wewnetrznej

§4.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na :

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

ustaleniu stanu faktycznego,

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec¢ z aktami normatywnymi,
ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez osob
za nie odpowiedzialnych,

wskazaniu sposobu i S$rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci urzedu,

inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania,

wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy,

§ 5.

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:



1)

2)

3)

wstepna, obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowiazan,

biezaca, obejmujaca czynnosci i operacje w toku wykonywania  oraz
prawidtowos¢ zabezpieczenia sktadnikow majatkowych,

nastepna, obejmujaca badania stanu faktycznego i  dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

8 6.

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentéw i sprawozdan
w zakresie zgodnosci w obowiazujacymi przepisami.

2)  kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych
w dokumentach i sprawozdaniach.

3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw
i obowigzujacymi przepisami.

Rozdziat 3

Tryb przeprowadzania kontroli

87.

1.  Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie
w sposob wyrywkowy.

2. Na 3 dni przed rozpoczeciem kontroli uprzedza sie kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

Rozdziat 4

Obowiqzki kontrolujgcego

8 8.

Do obowiazkow kontrolujacego nalezy:

1)
2)

3)

rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn
i skutkow,

ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§9.

Z kontroli biezacej i nastepnej kontrolujacy sporzadza protokét wskazujacy w nim
prawidtowosci jak i nieprawidtowosci.

§ 10.

1.  Protokét z kontroli powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

nazwe wydziatu, stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

imie, nazwisko, stanowisko kontrolujacego,

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

okreslenie przedmiotu kontroli,

ustalenia kontroli,

wyszczegolnienie zatacznikow,

miejsce i data sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego
i kontrolowanego.



2.  Protokot sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi burmistrz, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.

3.  Protokot kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

Rozdziat 5

Postanowienia koncowe

§11.
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrznag pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiazani sa do udzielenia wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

§12.
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zatozenia w ciaggu 7 dni pisemnych wyjasnien

w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 13.
Dokumentacja kontroli jest rejestrowana w Wydziale Organizacyjnym.



