Uchwala Nr 274/XLVI1/2002
Rady Miejskiej w Szydlowcu
z dnia 28 czerwca 2002r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu

Na podstawie art. 33 ust. 2 1 art. 40 ust. 2, pkt 2 1 art. 42 ustawy
o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591z péz. zm.)
Rada Miejska uchwala co nastgpuje:

§ 1.

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Szydlowcu stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ Burmistrza do wdrozenia i realizacji niniejszego
Regulaminu. Nadzér nad wykonaniem uchwaty powierza sie Zarzadowi
Miejskiemu.

§ 3.

Uchwata podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego 1 wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od
daty ogloszenia.
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Zalgcznik

do uchwaly Nr 274/X1.V1/2002
Rady Miejskiej w Szydlowcu

z dnia 28 czerwca 2002r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W SZYDLOWCU



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

Urzad miejski jest biurem realizujacym zadania i kompetencje burmistrza oraz zarzadu
miejskiego:

I

2.

)
2.

wlasne wynikajace z ustawy o samorzadzie terytorialnym, ustaw szczegdlowych
1 uchwat rady miejskiej,

zlecone z zakresu administracji rzadowej,

przejgte w drodze porozumien z innymi podmiotami.

§ 2.
Urzad miejski jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
§ 3.
Siedzibg urzedu jest miasto Szydtowiec.
§ 4.
Pracownicy urzedu miejskiego sa pracownikami samorzadowymi,
§ 5.
Prawa 1 obowiazki pracownikow samorzadowych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.
§ 6.
1. Pracownikami samorzadowymi sgq osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy na
podstawie:

(8]

1) wyboru: burmistrz i jego zastepca;
2) powotania: skarbnik gminy pelnigcy funkcje kierownika wydziatu finansowego,
sekretarz gminy petniacy funkcje kierownika wydziatu organizacyjnego;
3) mianowania:
a) kierownicy wydzialow
b) pracownicy, ktérzy zostali mianowani przed zatwierdzeniem
niniejszego regulaminu
4) umowy o prace: pozostali pracownicy.
Mianowanie inspektora biura rady miejskiej odbywa sie na wniosek przewodniczgcego
rady miejskie;j.
Mianowanie kierownika wydzialu musi by¢ poprzedzone rocznym okresem zatrudnienia
w Urzedzie Miejskim w Szydiowcu na podstawie umowy o prace na tym stanowisku.

§ 7.

Wyboru oraz powofania na stanowiska wymienione w regulaminie dokonuje rada
miejska w trybie przewidzianym w Statucie gminy Szydlowiec.

Stosunek pracy z burmistrzem nawiazuje przewodniczacy rady miejskiej na podstawie
stosownej uchwaly.

Stosunek  pracy z zastgpca burmistrza i pracownikami samorzadowymi
z powotania nawiazuje burmistrz na podstawie stosownej uchwaty.

Stosunek pracy z pracownikami samorzadowymi mianowanymi oraz zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace nawiazuje burmistrz.
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§8.

Do orzekania w sprawach dyscyplinarnych rada miejska powoluje komisje dyscyplinarne
I'1 Il instancji. Tryb powotywania komisji okre§laja odrebne przepisy szczegolowe.

Rozdzial 2

Podzial zadan pomiedzy burmistrzem, zastepca burmistrza,
skarbnikiem gminy i sekretarzem gminy

§ 9.

Do wylacznych kompetencji burmistrza nalezy:

10)

1)
12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)

kierowanie praca urzedu miejskiego.

organizowanie i kierowanie pracg zarzadu miejskiego.

wystepowanie z wnioskiem do rady miejskiej o wybor zastepcy burmistrza
1 pozostatych cztonkow zarzadu,

wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego, ktory reprezentuje interesy burmistrza
w postgpowaniu dyscyplinarnym,

kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji zarzadu w sprawach nie
cierpiacych zwloki, zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
skladanie oswiadczen woli ~w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezace;
dziatalnosci gminy, w ramach upowaznienia wydanego przez zarzad,

oglaszanie  uchwaly = rady  miejskiej, ~w  tym  uchwaly  budzetowej
i sprawozdania z wykonania budzetu oraz przedkiadanie uchwat wojewodzie
1 regionalnej izbie obrachunkowej,

wykonywanie uchwat rady miejskiej i zarzadu miejskiego,

przedkladanie na sesjach rady miejskiej sprawozdan z wykonania uchwal,
reprezentowanie  gminy i jej  organow w  postepowaniu  sadowym
i administracyjnym,

odpowiadanie w imieniu zarzadu za wykorzystywanie mienia gminnego zgodnie
z jego przeznaczeniem oraz skladanie w tych sprawach wnioskow i propozycji radzie
miejskie] i zarzadowi,

koordynowanie dziatalno$ci shuzb uzytecznosci publicznej i przedsigbiorstw
komunalnych,

ustalanie przepisow wewngetrznych pracy urzedu miejskiego,

reprezentowanie gminy w pracach zwiazkow 1 porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

zatatwianie wnioskow postow i senatorow oraz interpelacji radnych,

gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami urzedu,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie s zastrzezone na rzecz innych podmiotow,



22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetenciji burmistrza przepisami
prawa i uchwatami rady miejskiej,

23) rozpatrywanie skarg i wnioskow mieszkancéw gminy, dotyczacych dziatalnosci urzedu
miejskiego oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

§ 10.

Do kompetencji zastepcy burmistrza nalezy:

1) zastgpowanie burmistrza w przypadku niemoznosci wykonywania przez  niego
przynaleznych mu kompetencji,

2) organizowanie pracy kierowanych przez siebie komérek organizacyjnych,
z odpowiedzialno$cia za prawidlowe ich funkcjonowanie,

3) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji zadan w powierzonych przez burmistrza
wydziatach i samodzielnych komorkach.

§ 11.
Do kompetencji skarbnika gminy nalezy:
1) kierowanie Wydzialem Finansowym,
2) opracowywanie projektow budzetu gminy,
3) Kkontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych,
4) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,
5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,
6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy, zglaszanie
swoich  propozycji zarzadowi miejskiemu i radzie miejskiej,
7) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych oraz sofectw,
8) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy.

§ 12.

I Sekretarz gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu miejskiego.

2. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie Wydziatem Organizacyjnym,

2) kontrola  wewnetrzna urzedu miejskiego w  zakresie  zgodnosci decyzji
1 dziatai wydzialow z przepisami obowiazujacego prawa,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i regulaminu wewnetrznego urzedu,

4) organizowanie  wspoldziatania z  solectwami  (osiedlami) i jednostkami
organizacyjnymi gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli,

0) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego obwieszczefi oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

7) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych,

8) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych urzedu miejskiego,

9) nadzor nad baza lokalows urzedu, gospodarka urzadzeniami i materialami na terenie
urzedu,

10) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.
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Rozdzial 3

Wewnetrzna struktura organizacyjna

§ 13.
W sktad urzedu miejskiego wehodza nastepujace komorki organizacyjne:
Wydzial Organizacyjny
Wydziat Finansowy

2)

Wydziat Rozwoju Infrastruktury i Robot Interwencyjno-Publicznych
Wydzial Gospodarki Gruntami i Spraw Komunalnych

Wydziat Spraw Obywatelskich

Biuro Rady Miejskiej

Straz Miejska

§ 14.

. Wydzial Organizacyjny wyodrebnia:

1) referat administracyjno-kadrowy,

2) referat informacyjno-promocyjny,

3) stanowisko ds. zarzadu miejskiego,

4) stanowisko ds. informatyki i ochrony danych osobowych,

5) stanowisko ds. bhp i p. poz.

Wydzial Finansowy wyodrebnia:

1) referat ksiegowosci,

2) referat podatkowy,

3) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Wydzial Spraw Obywatelskich wyodrebnia:

1) inspektorat ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych,
2) Urzad Stanu Cywilnego.

3) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
Wydziat Gospodarki Gruntami 1 Spraw Komunalnych wyodrebnia:
1) referat komunalny

§ 15.

W urzedzie miejskim tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:

1)

Radca Prawny

2) Gminny Komendant Ochotniczych Strazy Pozamych.
3) Inspektor ds. obstugi biura rady miejskiej

Kierownicy wydziatow, referatow i1 samodzielnych stanowisk dziataja z upowaznienia

§ 16.

burmistrza.

Do wspolnych zadan wydzialdbw 1 rownorzednych jednostek organizacyjnych nalezy

§ 17,

w szczegolnoscet:

1.
2

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno - gospodarczego gminy,
posiadanie 1 znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow prawa

miejscowego, ciagle aktualizowanie przepisow prawnych.
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3

inicjowanie i opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen i decyzji oraz wykonywanie
uchwat rady miejskiej 1 zarzadu miejskiego w zakresie prowadzonych spraw,

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi dziatajacymi na
terenie gminy,

wspoldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej,

przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski 1 interpelacje wedlug wiasciwosci,
opracowywanie do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego
dziatania.

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

§ 18.

. Zakresy czynnosci kierownikow wydzialow, kierownikow referatow oraz pracownikow

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okresla burmistrz.
Zakresy czynnosci dla pracownikow poszczegdlnych wydziatdw i referatow okreslaja
kierownicy wydzialéw.

§ 19.

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych wydzialow i rownorzednych jednostek
nalezy:

1.

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie prawidiowe] organizacji 1 funkcjonowania urzgdu,

2) prowadzenie spraw osobowych 1 socjalnych, racjonalne gospodarowanie etatami
1 finansami,

3) prowadzenie kancelarii i archiwum oraz spraw gospodarczych,

4) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow,

5) zapewnienie prawidtowe] obstugi obywateli przez urzad,

6) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy w zakresie bhp i p.poz,

7) inicjowanie dzialan kontrolno-rozpoznawczych dotyczacych ochrony p.poz.

8) kontrolowanie stanu zabezpieczen p.poz w jednostkach organizacyjnych gminy

9) wdrazanie i prowadzenie spraw z zakresu informatyki do urzedu,

10) wykonywanie zadan =zwigzanych z bezpieczenstem danych osobowych
w systemie informatycznym urzedu,

11) nadzorowanie pracy pracownikow obstugi (sprzataczki, kierowca),

12) organizowanie wspotpracy z sofectwami,

13) wykonywanie statych i okresowych prac zleconych przez administracje rzadowa,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga zarzadu miejskiego,

15) prowadzenie rejestru uchwat i protokotow zarzadu miejskiego,

16) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

17) inicjowanie 1 koordynowanie dziatalnoSci w zakresie zapewnienia warunkow
materialnych dla upowszechniania kultury 1 sztuki,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja zabytkow oraz miejsc pamieci
narodowej

19) koordynowanie upowszechniania kultury fizycznej, turystyki
i wypoczynku, rozwoju bazy 1 obiektow sportowo-rekreacyjnych oraz ustug
sportowych 1 turystcznych

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:
1) przygotowywanie projektu budzetu,



2) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkow gminy oraz
przedktadanie =~ wnioskow z zakresu gospodarki finansowej zarzadowi i radzie
miejskiej,

3) naliczanie i pobor podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie

4) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych, solectw oraz
podmiotow gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych podlegajacych radzie
miejskiej

5) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej

6) prowadzenie ewidencji skladnikow mienia gminy 1 udzialow oraz zmian
w tym zakresie

7) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j

8) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, bankiem
wykonujacym obshuge kasowa oraz bankiem finasujacym

9) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw

10) opracowywanie 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow
szczegotowych.

Do zadan Wydzialu Rozwoju Infrastruktury i Robét Interwencyjno-Publicznych

nalezy:

1) przygotowywanie 1 wydawanie  decyzji o  warunkach  zabudowy
1 zagospodarowaniu terenu

2) wydawanie orzeczen o sposobie tymczasowego zagospodarowania teren

3) ustalanie zgodnosci wydawanych decyzji z zakresu administracji publicznej
z ustaleniami zabudowy 1 zagospodarowaniu terenu

4) wydawanie postanowien w zakresie wygaszania decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowaniu terenu

5) prowadzenie 1 aktualizowanie rejestrow miejscowych planow przestrzennych
1 gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami

6) wydawanie opinii o ustaleniu opfaty za wzrost lub obnizenie wartosci nieruchomosci
z tytulu zmian w planach przestrzennych miasta i gminy

7) wydawanie wypisow i wyrysow w kontekscie miejscowych planéw przestrzennych
miasta 1 gminy

8) przygotowywanie ustalen w zakresie przeznaczania i zasad zagospodarowania
przestrzennego terenu

9) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji o warunkach  zabudowy
1 zagospodarowaniu przestrzennym terenu

10) prowadzenie rozpraw administracyjnych w sprawach ustalen warunkéw zabudowy
1 zagospodarowaniu terenu 1 wydawanie decyzji w tym zakresie

11) sporzadzanie i1 uchwalanie ogolnych i szczegdlowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy w zakresie urbanistyczno-budowlanym oraz
uzgadnianie tych planow z zainteresowanymi organami administracji panstwowej

12) prowadzenie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
miasta i gminy wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci
tego planu

13) inicjowanie przedsigwzigeé gospodarczych

14) opracowywanie  projektow  programoéw  rozwoju  gospodarczego  miasta

15)

1 gminy
uzbrajanie terenow budowlanych w infrastrukture techniczng



16)

17)
18)
19)
20)

21)

29)

23)

wspotdziatanie z innymi podmiotami gospodarczymi realizujacymi inwestycje na
terenie miasta i gminy

koordynowanie wykonawstwa remontow kapitalnych 1 inwestycji
o znaczeniu lokalnym i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym
zakresie

koordynowanie wykonawstwa zadan inwestycyjnych realizowanych wspolnie
z innymi instytucjami.

wydawanie pozwolen na zajecie pasa drogowego

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem optat zwiazanych ze wzrostem wartosci
gruntu na skutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

prowadzeniem spraw zwiazanych z zadaniem wtiascicieli nieruchomosci, ktorych
warto$¢ ulegla obnizeniu w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

nadzér nad osobami bezrobotnymi przyjetymi do prac interwencyjnych
i robot publicznych

wykonywanie i koordynacja zadan zleconych przez jednostki organizacyjne gminy
w zakresie zatrudnionych osob bezrobotnych.

4, Do zadan Wydzialu Gospodarki Gruntami i Spraw Komunalnych nalezy:

1)
2)

zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych

ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad nieruchomosciami
1 dzierzawy

nabywanie gruntow do zasobu gminy i zbywanie

komunalizacja mienia

wykonywanie prawa pierwokupu

ustalanie optat adiacenckich

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego przyslugujacego osobom
fizycznymw prawo wilasnosci

prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci

koordynacja i nadzor nad zarzadem wspolnotami gruntowymi 1 mieniem gminy
zapewnianie gruntéw na potrzeby pracowniczych ogrodkow dziatkowych
prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci

prowadzenie spraw podziatow nieruchomosci

regulowanie stanu prawnego gruntow Agencji Wiasnosci Rolnej Skabu Panstwa, ich
sprzedaz 1 dzierzawa

prowadzenie spraw z zakresu wytapywania bezdomnych zwierzat

wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras uwazanych za agresywne

wydawanie $wiadectw pochodzenia zwierzat

koordynowanie gospodarki nasiennej, a w szczegolnosct:

wspoldzialanie z jednostkami obrotu rolnegow celu zapewnienia wlasciwe]
rejonizacji odmian roslin uprawnych z potrzebami gminy

wspoéldziatanie z inspekcja nasienng w zakresie zapewnienia Wwymogow
fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkotkarskich

nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub nasadzen
o nieodpowiednej zdrowotnosci

wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roélin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chorob, szkodnikow 1 chwastdw w uprawach 1 na sadzeniach oraz
nadzor nad ich zwalczaniem



22) wspolpraca ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych chorob
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j
23) opiniowanie spraw w zakresie fowiectwa
24) wydawanie zezwolen na uprawe maku 1 konopi
25) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach
26) przyznawanie zasitkow wiascicielom gruntow rolnych, ktérzy zwalczajac choroby,
szkodniki i chwasty poniesli straty gospodarcze
27) wspblpraca ze starostwem powiatowym w sprawach przyznawania $rodkdéw na
pokrycie kosztow zalesienia gruntow
28) wyktadanie do publicznego wgladu projektu planu urzadzenia lasow stanowigcych
wlasno$¢ osob fizycznych
29) prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych =z dzatalnoscia zakiadow
i jednostek budzetowych gminy
30) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej
poprzez nadzor nad zaktadami zajmujacymi si¢ eksploatacja (wodociagi, kanalizacja,
oczyszczalnie, ciepfownictwo i inne ushugi) oraz dbatos¢ o ich rozbudowe zgodnie
z zapotrzebowaniem spotecznos$ci gminy
31) nadzor nad oswietleniem ulic miejskich i gminnych, w tym prowadzenie ewidencji
zuzycia energii elektryczne;
32) planowanie, przygotowywanie i wykonywanie prac zwigzanych z zielenig miejska.
33) nadzor merytoryczny nad:
— targowiskami
— utrzymaniem czystosci na terenach komunalnych i ABK
— prawidlowoscia oznakowan drog gminnych
— cmentarzami i miejscami pamigci narodowej
— zimowym utrzymaniem drog
~ utrzymaniem zieleni miejskiej
34) opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng

1 paliwa gazowe

35) z zakresu ochrony przyrody, gospodarki wodnej, zl6z surowcow mineralnych przed
zanieczyszczeniami

36) dzialania w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom dla ochrony
srodowiska

37) nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie Srodowiska przez jednostki
organizacyjne i osoby fizyczne
38) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terendow nieruchomosci
i wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow
39) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami
40) wspoldziatanie z Wydzialem Rozwoju Infrastruktury i Robot Publiczno-
Interwencyjnych w zakresie lokalizacji inwestycji szczegolnie szkodliwych dla
srodowiska naturalnego
41) ustanawianie parku miejskiego, okreslanie jego granic oraz sposobu wykonywania
ochrony
42) prowadzenie kontroli w zakresie:
a) wysypisk komunalnych, nielegalnych sktadowisk odpadow i nieczystosci
b) stanu zadrzewien i pomnikow przyrody
¢) wyrobisk czynnych i nieczynnych znajdujacych si¢ na terenie gminy
43) wspOldziatanie z wihasciwymi wydzialami w  zakresie zaopatrzenia = wsi
w wode.
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5. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) w

zakresie Inspektoratu dfs zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci

i spraw obronnych:

a)
b)
c)

d)

planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadaf obrony cywilnej

kierowanie organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej

przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazei, jak rowniez przeprowadzanie
okresowych treningdéw sprawdzajacych jego funkcjonowanie

realizowanie przedsiewzig¢ zwiazanych z udziatem sit i $rodkow obrony cywilne;
w akcjach zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych oraz przeprowadzanie
akcji ratunkowych

nadzorowanie przygotowania planu ochrony dobr kultury przed srodkami razenia
oraz prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjno-propagandowe;j
w dziedzinie obrony cywilnej

prowadzenie nadzorow ~w  sprawach  wyposazenia zakladow  pracy
w $rodki techniczne obrony cywilnej

przygotowywanie poboru i rejestracji przedpoborowych

sprawy z zakresu zwalniania zotniezy ze stuzby wojskowe;j przed jej odbyciem
sprawy z zakresu dzialania Wojewodzkiego Komitetu Obrony

przekazywanie wlasciwym organom informacji o zachorowaniach na choroby
zakazne

wspotdziatanie z panstwowymi organami isspekcji sanitarnej w celu zapewnienia
higienicznych warunkéw pracy, nauki i bytowania ludnosci gminy

2) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

)
b)

c)

przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa, sporzadzanie aktow
malzefstw, prowadzenie ksiag aktow matzenstw i aktow zbiorczych

prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen 1 zgonow
w oparciu o dokonywane zgloszenia, decyzji administracyjnych
i sadowych

przechowywanie i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
przekazywanie ksiag 100-letnich do Archiwum Panstwowego w Radomiu

3) w zakresie spraw obywatelskich:

ewidencja ludnosci | wydawanie dowodow osobistych

udzielanie zezwolen i nadzorowanie zbiorek publicznych

wspoldziatanie z Policja w zakresie ewidencji ludnoéci i dowodow osobistych
wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne.

6. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga rady miejskiej, komisji stalych rady
miejskiej orazjednostek pomocniczych (sotectw)

prowadzenie rejestru uchwat i przepisow gminnych,

prowadzenie  rejestru  protokotow  rady  miejskiej, komisji  statych
i doraznych rady miejskiej

przyjmowanie skarg i wnioskow oraz pism kierowanych do rady miejskiej.

7. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:
wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajacego
z ustaw i przepisow prawa miejscowego, a w szczegolnosci:



1)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

11

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wspotdziatanie z wlasciwymi  podmiotami w  zakresie ratowania  zZycia
i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk
zywiolowych oraz innych miejscowych zagrozen,

zbezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub
zniszezeniem $ladow i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze
ustaleniem, w miare mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

doprowadzanie o0séb 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 osob,

informowanie spolecznoéci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganiu popetniania
przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
i wspoldziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych
dla potrzeb gminy.

8. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)
3)

kompleksowa obstuga prawna urzedu miejskiego, a w szczegoOlnoci wydawanie

pisemnych opinii w sprawach projektow uchwal rady miejskiej, zarzadu oraz

zarzadzen burmistrza

udzielanic opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa

udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym Ww zakresie dziatalnosci urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy

b) uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa 1 skutkach tych uchybien

¢) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana Iub
rozwiazanie stosunku prawnego

4) wystepowanie w imieniu burmistrza w postgpowaniu sadowym na podstawie

udzielonych pelnomocnictw.

9. Do zadan Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych nalezy:

1)

opiniowanie wnioskow OSP kierowanych do zarzadu miejskiego

2) nadzorowanie pracy kierowcow - mechanikow w jednostkach OSP
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Rozdzial 4

Postanowienia koncowe

§ 20.
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi zafacznik Nr I - Schemat Organizacyjny Urzedu
Miejskiego.

§ 21
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 ).
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Warszawa, .& ) lipca 2002 r.

§ PINe

WOJEWODA MAZOWIECKI wve'® ' <555, _are2 by
Lex-R-0911/24/02 \f

-7y OWCHU

ROZSTRZYGNIECIE NADZORCZE

Na podstawie art. 86 i 91 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) stwierdzam niewaznosc
uchwaty nr 274/XLVI/2002 Rady Miejskiej w Szydiowcu z dnia 28 czerwca 2002 . w
sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

Uzasadnienie

Zaskarzona uchwata stanowi o przyjeciu regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu, tymczasem nadal obowigzuje Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu stanowigcy zatgeznik Nr 5 do Statutu Gminy
Szydtowiec zatwierdzony jako taki uchwalg Nr 93/XV1/96 Rady Miejskiej w Szydtowcu
z dnia 15 lutego 1996 w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Szydiowiec.

Z regulacji przyjetych w uchwale bedgcej przedmiotem niniejszego
rozstrzygniecia nie wynika, by uchwata ta dokonywata zmian do w/w uchwaly w
sprawie uchwalenia Statutu Gminy Szydiowiec. Wynika stad, ze w Gminie
Szydiowiec funkcjonowad mialyby dwa regulaminy organizacyjne urzedu, co jest
razgcym naruszeniem art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy o samorzgdzie gminnym, przez
przyjecie podwdjnej regulacji tej samej materii prawnej w sposéb odmienny.

Odnoszac sig ponadto do samej tresci zatacznika do przedmiotowej uchwaly
wypada stwierdzic, ze przyjete zostaty w nim regulacje naruszajgce prawo. Ponadto
zapisy tego regulaminu sg sformutowane nieprawidtowo z punktu widzenia zasad
jezyka polskiego a nadto zawierajg dyskwalifikujgce taki dokument btedy
ortograficzne. Zastrzezenia budzi takze technika legislacyjna zastosowana przy

redakcji ww. regulaminu. Ponizej przedstawiam zastrzezenia do przedstawionego
dokumentu.

1. W § 1 przyjeto, ze urzad miejski jest biurem, gdy tymczasem jest on aparatem
pomocniczym zarzadu. ,Biuro” jest pojeciem pozaprawnym.

2. Przyjeto oznaczenia realizowanych przez zarzad zadar jako ustepy, gdy
tymczasem sg to punkty — btad legislacyjny.

3. W § 5 przyjeto, ze prawa i obowigzki pracownikow samorzadowych okresla



ustawa o pracownikach samorzadowych co jest oczywiste, albowiem tak stanowi
owa ustawa, zatem zbyteczne jest umieszczanie takiego zapisu, majgcego charakter
ogolny, w regulaminie konkretnego urzedu.

4. W § 6 regulaminu naruszono art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzgdowych przez przyjecie w regulaminie ustalen, ktére winny
znalez¢ sie w statucie gminy (przy zalozeniu, ze regulamin jest czescig statutu taka
regulacja jest dopuszczalna). W ust 2 tegoz paragrafu przyznano przewodniczacemu
rady uprawnienia do wnioskowania o mianowanie inspektora rady miejskiej, gdy
tymczasem jest to uprawnienie bezposredniego przetozonego, a takich uprawnien
przewodniczacy w stosunku do tego pracownika, nie posiada. Z zapisu tego wynika
nadto, ze w biurze rady moze pracowas tylko inspektor, co wyklucza awans danego
pracownika [ub niemozno$¢ zatrudnienia pracownika na przyktad o wyzszych
kwalifikacjach zawodowych.

5. W § 9 wymienione zostaty kompetencje burmistrza, a wsrod nich w punkcie 4
,Wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego, ktory reprezentuje interesy burmistrza”.
Stowo ,interesy” jest zbedne w kontekécie regulacji.

6. W pkt 10 mowa jest o ,ogtaszaniu uchwaly rady miejskiej’- z takiego zapisu
wynika, ze rada miejska moze podjaé tylko jedng uchwale stanowiagca przepisy
gminne, co zapewne nie bylo intencjg podejmujgcych przedmiotowg uchwate.

7. W § 10 okreslone zostaty kompetencji  zastepcy burmistrza, ale nie zostaty
wskazane te zadania, czy tez komorki organizacyjne, ktére zostaty przydzielone
zastepcy burmistrza, cho¢ w pkt 2 i 3 méwi sie, ze organizuje on prace kierowanych
przez siebie komorek i odpowiada za prawidtowe ich funkcjonowanie oraz nadzoruje i
Kontroluje realizacje powierzonych przez burmistrza wydziatow i samodzielnych
komorek ( tu chodzi zapewne o samodzielne stanowiska pracy, bo definicji
samodzielne] komorki regulamin nie zawiera, & poza tym wszystkie komorki ).
wydzialy sg samodzielne w sensie ich wyodrebnienia ).

8. W § 13 wymienione zostaty komorki organizacyjne urzedu tj. poszczegdine
wydziaty, Biuro Rady Miejskiej i Straz Miejska, po czym w § 15 stanowi sig, ze w
urzedzie tym tworzy sie samodzielne stanowiska pracy. Tymczasem tak wydziat jak i
samodzielne stanowisko pracy jest komdrkg organizacyjng urzedu. W tymze
paragrafie stanowi sie, ze samodzielnym stanowiskiem pracy jest inspektor ds.
obstugi biura rady miejskiej. Stanowisko inspektora to przyznane danemu
pracownikowi stanowisko zalezne od jego kwalifikacji zawodowych i posiadanego
stazu pracy, skutkujace przyznaniem grupy wskazujgcej na wysoko$¢ mozliwego do
ustalenia wynagrodzenia danego pracownika

9 Paragraf 14 stanowi, ze ,Wydziat Organizacyjny wyodrebnia” — btad jezykowy,
trudno uznac, ze komoérka organizacyjna ma zdolnosci podmiotu .

Podobnie niewtasciwie sformutowany zostat zapis § 17 ust. 2 (powinno byé punkt 2),
ktory stanowi, ze do komorek organizacyjnych urzedu nalezy ,posiadanie |
znajomosce” przepisdw prawa oraz ich aktualizacja.

10. Z uwagi na tre$¢ § 14, w Ktérym wyodrebniono w skiadzie poszczegodlnych
wydziatow referaty, wydaje sie byé konieczne zachowanie konsekwencji co do
skutkdw takiego stanowienia. | tak w § 18 nalezatoby pomina¢ kierownikow
referatow, tym bowiem zakres czynnosci powinien ustala¢ kierownik wydziatu,
odpowiedzialny za realizacje zadan catego wydziatu, zatem i referatéw, wazne to jest
chocby z powodu ustalania zastepstw poszczegdlnych pracownikéw podczas ich
nieobecnosci.

11. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego przydzielono gospodarowanie finansami,
nie okreslajgc jakimi - wedtug klasyfikacji budzetowej.



12. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy czuwanie nad porzadkiem — nie okreslono
jednak o jaki porzgadek chodzi.

13. Graficzny schemat organizacyjny sporzadzony jest niekonsekwentnie,
przyporzadkowania poszczegolnych komorek organizacyjnych sg oznaczane w
sposob rozny, a zatem dowolny. Ze schematu wynika takze, ze stanowisku radcy
prawnego podlega Biuro Rady Miejskiej, a Gminny Komendant OSP i kierowcy OSP
podniesieni sg do rangi komorki organizacyjnej, cho¢ ich zadania nie wystepujg w
tresci regulaminu.

Schemat pozostaje w sprzecznosci do postanowien regulaminu, co jest
niedopuszczalne, albowiem istotg schematu organizacyjnego jest oddanie graficzne
tresci regulaminu w kwestii podlegtoéci poszczegdinych komérek organizacyjnych
stanowiskom kierowniczym.

14. Ponadto w regulaminie organizacyjnym pominieto zadania z zakresu edukacji i
ochrony zdrowia oraz ochrony informacji niejawnych, naruszajgc przepisy ustawy z
dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym i ustawy z dnia 22 stycznia 1999
roku o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. nr 11 poz. 851 zm).

Regulamin nie przewiduje takze okreslenia zadan i kompetencji kierownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych, co uniemozliwia skuteczne zarzadzanie.

Majgc na wzgledzie powyzsze nalezato orzec jak na wstepie.

Na ninigjsze rozstrzygniecie nadzorcze stuzy skarga do Naczelnego Sadu
Administracyjnego w Warszawie ul. Jasna 6. Skarge nalezy wnies¢ bezposrednio do
Sadu w terminie 30 dni od daty otrzymania.

Otrzymuje:

_—4+—Przewodniczgcy Rady Miejskiej w Szydtowcu
2. Burmistrz Szydtowca
3. ala



