Uchwala Nr 281/XLVIII/2002
Rady Miejskiej w Szydlowen
z dnia 29 sierpnia 2002y

Na podstawie art. 33 yst. 2 1
gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz.
Rada Miejska uchwala co nastepuj

art. 40 ust. 2 pkt 2 ustaw
U.z2001r. Nt 142, po
e:

Y O samorzadzie
z. 1591z péz. zm.)

§ 1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjn

y Urzedu Miejskiego w Szydlowcu
W brzmieniy okreslonym w zalaczniky do uchwaty.

§ 2.
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Miejskiemu w Szydtowcu.

§ 3.

Uchwala wchodzi

W Zycie po uplywie 2 dni od jej
w Dzienniku Urzedow

ogloszenia
ym Wojewddztwa Mazowi ckiego

Przewodniczqcy Rady Miejskiej

Mieczyslaw Mamla

e



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W SZYDLOWCU



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Urzad Miejski zwany dalej ,Urzedem®, jest aparatem pomocniczym Zarzadu
Miejskiego w Szydlowcu realizujacym zadania i kompetencje Burmistrza oraz
Zarzadu:

1) wlasne wynikajace zustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegdlowych
i uchwat Rady Miejskiej,

2) zlecone na mocy ustaw z zakresu administracji rzadowej,

3) przejete  w drodze porozumien zorganami administracji rzadowej lub
samorzadowe].

2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan , analiz i materiatlow do decyzji
Rady 1 Zarzadu Miejskiego oraz dla potrzeb Burmistrza,

2) realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady i Zarzadu oraz innych
obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa,

3) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
Zarzadu 1 Komisji Rady Miejskie;j,

4) zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg {wnioskow
mieszkancow,

5) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie
Gminy, nalezacych do kompetencji Burmistrza,

6) realizacja zadan =z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostepu do
informacji publiczne;,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza,

8) realizacja obowiazkoéw iuprawnien shuzacych Burmistrzowi jako pracodawcy,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

§2.
Siedziba Urzedu jest miasto Szydlowiec.

§ 3.

Pracownicy Urzedu sa pracownikami samorzadowymi, ktérych prawa i obowiazki okresla
ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 4.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec wszystkich pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem kompetencji Rady Miejskiej
wynikajacych z przepisow prawa w tym zakresie, a w tym wobec: Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Czlonka Zarzadu oraz wobec kierownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych bedacych samodzielnymi pracodawcami
samorzgdowymi,



§5

Mianowanie pracownikow na stanowiskach kierowniczych irownorzednych musi byé
poprzedzone minimum rocznym okresem zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu
na podstawie umowy o pracg na tym stanowisku.

Decyzje w sprawie mianowania podejmuje Burmistrz.

§6.

Do orzekania w sprawach dyscyplinarnych Rada Miejska powotuje komisje dyscyplinarne
i1 II instancji. Tryb powolywania komisji okreslaja odrebne przepisy szczegotowe.

Rozdzial 2

Podzial zadan pomiedzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza,
Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem Gminy

§7.

Do wytacznych zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

kierowanie pracg Urzedu, a w szczego6lnosci:
a) zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikdw Urzedu,
b) awansowanie, przeszeregowanie, nagradzanie ipodejmowanie innych
rozstrzygnig¢ w sprawach pracowniczych,

organizowanie i kierowanie praca Zarzadu Miejskiego oraz przewodniczenie jego
posiedzeniom,
wystepowanie z wnioskiem do Rady Miejskiej o wybor Zastepcy Burmistrza
i pozostatych cztonkow Zarzadu,
powierzenie Sekretarzowi Gminy spraw do zatatwienia w jego imieniu w zakresie
ustalonym przez Zarzad,

wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego, ktéry reprezentuje 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
niecierpiacych zwloki, zwiazanych zbezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej,

10) skfadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej

dziatalnosci Gminy, w ramach upowaznienia wydanego przez Zarzad,

I1) oglaszanie uchwal Rady Miejskiej, w tym uchwaly budzetowe] i sprawozdania

z wykonania budzetu oraz przedkladanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

12) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i Zarzadu Miejskiego,

13) przedkladanie na sesjach Rady Miejskiej sprawozdan z wykonania uchwal,

14) reprezentowanie Gminy w postgpowaniu sadowym i administracyjnym,

15) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wykorzystywania mienia gminnego

zgodnie zjego przeznaczeniem oraz skfadanie wtych sprawach wnioskow
i propozycji Radzie Miejskiej oraz Zarzadowi,



16) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej i przedsigbiorstw
komunalnych,

17) ustalanie przepisow wewnetrznych pracy Urzedu Miejskiego,

18) reprezentowanie Gminy w pracach zwigzkéw i porozumien migdzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych z tych porozumien,

19) zatatwianie wnioskow postow 1 senatorow oraz interpelacji radnych,

20) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

21) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

22) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy poszczegdlnymi wydziatami,
referatami 1 stanowiskami,

23) podejmowanie 1inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych organow,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa 1 uchwatami Rady Miejskiej,

25) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow mieszkancow Gminy, dotyczacych dziatalnosci
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§8.

1 Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:
1)  zastgpowanie Burmistrza w przypadku niemoznosci wykonywania
przez niego przynaleznych mu kompetencji,
2) organizowanie pracy kierowanych przez niego komorek
organizacyjnych,
3) nadzorowanie 1kontrolowanie realizacji zadan w powierzonych
przez Burmistrza wydziatach i samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Zakres zadan i kompetencji Zastgpcy Burmistrza oraz wykaz nadzorowanych komérek
Urzedu 1ijednostek organizacyjnych Gminy okresla Burmistrz stosownym
zarzadzeniem.,

§9.
Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy w szczegoélnosci nalezy:

1) kierowanie Wydziatem Finansowym,

2) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w Gminie,

3) organizacja iczuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowe)

4) opracowywanie projektow budzetu Gminy zgodnie z ustaleniami Zarzadu,

5) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych,

6) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

7) opracowywanie okresowych analiz i1sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy,
zglaszanie swoich propozycji Zarzadowi Miejskiemu i Radzie Miejskiej,

8) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych Gminy oraz
sotectw,

9) prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku Gminy.



b=

§ 10.

Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego.
Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosct:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

kierowanie Wydziatem Organizacyjno-Informacyjnym,

kontrola wewnetrzna Urzedu Miejskiego w zakresie zgodnosci decyzji i dziatan
wydzialow z przepisami obowiazujacego prawa,

nadzorowanie  przestrzegania  instrukcji  kancelaryjnej  iregulaminow
wewnetrznych Urzedu,

organizowanie  wspoldziatania  z sotectwami  (osiedlami)  ijednostkami
organizacyjnymi Gminy,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczefl
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
inicjowanie itworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych Urzedu Miejskiego,

nadzér nad baza lokalowa Urzedu, gospodarka urzadzeniami imateriatami na
terenie Urzedu,

10) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza lub jego Zastgpce,
12) kontrola wewnetrzna w zakresie spraw kadrowo-administracyjnych w podlegtych

jednostkach organizacyjnych,

13) kontrola wewnetrzna w zakresie ochrony danych osobowych, informacji

niejawnych oraz postepowania z dokumentacja stanowiacg tajemnice panstwowa
1 stuzbowa.

Rozdzial 3

Wewngtrzna struktura organizacyjna

§11.

W sklad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty, komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wydziat Organizacyjno-Informacyjny — 12 1 ' etatu,

Wydziat Finansowy — 10 etatow,

Wydziat Rozwoju Infrastruktury i Robot Publicznych — 5 etatow,
Wydziat Geodezji i Spraw Komunalnych — 6 etatow,

Wydzial Spraw Obywatelskich — 3 1 % etatu,

Straz Miejska — 5 etatow,

Inspektor ds. obstugi Rady Miejskiej — 1 etat,

Radca Prawny — 1 etat,

Miejsko-Gminny Komendant Ochotniczych Strazy Pozarnych - ryczalt,

10) samodzielne stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej — 1 etat.



[S]

1.

Burmistrz powoluje w Urzedzie Petnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych.

4. Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych realizuje zadania wynikajace
z ustawy o ochronie informacji niejawnych i w tym zakresie podlega bezposrednio
Burmistrzowi,

5. Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych realizuje zadania w zakresie ochrony
informacji niejawnych niezaleznie od powierzonego mu innego zakresu czynnosci.

§12.

W Wydziale Organizacyjno-Informacyjnym wyodrebnia sig:
1) stanowisko ds. Zarzadu Miejskiego,

2) stanowisko ds. administracyjno-kadrowych,

3) stanowisko ds. informatyki i ochrony danych osobowych,
4) stanowisko ds. promocji Gminy,

5) stanowisko ds. informacji 1 obstugi medialne;j,

6) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,

7) stanowisko ds. bhp i p.poz.,

8) pracownicy ds. obstugi gospodarcze;.

2. W Wydziale Finansowym wyodrebnia sig:

3.

1) Referat Ksiegowosci,
2) Referat Podatkow,

W Wydziale Spraw Obywatelskich wyodrebnia sie:

1) Urzad Stanu Cywilnego,

2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
3) stanowisko ds. ochrony ludnosci 1 spraw obronnych.

§13.

Kierownicy wydziatow, referatow isamodzielnych stanowisk dziatajg z upowaznienia
Burmistrza.

§ 14.

Do wspoélnych zadan wydziatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnosci:
L.

2,
3,

n

&

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno - gospodarczego Miasta
i Gminy,

gromadzenie przepisow prawnych dotyczacych realizowanych zadan i ich znajomos¢.
inicjowanie iopracowywanie projektow uchwal, zarzadzen idecyzji oraz
wykonywanie uchwal Rady Miejskiej i Zarzadu Miejskiego w zakresie prowadzonych
spraw,

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi dziatajacymi
na terenie Gminy,

wspoldziatanie z wiasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski iinterpelacje wedtug
wilasciwosci,



8.

10.

11

12.
13.

14.

opracowywanie projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego
dziatania,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan,
wnioskowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjno-technicznych
i ekonomicznych w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu
czynnosci,

. zapewnianie obstugi merytorycznej wiasciwych komisji Rady Miejskiej oraz innych

komisji, komitetéw i zespotow powotanych w okreslonych celach,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

wprowadzanie i aktualizowanie danych w programach komputerowych,

na polecenie Burmistrza lub bezposrednich przelozonych wykonywanie innych zadan
w sprawach nie objetych zakresem dziatania okreslonego dla danego stanowiska pracy.

§ 15.

Zakresy czynnosci kierownikow wydzialow oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach okresla Burmistrz.

Zakresy czynnosci dla kierownikéw referatdéw i pracownikéw poszczegoélnych
wydziatow okreslajg kierownicy wydziatow.

§ 16.

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych wydzialow isamodzielnych
stanowisk nalezy:

| &

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego- Informacyjnego nalezy:
1) zapewnienie prawidtowych warunkdéw pracy, organizacji 1ifunkcjonowania
Urzedu,
2) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych, racjonalne gospodarowanie etatami
1 finansami,
3) prowadzenie kancelarii i archiwum oraz spraw gospodarczych,
4) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 listow,
5) zapewnienie prawidtowe] obstugi obywateli przez Urzad,
6) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy w zakresie bhp 1 p.poz,
7) inicjowanie dziatan kontrolno-rozpoznawczych dotyczacych ochrony p.poz,
8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynkow Urzedu,
10) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
11) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne,
12) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Burmistrza,
13) wdrazanie i prowadzenie spraw z zakresu informatyki w Urzedzie,
14) wykonywanie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych
w systemie informatycznym Urzedu,
15) nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi (sprzataczki, kierowca),
16) organizowanie wspdlpracy z sotectwami,
17) wykonywanie stalych 1 okresowych prac zleconych przez administracje rzadowa,
18) prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg Zarzadu Miejskiego,
19) prowadzenie rejestru uchwat i protokotow Zarzadu Miejskiego,
20) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy,



21) inicjowanie 1koordynowanie dziatalnosci w zakresie zapewnienia warunkow

materialnych dla upowszechniania kultury 1 sztuki,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja zabytkow oraz miejsc pamigci
narodowej,

23) koordynowanie upowszechniania kultury fizycznej, turystyki iwypoczynku,
rozwoju bazy 1obiektow sportowo-rekreacyjnych oraz ustug sportowych
i turystycznych,

24) ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej,

25) wykonywanie i realizacja zadan zleconych zwiazanych z ochrong zdrowia,

26) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
zapobieganie i zwalczanie narkomanii.

2. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie projektu budzetu zgodnie z ustaleniami Zarzadu,

2) prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw Gminy oraz przedktadanie wnioskow
z zakresu gospodarki finansowej Zarzadowi oraz Radzie Miejskiej,

3) naliczanie, pobor podatkéw 1ioptat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

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

5) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe],

6) prowadzenie ewidencji sktadnikoéw mienia Gminy i udziatdbw oraz zmian w tym
zakresie,

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych S$rodkow trwalych urzedu, rozliczanie
inwentaryzacji,

8) prowadzanie ewidencji zakupu isprzedazy zwiazanych zrozliczeniem podatku
VAT,

9) wspodlpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem
wykonujacym obstuge kasowa oraz innymi bankami,

10) opracowywanie wymagane]j sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

11) obstuga ptac pracownikow Urzedu,

12) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym 1 ZUS,

13) obstuga funduszu $wiadczen socjalnych pracownikow Urzedu,

14) zakup i sprzedaz znakow skarbowych,

15) opracowywanie 1iwykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow
szczegOtowych,

3. Do zadan Wydzialu Rozwoju Infrastruktury i Robot Publicznych nalezy:

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

2) wydawanie orzeczen o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

3) ustalanie zgodnosci wydawanych decyzji zzakresu administracji publicznej
z ustaleniami zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

5) prowadzenie i aktualizowanie rejestrow miejscowych planéw przestrzennych
i gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami,



6) wydawanie opinii o ustaleniu optaty za wzrost lub obnizenie wartosci
nieruchomosci tytutu zmian w planach przestrzennych Gminy,

7) wydawanie  wypisdw  iwyrysow  w kontekscie  miejscowych  planow
przestrzennych Gminy,

8) przygotowywanie ustalen w zakresie przeznaczania izasad zagospodarowania
przestrzennego terenu,

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

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

11) sporzadzanie iuchwalanie ogoélnych i szezegétowych planow zagospodarowania
przestrzennego Gminy w zakresie urbanistyczno-budowlanym oraz uzgadnianie
tych planéw z zainteresowanymi organami administracji panstwowej,

12) prowadzenie  okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy wynikajgeych z realizacji planu miejscowego 1 oceny
aktualnosci tego planu,

13) inicjowanie przedsiewzig¢ gospodarczych,

14) opracowywanie projektow programéw rozwoju gospodarczego Gminy,

15) podejmowanie  dziatan  w zakresie uzbrajania  terenOw  budowlanych
w infrastrukture techniczng,

16) wspoldziatanie z innymi podmiotami gospodarczymi realizujacymi inwestycje na
terenie Gminy,

17) koordynowanie wykonawstwa remontow kapitalnych iinwestycji o znaczeniu
lokalnym oraz zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan wtym
zakresie,

18) koordynowanie wykonawstwa zadan inwestycyjnych realizowanych wspolnie
z innymi instytucjami,

19) wydawanie pozwolen na zajgcie pasa drogowego,

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

21) prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniem wiascicieli nieruchomosci, ktorych
wartos¢ ulegla obnizeniu w zwigzku zuchwaleniem lub zmiana miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

22) nadzor nad osobami bezrobotnymi przyjetymi do prac interwencyjnych irobot
publicznych,

23) wykonywanie ikoordynacja zadan zleconych przez jednostki organizacyjne
Gminy w zakresie zatrudnionych osob bezrobotnych.

Do zadan Wydzialu Geodezji i Spraw Komunalnych nalezy:

1) zarzadzanie zasobami gruntdw komunalnych,

2) ustalanie opfat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad nieruchomosciami
dzierzawa,

3) przygotowywanie dokumentéw w sprawach zwiazanych znabywaniem
i zbywaniem gruntéw gminnych,

4) przygotowywanie dokumentow do przeprowadzania procedur komunalizacji
mienia,



5) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z wykonywaniem przez Gmine prawa
pierwokupu,

6) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach ustalania oplat adiacenckich,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

8) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci,

9) wspdlpraca ze wspolnotami gruntowymi i nadzor nad nimi,

10) wskazywanie gruntow, ktore moga byé przeznaczone na potrzeby pracowniczych
ogrodkow dziatkowych,

11) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw podziatéw nieruchomosci,

13) regulowanie stanu prawnego gruntow Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa
1 przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ich sprzedazg i dzierzawa,

14) prowadzenie spraw z zakresu wylapywania bezdomnych zwierzat,

15) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uwazanych za agresywne,

16) wydawanie swiadectw pochodzenia zwierzat,

17) koordynowanie gospodarki nasiennej, a w szczegélnosei:

a) wspoldzialanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wiasciwe]
rejonizacji odmian roslin uprawnych z potrzebami Gminy,

b)wspotdziatanie zinspekcja nasienng w zakresie zapewnienia wymogow
fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkétkarskich,

c)nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewoéw lub nasadzen
0 nieodpowiedniej zdrowotnosci,

d)wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ choréb, szkodnikow ichwastow w uprawach i nasadzeniach
oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

e)wydawanie zezwolefi na uprawe maku i konopi.

18) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych chorob
zwierzgeych i organizacji profilaktyki weterynaryijnej,

19) opiniowanie spraw z zakresu towiectwa,

20) prowadzenie spraw z zakresu stosunkéw wodnych na terenie Gminy,

21) przyznawanie zasitkow wlhascicielom gruntéw rolnych, ktorzy zwalczajac
choroby, szkodniki i chwasty poniesli straty gospodarcze,

22) wspolpraca ze starostwem powiatowym w sprawach przyznawania srodkéw na
pokrycie kosztow zalesienia gruntéw,

23) wyktadanie do publicznego wgladu projektu planu urzadzenia lasow
stanowiacych wtasnosé osob fizycznych,

24) prowadzenie ikoordynacja spraw zwiazanych z dziatalnoscia  zakladow
i jednostek budzetowych Gminy,

25) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej
poprzez nadzor nad zaktadami zajmujacymi sie eksploatacja (wodociagi,
kanalizacja, oczyszczalnie, cieplownictwo iinne ustugi) oraz dbatosé oich
rozbudowe zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznosci Gminy,

26) nadzor nad o$wietleniem ulic miejskich igminnych, wtym prowadzenie
ewidencji zuzycia energii elektrycznej,

27) planowanie, przygotowywanie i wykonywanie prac zwiazanych z zielenia
miejska,
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28) nadzor nad:
a) targowiskami,
b) utrzymaniem czystosci na terenach komunalnych nalezacych do Administracji
Budynkoéw Komunalnych,
¢) prawidtowoscia oznakowan drog gminnych,
d) cmentarzami i miejscami pamieci narodowe;,
e) zimowym utrzymaniem drog,
f) utrzymaniem zieleni miejskie;.

29) opracowywanie projektu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczna i paliwa gazowe,

30) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, ochrony z16z surowcdw mineralnych, ochrony przed zanieczyszezeniami
1 odpadami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

31) dziatania w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom dla ochrony
srodowiska,

32) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie $rodowiska przez jednostki
organizacyjne i osoby fizyczne,

33) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terendéw nieruchomosci
1 wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

34) wspoldziatanie z Wydzialem Rozwoju Infrastruktury iRobot Publicznych
w zakresie lokalizacji inwestycji szczegoOlnie szkodliwych dla $rodowiska
naturalnego,

35) prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania parku miejskiego, okreslanie jego
granic oraz sposobu wykonywania jej ochrony,

36) prowadzenie kontroli w zakresie:
a) wysypisk komunalnych, nielegalnych sktadowisk odpadow i nieczystosci,
b) stanu zadrzewien i pomnikow przyrody,
¢) wyrobisk czynnych 1 nieczynnych znajdujacych si¢ na terenie Gminy.

37) wspotdziatanie z wlasciwymi wydziatami w zakresie zaopatrzenia wsi w wode.

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
a) przyjmowanie oS$wiadczen o zawarciu malzenstwa, sporzadzanie aktow
malzenstw, prowadzenie ksiag aktow malzenstw 1 akt zbiorczych,
b) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonow w oparciu
o dokonywane zgloszenia decyzji administracyjnych i sagdowych,
c) prowadzenie korespondencji konsularnej wg wiasciwosci,
d) przechowywanie 1konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego w Radomiu.
2) w zakresie spraw obywatelskich;
a) ewidencja ludnosci 1 wydawanie dowodow osobistych,
b) udzielanie zezwolen i nadzorowanie zbiorek publicznych,
¢) wspotdziatanie z Policja w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
d) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne,
3) w zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci spraw obronnych:
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a) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

b) kierowanie organizacjg szkolen i ¢wiczen obrony cywilne;j,

c) przygotowywanie 1 zapewnianie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, jak rowniez przeprowadzanie
okresowych treningdw sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

d) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych zudzialem sit, srodkdéw obrony
cywilnej w akcjach zapobiegania i likwidacyi klesk zywiotowych, i katastrof
oraz przeprowadzanie akcji ratunkowych,

e) nadzorowanie przygotowania planu ochrony dobr kultury przed srodkami
razenia oraz prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjno-propagandowej
w dziedzinie obrony cywilnej,

f) prowadzenie nadzoru w sprawach wyposazenia zakladow pracy w érodki
techniczne obrony cywilnej,

g) przygotowywanie poboru i rejestracji przedpoborowych,

h) sprawy zzakresu zwalniania zolnierzy ze sluzby wojskowej przed jej
odbyciem,

1) sprawy z zakresu dziatania Wojewddzkiego Komitetu Obrony,

j) przekazywanie wlasciwym organom informacji o zachorowaniach na choroby
zakazne,

k) wspoldziatanie z pafistwowymi organami inspekcji sanitarnej w celu
zapewnienia higienicznych warunkow pracy, nauki ibytowania ludnosci
Gminy,

1) prowadzenie kancelarii tajne;.

6. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obshugi Rady Miejskiej nalezy:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej, komisji statych
1 doraznych Rady Miejskiej oraz jednostek pomocniczych (sotectw),

prowadzenie rejestru uchwat 1 przepisdOw prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru protokotow Rady Miejskiej, komisji statych idoraznych
Rady Miejskiej,

przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskdw oraz pism kierowanych do
Rady Miejskiej,

przygotowywanie w celu przedlozenia Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwal Rady Miejskiej,

prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych.

7. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Ewidencji Dzialalnosci nalezy:

1)

Prowadzenie ewidencji dzialalnoéci gospodarczej na terenie  Gminy,
a w szczegdlnodel:

a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

¢ ) wydawanie zezwolen zarobkowego przewozu 0sob na terenie gmin,



2)

4)

5)
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d) w ramach zakresu prowadzonych spraw - wspotpraca z Urzedem Skarbowym,
Inspektoratem ZUS, Inspekcja Sanitarng, Powiatowym Urzgdem Pracy
i Referatem Podatkowym Urzedu, Wojewddzkim Urzedem Statystycznym,
Panstwowg Straza Pozarna, Policja.

Z zakresu ustawy prawo dziatalnos$ci gospodarczej:

a) prowadzenie rejestru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

b) wpisy 1 odmowy wpisu do rejestru,

c¢) zawieszanie 1 likwidacja dziatalnosci,

d) dokonywanie kontroli dziatalnosci gospodarczej posiadacza zezwolenia.

Z. zakresu ustawy 0 wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu.

Z zakresu ustawy o0 warunkach wykonywania drogowego przewozu 0s0b:

a) wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przew6z o0sob pojazdami
samochodowymi nie bedgeymi taksdéwkami, na obszarze Gminy,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na zarobkowy przewoz
0sob taksowka.

Przeprowadzanie analiz i sprawozdawczosci z powyzszego zakresu.

8. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

Wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

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

wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia
obywateli, pomocy wusuwaniu awarii technicznych iskutkow klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub
zniszczeniem $ladow i dowodow, do momentu przybycia wilasciwych shuzb,
a takze ustaleniem, w miare mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

doprowadzanie o0sob nietrzezwych do i1zby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu
lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osob,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie 1uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganiu
popelniania  przestgpstw 1wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
i wspotdziatanie wtym zakresie zorganami pafnstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub  wartosci
pienieznych dla potrzeb Gminy.
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9, Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)
3)

4)

kompleksowa obstuga prawna Urzedu, a w szczegoblnosci wydawanie pisemnych

opinii w sprawach projektow uchwal Rady Miejskiej, Zarzadu oraz zarzadzen

Burmistrza,

udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,

b) uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

¢) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub
rozwiazanie stosunku prawnego.

wystegpowanie w imieniu Burmistrza w postepowaniu sadowym na podstawie

udzielonych petnomocnictw.

10. Do zadan Miejsko-Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych
nalezy:

1) opiniowanie wnioskow OSP kierowanych do Zarzadu Miejskiego,

2) nadzorowanie pracy kierowcow - mechanikow w jednostkach OSP,

3) kontrolowanie stanu zabezpieczen p.poz w jednostkach organizacyjnych Gminy,
4) koordynowanie dziatan OSP dziatajacych na terenie Gminy.

§17.

Dopuszcza si¢ prowadzenie przez jedng osobe zadan nalezacych do wigcej niz jednego
stanowiska.

Rozdzial 4
Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 18.

Pracownicy zalatwiaja sprawy i ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbows za ich wykonywanie,
a w szczegolnosci za:

D

doktadna znajomo$é przepiséw prawnych oraz zagadnien i wytycznych
obowiazujacych na danym stanowisku pracy,

zgodnos¢ z prawem opracowanych projektow decyzji,

merytoryczne, formalne i terminowe zatatwianie spraw,

wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

organizacj¢ i skutecznos¢ dziatania,

rzeczowosé icelowosé przygotowanych przez siebie decyzji, wnioskow, opinii
i rozstrzygnigc,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
itp.

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony
tajemnicy shuzbowej i pafistwowej,
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ochrone przetwarzanych danych osobowych przed niepowotanym dostepem,
nicuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem.

Rozdzial 5

Organizacja kontroli wewnetrzne;j

§ 19.

Kontrole wewnetrzng sprawujg takze:

1)

2)

Ustala

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, uchwal, postanowien
oraz wnioskow Rady Miejskiej, atakze Zarzadu Miejskiego oraz zarzadzen
wewngetrznych Burmistrza,

b) rzetelnosci 1 terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

¢) trybu 1 sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,

d) dyscypliny pracy,

e) realizacji polecen sluzbowych,

Zarzad Miejski w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia gminnych jednostek

organizacyjnych,

Skarbnik Gminy wstosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie

prowadzonej przez nich dziatalnosci finansowej, w tym:

a) inwentaryzacji,

b) srodkow trwatych i przedmiotdéw nietrwatych,

¢) gospodarki materiatowe;j,

d) dochodow, wydatkow i1 kosztow.

§ 20.
sie nastepujacy tryb ewidencjonowania 1irealizacji zalecen iwnioskow

pokontrolnych:

1

2)

ewidencjg obejmuje sig:

a) wszystkie kontrole prowadzone w Urzedzie,

b) protokoly kontroli wraz z zaleceniami 1 wnioskami przekazane poszczegolnym
wydzialom 1 samodzielnym stanowiskom,

ewidencje prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§21.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593) i ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. 142, poz. 1591 z pézn. zm.),
a takze inne obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne.



