ZARZADZENIE Nr 173/20
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydlowcu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu, zwany dalej
Regulaminem okreslajacy organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu, w tym:
1) strukturg organizacyjng Urzedu;
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;
3) zasady dziatania komorek organizacyjnych Urzedu;
4) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
5) zasady obstugi prawnej;
6) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych;
7) zasady sporzadzania i podpisywania pism, decyzji oraz umow;
8) zasady kontroli wewng¢trznej w Urzgdzie.

§ 2.

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

1) ,,Gminie* — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szydlowiec;

2) ,,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Szydtowcu;

3) ,.Burmistrzu“ — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szydtowca;

4) ,,Zastepcy* - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Szydlowca;

5) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szydlowcu;

6) ,,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Szydtowiec;

7) ,,Sekretarzu“ — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Szydlowiec;

8) .,Skarbniku* — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szydtowiec;

9) ,komorce organizacyjnej“ — nalezy przez to rozumieé: wydzial Urzgedu Miejskiego
w Szydlowcu, samodzielny referat lub samodzielne stanowisko w Urzedzie;

,kierowniku komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow
Urzedu Miejskiego w Szydlowcu, kierownikow samodzielnych referatow lub pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska.
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§3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej przy
pomocy ktorej Burmistrz realizuje zadania:
1) wiasne gminy;
2) zlecone z zakresu zadan administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji

przygotowan i przeprowadzenia wybordw powszechnych oraz referendow;

3) przyjete przez gming na zasadzie porozumien z organami administracji rzagdowe;j.

2. W przypadkach okre$lonych odrgbnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania przy
pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, jednoosobowych spotek (prawa handlowego)
Gminy.



3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokajaé
lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug §wiadczonych przez inne podmioty.
§4.
Siedzibg Urzedu jest miasto Szydlowiec.
§5.
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Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzgdu.
Obowigzki pracownikow Urzedu okreslaja przepisy prawa pracy, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), przepisy
Regulaminu oraz innych aktow prawnych, ktorych tre$¢ odnosi si¢ do obowigzkow
pracownikow.

Organizacje pracy 1 porzadek wewnetrzny w Urzedzie okresla Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu oraz stosowne zarzadzenia Burmistrza.

Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Funduszu
Swiadczen Socjalnych ustalony przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 2
Organizacja Urzedu

§ 6.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

W celu prawidlowego wykonywania zadan gminy Burmistrz wydaje zarzadzenia,
z wyjatkiem spraw dla ktorych wiasciwy jest tryb administracyjno-prawny lub sktadanie
oswiadczen woli.

Do rozwigzywania problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacji zadan
o0 szczegblnym znaczeniu Burmistrz moze w drodze zarzadzenia ustanowi¢ pelnomocnikow,
okreslajac jednoczesnie przedmiot pelnomocnictw, zasady dziatania, finansowania oraz
zakres kompetencji.

Do zadan, o ktérych mowa w ust. 2 Burmistrz moze ponadto powota¢ w drodze zarzadzenia
wewnetrznego komisje, zespoly zadaniowe, kierownikéw projektow, ustalajac ich sktad
0sobowy, przedmiot oraz zasady dziatania i finansowania.

§7.

Podstawowymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu sg wydziaty, samodzielne referaty
I samodzielne stanowiska pracy.
W wydzialach mogg by¢ tworzone referaty i1 stanowiska pracy.
Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
Referatem kieruje Kierownik Referatu.
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziaty:
a)  Wydzial Organizacyjny, w ktorym wyodrebnia sie:
— Referat Kancelaryjno-Administracyjny
— Biuro Rady Migjskiej
— Wieloosobowe stanowisko ds. Kadrowych
— Stanowisko ds. Informatyki
b)  Wydzial Finansowy,
c)  Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych,



2)

3)

d) Wydziat Informacji i Promocji,

e) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji,

f)  Wydziat Spraw Obywatelskich, w ktorym wyodrebnia si¢:
— Urzad Stanu Cywilnego,

g) Wydzial Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju,

h)  Wydzial Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog, w ktorym wyodrebnia sig:
— Referat Gospodarki Komunalnej,
— Referat Zarzadu Drog
— Referat Gospodarowania Mieniem Gminnym;

Samodzielne Referaty:

a) Referat Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej,

b)  Referat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi i Ochrony Srodowiska,

Samodzielne Stanowiska:

a)  Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych,

b) Wieloosobowe stanowisko ds. Spotecznych i Wspodtpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi,

c) Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw
Obronnych,

d) Stanowisko do spraw obstugi terenow inwestycyjnych,

e) Stanowisko do spraw BHP i ppoz.,

f)  Audytor wewngtrzny,

g) Pelomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

h)  Inspektor Ochrony Danych,

i)  Wieloosobowe stanowisko pracy — kierowca — konserwator jednostki OSP,

j) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej,

k)  Gminny Koordynator Sportu,

I)  Obstuga prawna.

6. Struktur¢ organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny Urzg¢du stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Oznaczenia komorek organizacyjnych i stanowisk okreslone zostaty w zalgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
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§ 8.

Do podstawowych obowigzkéw kierownika komoérki organizacyjnej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

zapewnienie nalezytego wykonywania zadan komoérki organizacyjnej;

inicjowanie dzialan zapewniajacych wilasciwe funkcjonowanie okreslonych dziedzin
gospodarki miejskiej, w szczegdlnosci poprzez przygotowanie projektow aktow
prawnych Rady i Burmistrza;

wspotdziatanie z wlasciwymi branzowo komisjami Rady, migdzy innymi poprzez
uczestnictwo w ich posiedzeniach na polecenie Burmistrza lub na zaproszenie komisji;
kontrolowanie wypehiania obowigzkow stuzbowych przez podlegtych im pracownikows;
zapewnienie zgodnosci z prawem rozstrzygnie¢ opracowywanych w komorce organizacyjnej;
zatatwianie spraw, prowadzenie 1 podpisywanie korespondencji komorki organizacyjnej
w ramach posiadanych kompetenc;ji;

rozpatrywanie wnioskow i interpelacji oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia;
zapewnienie przestrzegania regulaminoéw, zarzadzen, instrukcji, dyscypliny pracy,
warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej,
a takze nadzoér w tym zakresie;

udziat w posiedzeniach Rady i komisji Rady na polecenie Burmistrza;

podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji ustawowo
chronionej i danych osobowych;
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11) wspotdziatanie w zakresie wspolnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

12) wykonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami;

13) zapewnienie przeptywu informacji wewnatrz komorki organizacyjnej oraz przekazywanie
informacji do innych komorek organizacyjnych 0 zasadniczych rozstrzygnigciach
zwigzanych z dziatalno$cig komorki organizacyjnej, ktérych znajomos¢ jest niezbedna do
prawidlowego zatatwiania spraw;

14) nadzér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji komorki organizacyjnej;

15) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge oraz o wiasciwag relacj¢ urzednik —
interesant;

16) organizowanie 1 nadzorowanie, gromadzenie materiatbw dokumentujacych prace
komorki organizacyjnej 1 ich archiwizacja;

17) opracowanie i stale aktualizowanie materialow do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
przekazywanie ich informatykowi w formie elektronicznej;

18) udzielanie informacji publicznej w zakresie dzialania komorki organizacyjne;j;

19) Sciste stosowanie przepisOw prawa materialnego i formalnego;

20) realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza, jego Zastgpcy oraz Skarbnika
I Sekretarza.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za wywigzanie si¢ podlegtych mu pracownikow

Z powierzonych im zadan, zapewnia sprawne funkcjonowanie komorki organizacyjnej poprzez

prawidlowe planowanie 1 rozliczanie czasu pracy podlegtych mu pracownikow oraz

wykorzystywanie urlopdw wypoczynkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
planowanie i podzial pracy oraz biezacy nadzor nad pracownikami, ponosi odpowiedzialno$¢ za
terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

Kierownik komorki organizacyjnej podlega odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz.

1440 ze zmianami).

Kierownik komorki organizacyjnej uprawniony jest do:

1) wnioskowania do Burmistrza o zmian¢ warunkow pracy i rozwigzanie stosunkow pracy
Z pracownikami komorki organizacyjnej;

2) wnioskowania do Burmistrza o zwigkszenie zatrudnienia w komorce organizacyjnej,
jezeli jest to niezbedne do prawidtowej realizacji zadan;

3) wnioskowania do Burmistrza w sprawach nagrod, wyrdznien i odznaczen;

4) wnioskowania o zastosowanie kary porzadkowej wobec podlegtych pracownikow;

5) udzielania urlopow podlegtym pracownikom.

Rozdzial 3
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§9.

Burmistrz kieruje praca Urzgdu.

Burmistrz wykonuje swoje zadania poprzez:

1) rozstrzygniecia podejmowane osobiscie;

2) rozstrzygniecia podejmowane przez Zastgpce lub inng osobe w zastgpstwie Burmistrza
podczas jego nieobecnosci;

3) rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastepcg w ramach powierzonych spraw;

4) rozstrzygnigcia Sekretarza i Skarbnika w ramach spraw im powierzonych;

5) rozstrzygniecia podejmowane przez kierownikow komorek organizacyjnych w imieniu
Burmistrza w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien badz pelnomocnictw;

6) rozstrzygnigcia przez inne osoby w imieniu Burmistrza w ramach udzielonych przez
Burmistrza upowaznien lub pelnomocnictw.
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§ 10.
1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) ogo6lne kierownictwo i nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu;

2) ustalanie regulaminu organizacyjnego Urzedu;

3) powotywanie i odwotywanie Zastepcy;

4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

6) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

8) informowanie o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej
1 gospodarczej oraz wykorzystywania gminnych srodkow budzetowych, oglaszanie
budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania;

9) kreowanie polityki finansowej Gminy;

10) realizacja budzetu Gminy;

11) przygotowanie projektow uchwat Rady i okreslanie sposobu ich wykonania;

12) przedktadanie Wojewodzie Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
w Warszawie uchwat podejmowanych przez Rade oraz podlegajacych temu trybowi
wlasnych zarzadzen;

13) realizacja polityki kadrowej;

14) sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej;

15) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego;

16) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku wystgpienia stanu klgski zywiotowej
i katastrof na terenie miasta i gminy;

17) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie miasta i gminy;

18) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach niecierpigcych
zwloki 1 moggcych zagraza¢ zyciu;

19) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

20) reprezentowanie gminy w funkcjach wtascicielskich spotek komunalnych;

21) reprezentowanie gminy w funkcjach komunalnego wtasciciela lokali mieszkalnych;

22) wykonywanie zadan administratora danych osobowych;

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

2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow Wydziatow,

Kierownikow Referatow oraz innych pracownikdéw Urzedu do realizacji niektoérych swoich

zadan 1 kompetencji.

§11.
1. Do zadan Zastegpcy nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania podleglych komoérek organizacyjnych
Urzedu;

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

3) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze nadzor nad wprowadzaniem
ich w zycie przez podporzadkowane Wydziaty;

4) nadzor nad opracowaniem projektow, plandw i strategii rozwoju Gminy;

5) wspoétdziatanie z komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

6) wspotpraca z organami administracji rzadowej w zakresie realizacji zadan przejetych
przez Gming;

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

8) reprezentowanie Urzedu — na polecenie Burmistrza — w roboczych kontaktach

zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjacji w sprawach cywilnoprawnych.
Szczegotowy zakres zadan 1 kompetencji Zastgpcy oraz wykaz nadzorowanych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy okresla Burmistrz
w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§12.

Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzgdu i w tym zakresie:

1) opracowuje zakresy czynnosci dla Naczelnikow Wydziatow 1 Kierownikow
Samodzielnych Referatow oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy;

2) nadzoruje czas pracy pracownikow Urzedu;

3) planuje koszty utrzymania Urzedu oraz nadzoruje ich wydatkowanie;

4) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa Burmistrza;

5) pelni staty nadzor nad funkcjonowaniem Urzgdu;

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

7) koordynuje i nadzoruje racjonalne wykorzystanie pomieszczen oraz prace remontowe
w Urzgdzie 1 zakup §rodkow trwatych;

8) =zapewnia sprawne funkcjonowaniec w Urzedzie $rodkow Igcznosci oraz sprawne
funkcjonowanie systemu informatycznego.

Sekretarz kieruje Wydzialem Organizacyjnym Urzedu.

Nadzoruje terminowos$¢ i poprawnos$¢ przygotowania projektow uchwal Rady i1 zarzadzen

Burmistrza.

Zapewnia odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz ochrong przed uszkodzeniem,

zniszczeniem lub utratg powstajacej oraz nadsylanej 1 skladanej w organach Gminy

dokumentacji.

Nadzoruje prowadzone w Urzedzie sprawy kadrowe.

Nadzoruje sprawy z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Organizuje stuzbe przygotowawcza.

Koordynuje doskonalenie kadr.

Nadzoruje prowadzong w Urzedzie dziatalno$¢ archiwalng, przestrzeganie zasad instrukcji

kancelaryjnej i Kodeksu postepowania administracyjnego.

Nadzoruje sprawy zwigzane z udzielaniem informacji publiczne;j.

Wspotpracuje z solectwami i1 zapewnia udzial przedstawiciela Burmistrza na zebraniu

wiejskim.

Przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbioréw prawnych kompletowanych przez

komorki organizacyjne gminy wedlug wskazowek radcy prawnego.

Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy.

Nadzoruje prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

Koordynuje odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow oraz interpelacje i zapytania

radnych.

Prowadzi sprawy dotyczace tworzenia, likwidacji 1 przeksztatcania jednostek budzetowych

gminy, komunalnych zaktadéw budzetowych oraz spotek prawa handlowego.

Wykonuje inne czynno$ci powierzone mu przez Burmistrza.

Odpowiada za:

1) prawidlowy przebieg wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i prezydenckich oraz
referendow ogolnokrajowych i gminnych,

2) kontakty ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi.

Przyjmuje zgloszenia o majacych si¢ odby¢ zgromadzeniach publicznych 1 przygotowywane

projekty decyzji administracyjnych zakazujacych zgromadzen.
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§ 13.

Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy.

Skarbnik  wykonuje zadania 1 kompetencje okreslone przez Burmistrza —

z uwzglednieniem przepisow szczegdtowych dotyczacych praw i obowiazkow gtownych

ksiggowych budzetow — zajmuje si¢ problemami ekonomiczno — finansowymi Gminy oraz

obstlugg finansowo — ksiegowa.

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad pionem finansowym Urzedu, w ktérego sktad

wchodzi Wydziat Finansowy oraz Wydzial Podatkow i1 Optat Lokalnych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy z wymaganym stopniem szczegoétowosci;

2) opracowanie projektu uchwaty o Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy;

3) koordynowanie i kontrola prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Gminy,
przyjecia go 1 dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow budzetowych (limitow
budzetowych);

4) opracowanie planu finansowego zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien;

5) opracowanie projektow planow finansowania inwestycji gminnych i analiza mozliwoS$ci
zrodet finansowania;

6) przygotowanie czeSci finansowej projektow wspoOtfinansowanych ze $rodkow
pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz innych instytucji i organizaciji;

7) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawach zmian w budzecie Gminy;

8) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawach zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Gminy;

9) sprawowanie stalego nadzoru nad prawidlowoscia realizacji budzetu Gminy;

10) ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

11) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i racjonalnym gospodarowaniem
srodkami budzetowymi;

12) okresowe informowanie Burmistrza o stanie realizacji budzetu Gminy;

13) opracowanie zbiorczych sprawozdan statystycznych z wykonania budzetu oraz analiza
I ocena sytuacji finansowej Gminy;

14) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

15) zapewnienie prowadzenia ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

16) nadzor nad prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizacji
otrzymujacych $rodki z budzetu Gminy;

17) zapewnienie prawidtowego dysponowania pozabudzetowymi $rodkami finansowymi,

18) kontrasygnowanie o$wiadczen woli wywotujacych skutki finansowe;

19) kontrola jednostek organizacyjnych Gminy w zakresiec gospodarki S$rodkami
publicznymi i ewidencji ksiegowej;

20) informowanie Burmistrza o nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu gminnych
jednostek budzetowych i przedktadanie wnioskow w celu ich wyeliminowania.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 14.
W Wydziale Organizacyjnym wyodrgbnia sig:
1) Referat Kancelaryjno-Administracyjny;
2) Biuro Rady Miejskiej;
3) Wieloosobowe stanowisko do spraw Kadrowych;
4) Stanowisko do spraw Informatyki.



2. Do zadan Referatu Kancelaryjno-Administracyjnego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

prowadzenie sekretariatu Burmistrza oraz kancelarii ogolnej Urzedu;

obstuga narad organizowanych przez Burmistrza i Zast¢pce Burmistrza;

przyjmowanie pism sagdowych 1 prokuratorskich w wypadku niemoznos$ci dorgczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

publikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej zarzadzen
Burmistrza;

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Gming;

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

ewidencjonowanie i zamieszczanie na tablicach ogloszen urzgdowych, obwieszczen,
komunikatéw, ogloszen itp.;

zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku Urzedu, zabezpieczenie przed wlamaniem,
nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu;

prowadzenie zaopatrzenia materiatowo — technicznego na cele administracyjne oraz
ewidencji sktadnikéw majatkowych;

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

prenumerata wydawnictw, czasopism i publikacji specjalistycznych;

planowanie i realizacja remontéw biezacych w Urzgdzie;

utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Urzedu oraz ich obrgbie;

eksploatacja pojazdow stuzbowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z symbolami narodowymi i tablicami urzedowymi;
prowadzenie rejestru projektow uchwat przekazywanych do Rady;

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza w oparciu o materialy przekazane ze
wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1)

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

10)
11)

12)

13)

zapewnienie przewodniczacemu Rady, wiceprzewodniczagcym Rady, komisjom Rady
wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okre$lonych Statutem Gminy;

przygotowanie i obstuga posiedzen Rady, komisji statych i doraznych;

prowadzenie protokotéw z posiedzen Rady oraz posiedzen komisji Rady;

gromadzenie dokumentacji z pracy Rady i komisji Rady;

prowadzenie rejestru protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji Rady;

prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady, w tym aktow prawa miejscowego;
prowadzenie ewidencji i zbioru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych;

organizacja pracy przy zalatwianiu skarg i wnioskow nalezacych do wlasciwosci Rady;
opracowywanie projektow uchwal Rady wnioskowanych przez komisje Rady
i radnych oraz w sprawach funkcjonowania Rady;

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw zwigzanych z pracg Rady
i komisji Rady;

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

publikacja na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zawiadomienia o posiedzeniach
Rady i1 komisji Rady, protokotow z posiedzen, projektow uchwal, podjetych przez Rade
uchwal;

realizacja zadan zwigzanych z wyborem fawnikow.

4. Do zadan Stanowiska do spraw kadrowych nalezy:

1)

2)

prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikow Urzgdu, w tym pracownikow
zatrudnianych w ramach programéw finansowanych ze §rodkéw Powiatowego Urzedu
Pracy;

prowadzenie calosci spraw dotyczacych naliczania wynagrodzen pracownikow Urzedu
zatrudnionych w ramach programow finansowanych ze §rodkéw Powiatowego Urzedu Pracy;
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3)

4)

5)
6)
7)

8)

9

wykonywanie ~ obowigzkéw  platnika  skladek na  ubezpieczenie  spoleczne
1 ubezpieczenie zdrowotne oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

wspOlpraca  z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania umoéw
z Gming dotyczacych zasad 1 warunkow zatrudniania w ramach programéw finansowanych ze
srodkéw Powiatowego Urzedu Pracy;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom Urzedu zatrudnionym
w ramach programow finansowanych ze srodkow Powiatowego Urzedu Pracy;

wydawanie zaswiadczen 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS- Rp-7) dotyczacych
stosunku pracy na podstawie dokumentacji archiwalnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi
w Urzedzie;

przygotowanie 1 przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy;

prowadzenie spraw zwigznych Zz pracowniczymi planami kapitalowymi zgodnie
Z ustawg z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz.U.
22020 r., poz. 1342).

Do zadan Stanowiska do spraw informatyki, ochrony danych osobowych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9

administrowanie siecig komputerows;

zakup nowego 1 modernizacja istniejacego sprzgtu komputerowego;

staly nadzor nad systemem informatycznym w Urzedzie, w tym nad siecig, sprzetem
komputerowym i oprogramowaniem;

instalowanie 1 testowanie oprogramowania uzytkowego;

obstuga strony internetowej Gminy;

staly kontakt z firmami prowadzacymi wdrozenia i doradztwo w zakresie uzywanego
oprogramowania;

organizacja 1 koordynacja szkolen komputerowych pracownikow Urzedu;

opracowanie i modyfikacja koncepcji informatyzacji Urzedu oraz ich wdrazanie;
obstuga informatyczna strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej;

10) planowanie i wdrazanie technologii cyfrowych wykorzystywanych w realizacji zadan

Urzedu (e-Urzad, EZD);

11) wspolpraca z Wydzialem Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju w zakresie

przygotowywania projektow na finansowanie zadan z =zakresu informatyzacji
I wprowadzania technologii cyfrowych.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy takze wykonywanie czynnosci wynikajacych
z przepiséw innych ustaw majacych zwigzek z wykonywaniem powierzonych obowigzkow
1 realizacjg zadan.

§ 15.

W Wydziale Finansowym wyodrgbnia si¢ stanowisko Gtownego Ksiggowego.
Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

kierowanie Wydzialem Finansowym Urzedu;

sporzadzanie planu finansowego jednostki na podstawie budzetu Gminy;

sporzadzanie informacji o realizacji budzetu jednostki Urzad Miejski;

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania budzetu jednostki Urzad Miejski;
zadan zleconych 1 realizowanych na podstawie porozumien;

sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki;

opracowanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci 1 obiegu dokumentéw finansowych,
a w szczegolnosci: polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,



zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

7) nadzor nad prowadzeniem rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na
podstawie porozumien;

8) nadzor nad prowadzeniem analityki $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych;

9) nadzor nad prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego;

10) nadzor nad prowadzeniem ksiggowosci rachunkowo — finansowej mienia komunalnego;

11) nadzor nad inwentaryzacja sktadnikoéw majatkowych Gminy;

12) nadzor nad prowadzeniem rozliczen umow cywilnoprawnych;

13) nadzor nad podejmowaniem stosownych dziatan w zakresie egzekucji naleznosci
podatkowych i niepodatkowych;

14) prowadzenie kontroli podatkowej i kontroli pobierania optat lokalnych;

15) nadzor nad wykonywaniem zabezpieczen naleznosci Gminy poprzez ustanawianie
hipoteki przymusowej na nieruchomosciach nalezacych do dluznikéw z tytutu
zobowigzan podatkowych oraz nad wszczynaniem 1 popieraniem egzekucji
Z nieruchomosci;

16) nadzér nad terminowym $cigganiem naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty naleznosci;

17) wykonywanie czynno$ci z zakresu egzekucji nalezno$ci pienieznych z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) przygotowanie projektow zarzgdzen Burmistrza w sprawach zmian w budzecie Gminy;

19) nadzorowanie realizacji dochodéw z mienia gminnego, w tym z tytutu umoéw dzierzawy
nieruchomosci, uzytkowania wieczystego, najmu lokali i gruntdéw oraz sprzedazy
nieruchomosci;

20) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT;

21) realizacja zadan zwigzanych z raportowaniem schematéw podatkowych.

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) prawidlowa ewidencja ksiggowa dochoddéw i wydatkéw, przychodoéw i rozchodow
budzetu;

2) prawidtowa ewidencja ksiegowa przychodow i kosztow budzetu jednostki Urzad
Miejski;

3) rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych krajowych, Unii
Europejskiej oraz innych instytucji i organizacji;

4) prowadzenie ewidencji podatku VAT;

5) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

6) prowadzenie spraw dotyczacych srodkow trwatych;

7) prowadzenie ksiegowosci w zakresie rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

8) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,;

9) kontrola rachunkow i faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym;

10) przygotowanie dyspozycji bankowych;

11) obstuga kasowa Urzedu,

12) prowadzenie catosci spraw dotyczacych naliczania i wyplaty wynagrodzen
pracownikom Urzedu, w tym sporzadzanie listy ptac, wykonywanie obowigzkoéw
ptatnika skladek na ubezpieczenie spoteczne 1 ubezpieczenie zdrowotne oraz
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego od osob
fizycznych;

13) wydawanie pracownikom Urzedu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS —
Rp7);
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14) realizacja dochodéw 2z mienia gminnego, w tym =z tytulu uméw dzierzawy
nieruchomosci, uzytkowania wieczystego, najmu lokali i gruntéw oraz sprzedazy
nieruchomosci;

15) przygotowywanie danych do jednostkowych sprawozdan okresowych finansowych
1 statystycznych w pelnym zakresie dziatalnosci Wydziatu.

4. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy takze wykonywanie czynnosci wynikajacych

z przepiséw innych ustaw majacych zwigzek z wykonywaniem powierzonych obowiazkéw

1 realizacjg zadan.

§ 16.

Do zadan Wydzialu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy wykonywanie zadan w oparciu

o przepisy ustaw regulujacych sprawy podatkowe, a w szczegolnosci:

1) dokonywanie wymiaru i pobor zobowigzan pienieznych w gminie Szydtowiec dotyczacych
podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz podatku od S$rodkéw transportu osob
fizycznych i prawnych;

2) opracowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych okreslenia wysokosci stawek we
wszystkich rodzajach podatkéw oraz oplat lokalnych, jak réwniez projekty dotyczace ulg
1 zwolnien;

3) rozliczenie, kontrola formalno-rachunkowa, naliczanie prowizji z tytulu kwartalnych wptat
podatkow sottysoOw — inkasentow;

4) ksiggowanie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz podatku od $rodkow
transportu 0sob fizycznych i prawnych;

5) sporzadzanie informacji i sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych do organow
nadzorczych oraz innych zgodnie z rozporzadzeniami (tj. Regionalna Izba Obrachunkowa,
Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumenta, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, Mazowiecka Izba Rolnicza);

6) przygotowywanie dokumentacji do podan w sprawie umorzenia, rozlozenia na raty,
przesuni¢cia terminu platnosci podatkow;

7) prowadzenie postgpowan z urzgdu oraz na wniosek podatnika w sprawach podatkowych;

8) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w platnosciach zobowigzan pieni¢znych
z tytulu podatkows;

9) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej wraz z podaniem
powierzchni gruntéw w podziale na hektary fizyczne i przeliczeniowe do instytucji takich
jak: zaklady pracy, uczelnie, Zaklad Ubezpieczen Spotecznych, Kasa Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego, opieka spoleczna, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, banki, Powiatowy Urzad Pracy;

10) rozliczanie zalegtosci z tytutu podatkéw do celow sprawozdawczych;

11) prowadzenie ewidencji wystawionych i dorgczonych upomnien z tytulu zaleglosci
podatkowych;

12) rejestrowanie nowych i wyrejestrowywanie pojazdow na podstawie wykazu
z Wydzialu Komunalnego Starostwa Powiatowego;

13) prowadzenie ewidencji w zwiazku z czasowym wyrejestrowywaniem pojazdow;

14) wspotpraca z Wydzialem Geodezji. Kartografii, Katastru i Nieruchomosci Starostwa
Powiatowego w zakresie informacji o zmianach geodezyjnych;

15) wspotpraca z Wydzialem Komunikacji ~ Starostwa Powiatowego w  zwigzku
z rejestracja pojazdow;

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

17) wspotpraca z Wydzialem Budownictwa 1 Architektury Starostwa Powiatowego
w sprawach dotyczacych zmian sposobu uzytkowania budynkéw oraz innych;

18) wspotpraca z Referatem Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej w zakresie aktualizacji
podatkowej bazy danych os6b prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza;

11



19) przygotowywanie i wysytanie deklaracji i informacji podatkowych;

20) wprowadzanie zmian na podstawie zlozonych przez podatnikow  deklaracji
i informacji podatkowych;

21) kompletowanie  dokumentow i wydawanie decyzji dla rolnikow ubiegajacych sig¢
0 ulgi (zotnierska, scaleniowa, z tytutu nabycia gruntow);

22) prowadzenie ewidencji gruntow dzierzawionych z Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa i
o0sob fizycznych w oparciu o przepisy Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

23) potwierdzanie uméw dzierzawy gruntéw, zawartych na co najmniej 10 lat, potozonych na
terenie gminy Szydlowiec, w zwigzku z art. 28 ust. 4 oraz art. 38 ust. 1 ustawy z dnia
20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (Dz.U. z 2020 r., poz.782);

24) sporzadzanie protokotow 0 stanie majatkowym dla innych gmin oséb zamieszkatych na
terenie gminy Szydtowiec;

25) potwierdzanie wnioskow o udostepnienie danych dotyczacych stanu majatkowego dla
policji, prokuratury 1 sadow;

26) przygotowywanie dokumentow z podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego oraz podatku
od srodkéw transportowych do sprawozdan odnos$nie skutkéw obnizenia stawek
podatkowych;

27) prowadzenie rejestroOw przypisOw i odpisOw poszczegdlnych miejscowosci oraz rejestru
zbiorczego podatkow;

28) wydawanie kwestionariuszy dotyczacych okresow podlegania ubezpieczeniu spotecznemu
rolnikéw 1 wysokosci optacanych sktadek na FUSR na podstawie dokumentow z lat 1977-
1992;

29) prowadzenie ewidencji zaktadow pracy chronionej, prowadzenie postgpowan w sprawie
dopuszczalnosci uzyskiwania przez nie pomocy de minimis oraz wydawanie zaswiadczen
0 uzyskaniu takiej pomocy;

30) obstugiwanie systemu SHRIMP majacego na celu rejestracje i monitorowanie udzielonej
przez Gming pomocy publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

31) przyjmowanie dokumentacji od poszczegdlnych komoérek organizacyjnych udzielajacych
w imieniu Burmistrza pomocy de minimis celem wprowadzenia do systemu SHRIMP;

32) przygotowywanie dokumentacji w zakresic podatkow i optat lokalnych do wnioskow
0 przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy w zamian za
zalegtosci podatkowe;

33) prowadzenie konta pozabilansowego 991 — rozrachunki z inkasentami z tytutlu pobranych
podatkow;

34) wezwania do wyjasnien nieprawidlowych wptat, przyjmowanie wnioskow o zwrot nadptat
i ich realizacja;

35) wykonywanie czynno$ci wynikajagcych z przepisow majacych zwigzek z wykonywaniem
powierzonych obowiagzkoéw i realizacjg zadan.

§17.

Do zadan Wydziatu Informacji i Promocji nalezy:

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

2) inicjowanie i podejmowanie dziatan aktywizujacych spotecznosé lokalna;

3) wspolpraca w zakresie promocji Gminy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu
1 jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) inicjowanie i koordynowanie dziatan shizacych pozyskiwaniu dodatkowych $rodkéw na
dziatania promocyjne;

5) organizowanie imprez o charakterze Kkulturalnym, turystycznym oraz uroczystosci
patriotycznych, wspotpraca w tym zakresie z Szydlowieckim Centrum Kultury — Zamek;

6) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promocji gminy oraz organizacji
imprez,
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7) opracowanie, nadzorowanie i koordynacja kampanii wizerunkowych gminy;

8) prowadzenie i koordynacja badan spotecznych, dziatan ankietowo-sondazowych na potrzeby
Wydziaty;

9) uczestnictwo w imprezach o charakterze promocyjnym, w tym wystawy, tragi, konferencje,
seminaria, itp.;

10) opiniowanie wydawania zakazu odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej;

11) przygotowywanie wzoréw zaproszen, dyplomow, listow gratulacyjnych, podzigkowan itp.;

12) prowadzenie korespondencji w imieniu Burmistrza w zakresie promocji;

13) wspotpraca z informatykiem Urzedu Miejskiego w zakresie przekazywania informacji na
stron¢ internetowa;

14) informowanie $rodkéw masowego przekazu o pracach Rady, Burmistrza i Urzgdu;

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

16) opracowanie materiatdéw informacyjnych dotyczacych Gminy;

17) przygotowywanie i obstuga konferencji prasowych Burmistrza, wspotpraca z Wydzialem
Organizacyjnym;

18) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajagcych do rozwoju lokalnych s$rodkéw masowego
komunikowania;

19) opracowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza i uchwal Rady w zakresie dziatania
Wydziaty;

20) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do rozwoju turystyki w Gminie;

21) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz.194);

22) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu wydawania zezwolen na przeprowadzenie
imprezy masowej zgodnie z ustawg z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez
masowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 2171).

§ 18.

Do zadan Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji nalezy:

1) przygotowanie studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy, uwzgledniajac ustalenia strategii rozwoju wojewodztwa zawarte w planie
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa 1 przygotowanie do przedtozenia go
odpowiednim organom;

2) opracowanie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy;

3) przygotowanie projektow uchwal Rady dotyczacych zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

4) przechowywanie zatwierdzonych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

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

6) przygotowanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
po uzyskaniu  uzgodnien, opinii lub  rozstrzygnig¢  wymaganych  ustawag
1 przepisami szczegdlowymi;

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

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

9) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych
decyzji;

10) wydawanie orzeczen o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

11) prowadzenie i aktualizowania rejestrow miejscowych planéw  przestrzennych
1 gromadzenie materialdow zwigzanych z tymi planami;

12) wydawanie opinii o ustaleniu optaty za wzrost lub obnizenie wartosci nieruchomosci
z tytulu zmian w planach przestrzennych miasta i gminy;
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13) wydawania wypisow i wyrysow w kontekscie miejscowych plandw przestrzennych miasta
i gminy;

14) przygotowywanie ustalen w zakresie przeznaczania 1 zasad zagospodarowania
przestrzennego terenu;

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

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

17) sporzadzanie ogo6lnych i szczegdtowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta
i gminy w zakresie urbanistyczno — budowlanym oraz uzgadnianie tych planow
Z zainteresowanymi organami;

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

19) inicjowanie, planowanie i koordynowanie dziatalno$ci inwestycyjnej na terenie Gminy;

20) opracowanie wspolnie z wlasciwymi Wydzialami projektu planu zadan inwestycyjnych;

21) zapewnienie dokumentacji projektowo — kosztorysowej dla gminnych zadan inwestycyjnych
oraz nadzorowanie ich realizacji;

22) prowadzenie odbioru wykonanych robét, w tym odbioru koncowego inwestycji;

23) przygotowanie przedmiotu zaméwienia na inwestycje i remonty zgodnie z zasadami
zamoOwien publicznych;

24) wspolpraca z inwestorem zastgpczym w zakresie nadzoru inwestorskiego, merytorycznego
1 finansowego nad prawidlowoscig wydatkowania srodkow budzetowych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i modernizacja drog;

26) opracowanie we wspotpracy ze Skarbnikiem wieloletniego planu inwestycyjnego Gminy;

27) przedktadanie Burmistrzowi informacji o bezposrednim zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzi
zwigzanego z budowa, utrzymaniem lub rozbidrka obiektéw budowlanych oraz
przygotowanie wystagpienia Burmistrza w celu wydania polecenia wlasciwemu
powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego podjecia dziatan zmierzajagcych do
usunig¢cia zagrozenia;

28) wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustaw, majacych zwigzek
z wykonywaniem powierzonych obowiazkdéw i realizacjg zadan.

§ 19.
1. W Wydziale Spraw Obywatelskich wyodrebnia si¢ Urzad Stanu Cywilnego.
2. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;
2) dokonywanie wymiany dowodoéw osobistych;
3) wydawanie dowodow osobistych;
4) przyjmowanie zgltoszen i wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych;
5) prowadzenie rejestru dowodow osobistych;
6) przechowywanie i kompletowanie kopert osobowo-dowodowych;
7) prowadzenie archiwum kopert dowodowo-osobowych;
8) uniewaznianie dowodow osobistych;
9) przyjmowanie i zatatwianie wnioskow o udostepnienie danych z rejestru dowodow
osobistych 1 dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
10) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkiwania cudzoziemcow;
11) prowadzenie spraw z zakresu obowigzku meldunkowego, w tym:
a) przyjmowanie zgloszen zameldowania na pobyt staty lub czasowy,
b) przyjmowanie zgloszen wymeldowania z pobytu statego lub czasowego,
C) przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granic¢ na pobyt staty lub czasowy,
d) przyjmowanie zgloszen powrotu z wyjazdu poza granice na pobyt staly
e) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych ( postgpowanie meldunkowe),
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12) nadawanie/zmiana numeru PESEL;

13) usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL — tworzenie zlecen w tym zakresie
1 przesytanie ich do innych urzgdows;

14) wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych mieszkancéw Gminy;

15) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL;

16) wydawanie zaswiadczen na podstawie rejestru mieszkancow;

17) wydawanie decyzji o odmowie udost¢pnienia danych osobowych;

18) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla szkot.

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie w rejestrze stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstw i zgondéw oraz
kompletowanie aktow zbiorczych;

2) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) zaswiadczen o stanie cywilnym,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego

danych dotyczacych wskazanej osoby,

C) odpiséw zupelnych i skroconych;

3) przyjmowanie os$wiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone
z malzenstwa, wstapieniu w zwiazek matzenski, powrocie matzonka rozwiedzionego do
nazwiska noszonego przed zawarciem maltzenstwa, uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku
nazwiska meza matki, wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego i innych
wynikajacych z przepisow prawa,

4) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu;

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajagcych brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie
malzenstwa;

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych mozno$¢ zawarcia malzenstwa za granicg
zgodnie z prawem polskim;

7) rejestracja zwigzkéw matzenskich podlegajacych prawu wewngtrznemu koSciota albo
innego zwigzku wyznaniowego;

8) aktualizacja danych w rejestrze PESEL na podstawie aktow stanu cywilnego;

9) nadawanie numeru PESEL oraz meldowanie noworodkow;

10) uzupetnianie i sprostowania treSci aktow stanu cywilnego, wprowadzanie wzmianek
dodatkowych majacych wptyw na tres¢ aktow stanu cywilnego;

11) umieszczanie w rejestrze stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzanych za granica;

12) prowadzenie, przechowywanie 1 konserwacja ksigg aktow stanu cywilnego
i akt zbiorowych;

13) przekazywanie osiemdziesiecioletnich i stuletnich ksigg do Archiwum Panstwowego;

14) wspoélpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, komorkami ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych oraz Urzedem Statystycznym:;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

16) uznanie zagranicznych dokumentow na podstawie przepisow Unii Europejskiej oraz
Kodeksu cywilnego.

§ 20.

Do zadan Wydziatu Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju nalezy:

1)

2)

inicjowanie, koordynacja i monitoring dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem dla gminy
krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrodet finansowania, w tym z funduszy Unii
Europejskiej;

informowanie o programach pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz innych
instytucji 1 organizacji, w tym przekazywanie Wydzialom i innym jednostkom
organizacyjnym informacji o mozliwosciach i warunkach uczestnictwa w konkretnych
projektach;
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3) gromadzenie danych niezbgdnych do wiasciwego opracowywania  wnioskow,

a w szczegOlnosci:

a) danych charakteryzujacych rozwoj gminy,

b) zatozen spoteczno-gospodarczych,

c) zatozen do budzetu i programéw inwestycyjnych;

4) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych zwigzanych z uczestnictwem gminy
w projektach wspotfinansowanych z funduszy europejskich we wspotpracy z innymi
Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi zaréwno dla projektow inwestycyjnych, jak
i projektow migkkich;

5) koordynowanie zadan zwigzanych z realizacja projektow, w zakresie ich zgodnosci
z wymogami instytucji Unii Europejskiej i krajowych instytucji zarzadzajacych;

6) przygotowywanie i weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych projektow inwestycyjnych
i projektow migkkich, ktore beda mogty uzyskac dofinansowanie z funduszy unijnych;

7) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi w zakresie przygotowania
projektow dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej;

8) dziatania w zakresie promowania projektow do dofinansowania z funduszy Unii
Europejskiej;

9) sktadanie wniosku o ptatnos¢ dla projektéw realizowanych z funduszy Unii Europejskiej;

10) archiwizowanie dokumentacji projektowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie;

11) monitoring projektow realizowanych z funduszy Unii Europejskiej w $cistej wspolpracy
z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektow;

12) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow planowanych i realizowanych;

13) inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania inwestoréw krajowych
1 zagranicznych oraz zdobywania nowych rynkéw zbytu i nowych partneréw do wspotpracy;

14) udziat w opracowywaniu planéw budzetowych gminy;

15) gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego, spotecznego I przestrzennego
rozwoju gminy;

16) wspotpraca z instytucjami i organizacjami w dziedzinie planowania perspektywicznego
I rozwoju gminy;

17) przygotowywanie we wspotpracy z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz instytucjami i organizacjami zewnetrznymi materiatbw niezbednych do
opracowania strategii rozwoju gminy oraz wieloletniego programu inwestycyjnego;

18) proponowanie rozwigzan organizacyjnych, procedur dziatan oraz systemow kontroli
majacych na celu zapewnienie optymalnych warunkow realizacji strategii rozwoju Gminy;,

19) nadzorowanie realizacji projektow bedacych elementami realizowanej strategii rozwoju;

20) wspotpraca w przygotowywaniu informacji promocyjnych o strategii rozwoju Gminy.

§ 21.
1. W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog wyodrebnia si¢:
1) Referat Gospodarki Komunalnej;
2) Referat Zarzadu Drog;
3) Referat Gospodarowania Mieniem Gminnym.
2. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie czystosci na terenach gminnych;
2) utrzymanie w nalezytym stanie terenow zielonych i zadrzewienia, w tym realizacja planow
wycinki i nasadzen drzew, krzewdw, bylin i roslin jednorocznych;
3) nadzér merytoryczny nad os$wietleniem ulic miejskich i gminnych, w tym prowadzenie
ewidencji zuzycia energii elektrycznej;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowg linii oswietlenia ulicznego;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg energetyczng na terenie gminy;
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6) stata dbalos¢ o estetyczny wyglad cmentarzy i miejsc pamigci narodowej, w tym
czyszczenie, konserwacja oraz biezaca pielegnacja rabat kwiatowych i roslin ozdobnych;

7) utrzymanie i konserwacja urzadzen komunalnych, w tym tablic ogloszeniowych, koszy
na $mieci, tawek itp.;

8) nadzorowanie pracy inkasentow optaty targowe;j;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem koszy na $mieci,

10) organizacja obstugi dworca autobusowego;

11) prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego, konserwacji i napraw urzadzen na
placach zabaw, bedacych w zarzadzie gminy;

12) utrzymanie zieleni w pasie drogowym;

13) prowadzenie biezacych remontow budynkow i lokali gminnych;

14) nadzorowanie pracy pracownikow zatrudnionych w ramach programéw finansowanych
ze $rodkéw Powiatowego Urzegdu Pracy, realizujacych zadania bedace w zakresie zadan
Referatu;

15) nadzorowanie pracy sprzetu do konserwacji terendow zielonych (ciagnik, kosiarki, itp.);

16) prowadzenie Tymczasowego Punktu Przetrzymywania Zwierzat;

17) obstuga techniczna imprez kulturalnych, patriotycznych, sportowych, rekreacyjnych
organizowanych przez Urzad;

18) nadzorowanie wykonywania przez osoby skazane wyrokiem Sadu, nieodptatne;j,
kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

19) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, zapewnienie
warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony zabytkéw, w tym
zwigzanych z konserwacja zabytkdw oraz miejsc pamieci narodowej;

20) sporzadzanie sprawozdania z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami;

21) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkoéw
nieruchomych z terenu gminy.

Do zadan Referatu Zarzadu Drog nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zaliczenia droég do kategorii drog gminnych oraz
ustalanie ich przebiegu;

2) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowe;j;

3) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu, w tym opracowywanie projektow stalej
I czasowej organizacji ruchu oraz zmiany organizacji ruchu;

4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz ustalanie
wysokosci optat i kar pieni¢znych w tym zakresie;

5) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektoéw mostowych;

6) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

7) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia;

8) orzekanie o przywrdceniu pasa drogi do stanu poprzedniego;

9) wyrazanie zgody usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze;

10) opiniowanie przebiegu drog powiatowych;

11) zimowe utrzymanie drog, ciggdw pieszych i placow miejskich;

12) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym drog, ciagéw pieszych i placow miejskich,
w tym wykonywanie biezacych remontow 1 napraw;

13) prowadzenie spraw z zakresu rozbudowy, remontdw i napraw przystankow
komunikacyjnych, wykonywanie okresowych przegladéw ich stanu technicznego;

14) naprawa i konserwacja pionowych i poziomych znakéw drogowych oraz umieszczanie
nowych znakow w sposob zgodny z organizacja ruchu drogowego;

15) biezaca konserwacja rowow przydroznych i melioracyjnych;
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16) nadzorowanie pracy pracownikow zatrudnionych w ramach programow finansowanych

ze $rodkéw Powiatowego Urzedu Pracy, realizujacych zadania bedace w zakresie zadan
Referatu;

17) nadzorowanie pracy sprzetu transportowego (samochody cig¢zarowe, koparko-tadowarka,

wozek widlowy);

18) wykonywanie zadan z zakresu publicznego transportu drogowego, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen o zamiarze wykonywania przewozu o0sOb w zakresie
publicznego transportu zbiorowego niebedacego przewozem o charakterze
uzyteczno$ci publicznej w zakresie gminnego przewozu pasazerskiego oraz
wydawanie decyzji w tych sprawach,

b) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie okreslanie przystankow
komunikacyjnych 1 dworcow oraz warunkow 1 zasad korzystania,

C) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia stawki optaty za
korzystanie przez operatora i przewoznika z przystankow komunikacyjnych Iub
dworcow, ktorych wilascicielem albo zarzadzajacym jest gmina.

4. Do zadan Referatu Gospodarowania Mieniem Gminnym nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

kompleksowe gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy oraz lokalami

uzytkowymi, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem lokali mieszkalnych oraz
pomieszczen zastepczych, w tym biezgca wspolpraca z komisjg mieszkaniowa,
oglaszanie i realizowanie list przydzialu mieszkan komunalnych,

b)  prowadzenie postepowan w zakresie najmu lub dzierzawy lokali uzytkowych,

C) przygotowywanie umoéw najmu lub dzierzawy na lokale uzytkowe stanowiace
wlasno$¢ gminy,

d) administrowanie i eksploatacja budynkow oraz terendéw przylegtych stanowigcych
wlasno$¢ gminy poprzez dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego
budynkoéw; sporzadzanie plandow remontow,

e) przygotowywanie projektow aktow prawnych w  zakresie  gospodarki
mieszkaniowej,

f)  prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych;

prowadzenie spraw wynajmu terendOw gminnych na imprezy plenerowe (wesote

miasteczka, cyrk, itp.);

prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci;

zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,;

wykonanie czynnos$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci

udostepniane z zasobu, w tym ustalanie oplat rocznych naleznych z tytulu uzytkowania

wieczystego;

wspotpraca z innymi organami, ktéore na mocy odrgbnych przepiséw gospodaruja

nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu

terytorialnego;

prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu

nieruchomosci;

podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sgdowym w sprawach o wilasnos$¢ lub inne

prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy,

o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasno$ci nieruchomosci przez

zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze wieczystej lub o zalozenie ksiggi wieczystej;

10) zapewnienie wyceny nieruchomos$ci, w tym analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie

mienia komunalnego;

11) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci;
12) prowadzenie spraw z zakresu scalenia nieruchomosci i ich ponownego podziatu na

dziatki,
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13) prowadzenie spraw prawa pierwokupu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomo$ci 1 numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci nieruchomosci;

16) prowadzenie dokumentacji wspolnot gruntowych, nadzor nad ich dziatalno$cig oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r.
o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 703).

§ 22.

Do zadan Referatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 (wniosek do rejestracji dziatalnosci gospodarczej 0s6b
fizycznych):

a) o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b) o zmiang wpisu w CEIDG,

C) o wpis informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej,

d) o wpis informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej,

e) o wykreslenie wpisu z CEIDG,;

2) przeksztatcanie wnioskow na forme dokumentu elektronicznego i przekazywanie do
CEIDG,;

3) udzielanie informacji przedsigbiorcom w zakresie okre$lania przedmiotu dziatalnosci
gospodarczej wg kodow Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD);

4) udzielanie informacji z zakresu programow pomocowych dla sektora matych i $rednich
przedsigbiorstw;

5) udzielanie informacji o konieczno$ci uzyskania koncesji i zezwoleh wymaganych przy
wykonywaniu dziatalnos$ci gospodarczej;

6) wydawanie zezwolen na zarobkowy przew6z 0sob taksdwka osobowa na terenie Gminy;

7) prowadzenie rejestru obiektow, w ktorych swiadczone sa ushugi hotelarskie i prowadzenie
korespondencji w tym zakresie;

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

9) opracowanie projektow uchwatl Rady w sprawach ustalenia zasad usytuowania na terenie
Gminy miejsc sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych;

10) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania  Probleméw  Alkoholowych
w zakresie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

11) przekazywanie Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych do
zaopiniowania wnioskdOw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

12) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wydania zezwolen oraz przedtuzania termindéw
waznosci na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych dla sklepow
oraz zakladéw gastronomicznych,

b) naliczanie rocznych optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz
1 podawanie napojow alkoholowych oraz sprawdzanie terminowosci dokonywania opfat;

13) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz piwa na imprezach organizowanych na
terenie gminy;

14) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych dla przedsi¢gbiorcow
organizujacych przyjecia (imprezy okoliczno$ciowe);
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15) sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

16) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym, Powiatowym Urzedem Pracy, Urzedem Statystycznym, organami
Panstwowej Strazy Pozarnej 1 Policji w ramach prowadzonych spraw.

§23.
Do zadan Referatu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami i odpadami komunalnymi, oraz
utrzymania czysto$ci 1 porzadku w gminie, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie zalozen i zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

b) opracowanie zatozen i wdrazanie programu selektywnej zbiorki odpadow statych,

C) tworzenie, wdrozenie i nadzorowanie funkcjonowania catego systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi, kompleksowa kontrola przestrzegania i stosowania przepisoOw
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U. z 2020 r., poz. 1439 ze zmianami) oraz uchwalonego w tym zakresie prawa
miejscowego,

d) opracowanie zatozeh programu ochrony $rodowiska w Gminie Szydlowiec
1 realizowanie zadan z zakresu racjonalnego gospodarowania odpadami komunalnymi
wynikajacych z programu,

e) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na  odbidr
1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

f) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, ewidencji zbiornikow bezodplywowych,
przydomowych oczyszczalni $ciekow,

g) weryfikacja ztozonych przez wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysoko$ci optaty za
gospodarowanie odpadami, kontrola danych ze stanem faktycznym oraz ich aktualizacja,

h) wydawanie decyzji ustalajagcej wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty przez wiascicieli
nieruchomosci lub w przypadku uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych
w tej deklaracji,

1) prowadzenie postgpowan zgodnych z Kodeksem postepowania administracyjnego
i ustawg z dnia z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
w stosunku do wtascicieli nieruchomosci i podmiotow odbierajacych odpady komunalne,

J) kontrola przewoznikow w realizacji powierzonych im zadan, odbioru odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, weryfikacja ilosci i czestotliwosci oddanych
odpadow,

k) rozpatrywanie skarg i wnioskow dot. dziatalnosci przedsigbiorcéw odbierajacych odpady
komunalne lub nieczystosci ciekte,

1) sporzadzanie sprawozdan i corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

m)podejmowanie dziatan strategicznych zmierzajagcych do osiggnigcia odpowiednich
poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i1 odzysku, ograniczenia
masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradac;i,

n) wspolpraca z przedsigbiorcami, organizacjami ekologicznymi oraz prowadzenie dziatan
informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

0) udostepnianie na stronie Urzedu Miejskiego w Szydlowcu wszelkich informacji
dotyczacych m.in. podmiotow odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci, miejscach zagospodarowania tych odpaddéw, osiggnietych przez gming
poziomoéw recyklingu, punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych oraz
przedsigbiorstw zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny,

20



2)

3)

p) opiniowanie zezwolen — wydawanych przez starost¢ — na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne w iloSci powyzej tysigca ton rocznie
z wylaczeniem odpadéw komunalnych,

q) zasigganie opinii Powiatowego Inspektora Sanitarnego przed uzgodnieniem
z wytwarzajagcym odpady sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne
z wylaczeniem odpadow komunalnych wytworzonych w ilosci od jednej tony do jednego
tysigca ton rocznie,

r) opiniowanie wnioskow o zezwolenie na transport i usuwanie odpadow niebezpiecznych,
ich przetwarzanie i unieszkodliwianie,

S) uzgadnianie decyzji starosty w sprawie okreslenia miejsc sktadowania odpadow
niebezpiecznych,

t) prowadzenie pozostatlych spraw wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

wykonywanie zadan z zakresu ochrony $rodowiska 1 udostepniania informacji

o $srodowisku, a w szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

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

¢) prowadzenie ewidencji odpadoéw azbestowych i wyrobow z azbestu,

d) inicjowanie  dziatan = zmierzajgcych do  likwidacji  sktadowania  odpadow
w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdzialanie tym zjawiskom,

e) staly nadzor nad przestrzeganiem przepisow regulujgcych zasady ochrony srodowiska
przez jednostki organizacyjne i osoby fizyczne,

f) wspoldziatanie z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska w wykonywaniu zadan
z zakresu ochrony §rodowiska,

) sktadanie wnioskow do organéw Inspekcji Ochrony Srodowiska o przeprowadzenie
kontroli oraz zadanie informacji w sprawie przeprowadzonych kontroli,

h) wspolprace z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska w zakresie Panstwowego
Monitoringu Srodowiska,

i) udzial w szkoleniach i instruktazach organizowanych przez organy Inspekcji;

wykonywanie zadan z zakresu ochrony przyrody i ochrony zwierzat, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen o zamiarze usuni¢cia drzew na nieruchomos$ci stanowigcej
wlasno$¢ osob fizycznych,

b) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow na terenie gminy,

C) naliczanie i pobieranie optat za usuwanie drzew i1 krzewdéw z terenu gminy oraz
wymierzanie kar pienieznych za samowolne ich usuwanie, oraz opracowywanie planow
nasadzen drzew,

d) prowadzenie analiz oraz tworzenie warunkow utworzenia parku krajobrazowego na
terenie gminy,

e) prowadzenie dziatan popularyzujgcych ochrone przyrody,

f) opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzgtami  bezdomnymi
1 zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat,

g) koordynacja dziatan podejmowanych w zakresie realizacji przyjetego programu opieki na
zwierzgtami bezdomnymi i zapobiegania bezdomnosci zwierzat, w tym:

— wspoOlpraca z Wydziatlem Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog w zakresie spraw
dotyczacych odtawiania bezdomnych zwierzat,

— wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog w zakresie spraw
dotyczacych Tymczasowego Punktu Przetrzymywania Zwierzat,

h) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

i) wydawanie decyzji dotyczacej czasowego odebrania zwierzgcia w przypadku
stwierdzenia zngcania si¢ nad nim,;
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4) realizacja zadan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
sciekow;

5) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, a w szczegolnosci:

a) uczestnictwo w rozprawach wodnoprawnych,

b) wydawanie decyzji nakazujacych przywrdocenie stanu wody na gruncie do stanu
poprzedniego lub nakazujace wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz
wydawanie decyzji zatwierdzajacych ugody wtascicieli gruntéw ustalajgce zmiany stanu
wody na gruncie,

€) nadzorowanie stanu technicznego zapory pigtrzacej (jaz), utrzymania wlasciwego
poziomu wody w zbiorniku wodnym oraz wlasciwego utrzymania i1 eksploatacji nabrzeza
zbiornika wodnego zgodnie z obowigzujaca Instrukcja  utrzymania
1 eksploatacji zbiornika wodnego Szydtowiec,

d) prowadzenie dziatan zmierzajacych do przeciwdzialania powstawaniu powodzi,

e) nadzorowanie wlasciwego utrzymania i konserwacji koryta rzeki Korzeniowki,

f) nadzorowanie kapielisk potozonych na terenie Gminy,

g) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk;

6) wykonywanie zadan z zakresu prawa geologicznego i gorniczego, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie materiatdw stuzagcych Burmistrzowi do opiniowania i uzgadniania
wnioskdw o wydanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z16z i kopalin,

b) opracowywanie opinii projektu robot geologicznych,

C) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze rozpoczecia robot geologicznych;

7) przygotowywanie wnioskow i decyzji administracyjnych dotyczacych zezwolen na uprawe
maku, konopi wldknistych oraz wydawanie nakazoéw zniszczenia nielegalnych upraw maku
i konopi;

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia zwierzat oraz zwalczania chorob zakaznych
zZwierzat;

9) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow;

10) opracowania projektow uchwat rady o objeciu na obszarze gminy ochrong gruntéw rolnych;

11) wnioskowanie o umorzenie catoSci lub czeSci nalezno$ci 1 optat rocznych,
a w odniesieniu do gruntow lesnych rowniez jednorazowego odszkodowania w razie
dokonania  przedwczesnego  wyrgbu  drzewostanu w  przypadku  inwestycji
o charakterze uzyteczno$ci publicznej z zakresu o$wiaty i wychowania, kultury, kultu
religijnego oraz ochrony zdrowia i opieki spotecznej, jak rowniez dotyczacej powigkszenia
lub zalozenia cmentarza;

12) nakazywanie wlascicielowi gruntoéw wykonanie odpowiednich zabiegdw w razie wystapienia
z jego winy degradacji gruntow oraz zniszczenia okreslonych upraw;

13) wspotpraca ze starostwem powiatowym w sprawach przyznawania srodkow na pokrycie
kosztow zalesienia gruntow nie bedacych wlasnoscig Skarbu Panstwa;

14) wyktadanie do publicznego wgladu projektu planu urzadzenia lasow stanowigcych wlasno$é
0sob fizycznych;

15) opiniowanie rocznych planéw towieckich oraz wyrazania opinii w sprawie wydzierzawienia
obwodu lowieckiego;

16) poswiadczanie o§wiadczen prowadzacego gospodarstwo rolne o osobistym prowadzeniu tego
gospodarstwa zgodnie z ustawg z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu ustroju rolnego
(Dz.U. 22020 r., poz. 1655);

17) prowadzenie spraw dotyczacych zaswiadczania o ostateczno$ci aktow wiasnosci ziemi
wydanych na podstawie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1971 r. o uregulowaniu wtasnosci
gospodarstw rolnych (Dz.U. Nr 27, poz. 250 ze zmianami) oraz spraw dotyczacych
prostowania tresci aktow wlasnosci ziemi.

§ 24.
Do zadan Stanowiska do spraw Zamoéwien Publicznych nalezy:
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1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych i procedur zamowien;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdOwienia publicznego zgodnie

o obowigzujacym prawem 1 przyjetymi procedurami wewnetrznymi, na podstawie

sktadanych przez komorki organizacyjne wnioskow o wszczgcie postgpowania, w tym:

a) udziat w pracach komisji przetargowych, a przypadku nie powotania komisja
wykonywanie = czynnosci  zwigzanych z  przeprowadzanym  post¢gpowaniem,
a zastrzezonych dla komisji w przypadku jej powotania,

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia wraz z zatgcznikami, na
podstawie opisu przedmiotu zamowienia przygotowanego przez komorke organizacyjng
zamawiajacg dostawe, ustuge lub robote budowlana,

C) ustalanie kryteridw oceny ofert w porozumieniu z komorka organizacyjng zamawiajacg
dostawe, ustugge lub roboty budowlane,

d) wprowadzanie i przesylanie on-line ogloszen o zamoéwieniu i udzieleniu zamowienia
kierowanych do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz do Dziennika Urzedowego Unii
Europejskiej,

e) sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego po otwarciu ofert wraz z przygotowaniem 1 przetozeniem
Burmistrzowi propozycji wyboru wykonawcy,

f) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

g) archiwizacja dokumentacji przetargowej,

h) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,
poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw umoéw przed przedlozeniem do
ostatecznego zatwierdzenia radcy prawnemu,

1) umieszczanie aktualnych informacji dotyczacych toczacych si¢ postepowan
przetargowych na stronie internetowej Urzedu, tj. ogloszen o zamowieniu, specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, odpowiedzi na pytania wykonawcéw, informacji dot.
zebrania wykonawcow, decyzji o rozstrzygni¢ciu postepowania przetargowego
I innych;

przygotowywanie innych dokumentow niezbednych w procedurze zamédwien publicznych;

weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzonej w postepowaniach

0 zamowienie publiczne;

sporzadzanie 1 publikowanie wstepnej informacji o planowanych zamodwieniach lub

umowach ramowych;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

prowadzenie instruktazu z zakresu zamowien publicznych dla pracownikow Urzedu;

prowadzenie korespondencji z Urzgdem Zamowien Publicznych.

§ 25.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska do spraw Spotecznych i Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w zakresie pomocy spotecznej
I ochrony zdrowiga;

wspoOtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie ochrony zdrowia;
inicjowanie dziatan z zakresu profilaktyki zdrowotnej;

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii
w zakresie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii;

prowadzenie analizy problemow alkoholowych 1 narkomanii oraz  stanu zasobow
w dziedzinie ich rozwigzywania;
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7) przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjag Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
1 Przeciwdziatania Narkomanii i przedktadanie Burmistrzowi:

a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i
Narkomanii,

b) projektu preliminarza wydatkowania $§rodkow na realizacje Programu,

c) projektu sprawozdania z realizacji Programu;

8) oglaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wykonanie zadan publicznych w ramach
Gminnego Programu  Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych
1 Narkomanii, w tym przygotowywanie umOow na realizacj¢ zadania w ramach Programu,
kontrola wykorzystania srodkéw przeznaczonych na realizacje¢ zadan;

9) rozliczanie finansowe realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych 1 Narkomanii;

10) udzial w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 Przeciwdziatania Narkomanii;

11) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogélnopolskich i regionalnych programow
przeciwdziatania 1 rozwigzywania problemow alkoholowych 1 narkomanii oraz prowadzenie
kampanii profilaktyczno-edukacyjnych;

12) prowadzenie spraw dotyczacych osob niepetnosprawnych, a w szczegolnosci:

a) popularyzacja rehabilitacji spotecznej osob niepetnosprawnych,

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

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

d) popularyzacja rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

e) gromadzenie aktow prawnych dotyczacych osob niepelnosprawnych i ich analiza pod
katem zachodzacych zmian,

f) wspotpraca z wolontariatem w zakresie spraw 0sob niepelnosprawnych,

g) wspoélpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego dziatajgcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych,

h) wspotudziat w dziataniach zwigzanych z tworzeniem i realizacjg programOéw na rzecz
0s0b niepetnosprawnych;

13) sporzadzanie decyzji w sprawach dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkoét
I przedszkoli;

14) organizowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych przez rodzicow transportem wiasnym
I gminy;

15) sporzadzanie umow na dowoz dzieci niepelnosprawnych przez rodzicow;

16) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz organizacjami pozytku publicznego,
a w szczeg6lnosci:

a) opracowanie projektu programu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi,

b) opracowanie projektu regulaminu konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi
I podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2020 r., poz. 1057 ze
zmianami), projektow aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci
statutowej tych organizacji,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursem ofert na realizacj¢ zadania publicznego;

17) wspétpraca z organizacjami seniorow, emerytow i kombatantow z terenu Gminy,

a w szczeg6lnosci w zakresie:

a) zwigkszenie aktywnosci ludzi starszych w §rodowisku lokalnym,

b) promowanie aktywnego spgdzania czasu wolnego przez osoby starsze,
C) wewnetrzna integracja srodowiska emerytow i kombatantow,

d) integracja emerytow i kombatantow ze spoteczno$cig lokalna,

e) promowanie idei wolontariatu na rzecz osob starszych wsrod mtodziezy,
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f) dziatalnos¢ informacyjna na temat praw przystugujacych osobom starszym,
w szczegb6lnosci osobom chorym i niepelnosprawnym oraz znajdujacych si¢ w trudnej
sytuacji materialnej;
18) prowadzenie spraw w zakresie mniejszosci narodowych i etnicznych oraz repatriantow;
19) realizacja zadan w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat trzech;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych.

§ 26.

Do zadan Stanowiska do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw

Obronnych nalezy:

1) wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 1967 .
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2019 r., poz. 1541 ze
zmianami);

2) sporzadzanie i aktualizowanie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny” w uzgodnieniu
z Wojewoda Mazowieckim,;

3) koordynowanie zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej gminy;

4) opracowywanie dokumentacji oraz uczestniczenie w tworzeniu i funkcjonowaniu systemu
statych dyzuréw oraz stanowiska kierowania Burmistrza;

5) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji planu akcji kurierskiej organizowanej przez
Burmistrza;

6) wystgpowanic do wojskowego komendanta  uzupelnieh w sprawach reklamowania
z urzedu od petnienia stuzby wojskowe;;

7) opracowywanie programow, planéw i wytycznych do szkolenia obronnego;

8) opracowywanie planéw dzialania w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych;

9) planowanie $srodkoéw finansowych na realizacj¢ zadan obronnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z obowiazkéw panstwa-
gospodarza (HNS) i wspotpracy cywilno-wojskowej (CIMIC);

11) sporzadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych
(NKPPO);

12) planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony dobr kultury
1 innego mienia na wypadek zagrozenia oraz wspoOtpraca w tym zakresie
z Wojewodzkim Urzgdem Ochrony Zabytkow;

13) wspoétudziat w sporzadzaniu i aktualizacji gminnego planu przygotowania stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa i planu dystrybucji preparatu jodowego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem naktadania obowigzku $wiadczen osobistych
I rzeczowych na rzecz obrony;

15) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie gminy;

16) sporzadzanie i aktualizowanie gminnego planu OC;

17) opracowywanie rocznych planow zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie OC;

18) organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obronnych i OC na obszarze gminy;

19) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci, zwierzat i mienia na wypadek
masowego zagrozenia,

20) zapewnienie funkcjonowania Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody Mazowieckiego oraz
przygotowanie 1 zapewnienie dzialania Systemu Wykrywania 1 Alarmowania (SWA) oraz
Systemu Wczesnego Ostrzegania o zagrozeniach;

21) nadz6r nad utrzymaniem i gospodarowaniem sprzg¢tu OC;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem rejestru 0sob objetych rejestracja;

23) przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j;

24) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie wspoéldziatania wszystkich jednostek organizacyjnych w  zakresie
zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom S$rodowiska,
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bezpieczenstwa panstwa, a takze zapobiegania klgskom zZywiotowym 1 innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow,
b) zapewnienie procesu kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,
c) zapewnienie warunkow do funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego
w tym dokumentowanie jego dziatan,
d) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Szydtowiec;
25) opracowanie projektow aktow normatywno-prawnych regulujacych problematyke
obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
26) prowadzenie archiwum zakladowego oraz spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow
I prowadzenie ich rejestru.

§27.

Do zadan stanowiska do spraw Obstugi Terendw Inwestycyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie i stata aktualizacja gminnej oferty inwestycyjnej;

2) gromadzenie podstawowych informacji o podmiotach gospodarczych dziatajacych na terenie
gminy;

3) udzielanie informacji o warunkach inwestowania w gminie;

4) wspotpraca z Wydziatem Zagospodarowania Przestrzennego i1 Inwestycji w zakresie
przygotowywania informacji o terenach inwestycyjnych, mozliwosci lokalizacyjnych
inwestycji;

5) wspoltpraca ze Starachowickg Specjalna Strefa Ekonomiczng przy propagowaniu oferty
inwestycyjnej gminy wsrod potencjalnych inwestorow;

6) wspolpraca z organizacjami reprezentujgcymi Srodowisko gospodarcze, podmiotami
wspierajacymi rozwoj przedsigbiorczosci, instytucjami rynku pracy;

7) formutowanie zatozen polityki gminy w zakresie inicjowania i realizowania dziatan
sprzyjajacych powstawaniu nowych inwestycji w gminie i rozwoju przedsigbiorczo$ci.

8) przygotowywanie materiatdw informacyjnych promujacych tereny inwestycyjne gminy;

9) koordynacja przedsigwzi¢¢ zwigzanych z udzialem gminy w imprezach wystawienniczo-
targowych;

10) przygotowywanie we wspolpracy z Wydziatem Informacji i Promocji imprez promujacych
potencjat gospodarczy gminy;

11) obstuga inwestorow, w tym:

a) analiza potrzeb inwestoréw i potencjalnych inwestorow,

b) udzial w negocjacjach z inwestorami, wspotudziat w przygotowaniu niezbednych
dokumentow,

c) organizowanie spotkan inwestorow z przedstawicielami wtadz gminy,

d) sprawowanie opieki nad inwestorami w zakresie ich kontaktéw z Urzedem, jednostkami
gminnymi oraz innymi podmiotami,

e) przygotowywanie indywidualnych prezentacji gminy na potrzeby inwestorow;

12) monitorowanie ofert inwestycyjnych gmin oS$ciennych, powiatu i wojewddztwa oraz
dokumentacji planistycznej;

13) inicjowanie i1 organizowanie wspoélpracy gminy z innymi samorzadami, instytucjami,
w zakresie przygotowania i promowania wspolnych ofert inwestycyjnych;

14) wspotpraca z Wydzialem Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju w zakresie
pozyskiwania zewnetrznych $§rodkow finansowych 1 przygotowywania projektow
dotyczacych wspierania i rozwoju przedsigbiorczosci oraz przy przygotowywaniu projektow
realizowanych w ramach partnerstwa publiczno-prawnego.

§ 28.
Do Stanowiska do spraw BHP i ppoz. nalezy:
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1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow pracy;

4) wudzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) wudzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskdw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach 1 dokumentacji;

6) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

8) wudzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) opiniowanie szczegdélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

10) udziat w ustalaniu  okolicznosci i1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych
wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

12) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracag;

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

15) wspotpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiarOw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami
oraz zajmujacymi si¢ pomiarami stanu Srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie
panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach;

17) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad
pracownikami, a w szczeg6lnosSci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

18) wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie 1 w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,
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b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkéw pracy,

C) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii.

§ 29.

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1)

2)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz.U. z 2019 r., poz. 869 ze zmianami), w szczegoélnosci prowadzenie niezaleznej

1 obiektywnej dzialalnosci, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow

1 zadan przez:

a) systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych Gminy pod wzgledem adekwatnos$ci, skutecznosci 1 efektywnosci tej
kontroli,

b) przygotowanie na podstawie analizy ryzyka rocznego planu audytu wewnetrznego
Urzedu,

c) wykonanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

d) dokumentowanie przebiegu i wynikoOw audytu oraz  prowadzenie akt stalych
I sprawozdawczo$ci z wykonania planu audytu wewnetrznego,

e) w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza rocznym
planem audytu,

f)  wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy
w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, ktorych celem jest usprawnienie pracy
jednostki;

wykonywanie czynno$ci okre§lone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia

2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz.U. 2 2018 r., poz. 506).

§ 30.

Do zadan Pelomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy wykonywanie
czynnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materiatléw 1 obiegu dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych lub pehigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania
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poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigeiu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktéorym mowa w pkt 8.

§ 31.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych, zgodnie z art. 39 ust. 1 oraz art. 38 ust. 4 rozporzadzenia

Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 .

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) dalej ,,RODO”, nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepisoéw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajgce
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO:

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

§32.
1. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — kierowca — konserwator OSP nalezy:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonych pojazdéw, motopomp oraz
innego nadzorowanego sprzetu eksploatowanego w OSP;

2) prowadzenie, cksploatacja i obstuga powierzonych pojazdoéw, motopomp i innego
sprz¢tu oraz wykonania OC;

3) udzial w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu silnikowego;

4) obstuga zainstalowanych na samochodzie urzadzen;

5) Prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczenia kart
drogowych i kart pracy sprzetu;

6) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw w/w sprzetu i pojazdow;

7) przestrzeganie bezpiecznych warunkow w czasie jazdy, obshugi pojazdow i sprzgtu
silnikowego;

8) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach na powierzony sprzet i urzadzenia;

9) zapewnienie bezpiecznych warunkéw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdéw;

10) utrzymywanie na samochodzie normatywnego wyposazenia w akcesoria i narzedzia;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez naczelnika OSP wynikajacych
z biezgcych potrzeb na tym stanowisku pracy;

12) przygotowanie pojazdu i sprze¢tu znajdujgcego si¢ na wyposazeniu pojazdu oraz
uczestnictwo w przegladach technicznych sprzetu OSP organizowanych przez
Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej, bagdz Komendanta Gminnego
Ochrony Przeciwpozarowej;
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13) uczestniczenie w akcjach ratowniczo-gasniczych, ¢wiczeniach oraz w szkoleniach
pozarniczych strazakow OSP.
2. Bezposredni nadzor nad wieloosobowym stanowiskiem pracy — kierowca — konserwator
OSP sprawuje Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;j.

§ 33.

Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) realizacja ustalonych przez wojewod¢ zadan Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego
na obszarze Gminy;

2) wspolpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan Krajowego
Sytemu Ratowniczo — Gasniczego;

3) inicjowanie prac i dzialah Burmistrza w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy
w wode do celow gasniczych;

4) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych
zagrozeh terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzyteczno$ci publicznej;

5) przeprowadzanie w imieniu Gminy przegladéw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;

6) udzial w projektowaniu budzetu Gminy w cz¢éci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej
(w tym rowniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych);

7) udziat w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez organy
inspekcyjne PSP, jednostek OSP wilaczonych do krajowego systemu ratowniczo —
gasniczego na obszarze gminyj;

8) przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych pozostatych
ochotniczych strazy pozarnych;

9) biezgca  wspolpraca ze  starostwem oraz komendantem  powiatowym PSP
w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze Gminy;

10) wspotudzial w opracowywaniu plandéw ratowniczych powiatu w czgsci dotyczacej obszaru
Gminy;

11) wspoétpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie szkolenia cztonkéw ochotniczych
strazy pozarnych;

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

13) wspotudzial w organizowaniu powiatowych zawodow sportowo — pozarniczych;

14) udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze Gminy;

15) prowadzenie na obszarze Gminy dziatalno$ci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowe;j.

§ 34.

Do zadan Gminnego Koordynatora Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja wszelkich dziatan w zakresie kultury fizycznej i sportu na terenie gminy,

2) opracowywanie kalendarza imprez sportowych we wspolpracy z Wydzialem Informacji
1 Promocji, instytucjami, klubami sportowymi oraz organizacjami pozarzadowymi;

3) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu wsrdéd dzieci i mlodziezy, dorostych i o0sob
niepetnosprawnych, = promowanie  systematycznej  aktywno$ci  fizycznej  oraz
prozdrowotnych, spotecznych, edukacyjnych 1 wychowawczych wartosci sportu;

4) organizacja zawodow sportowych oraz imprez sportowo-rekreacyjnych;

5) wspolpraca z samorzgdami terytorialnymi wszystkich szczebli, instytucjami oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie sportu dzieci i mtodziezy;

6) podejmowanie dziatah w celu zapewnienia systematycznej dziatalnosci sportowo-
rekreacyjnej na obiektach ,,Moje Boisko Orlik 2012”;

7) nadzorowanie dziatalnosci i stanu technicznego obiektow sportowych, w tym boisk Orlik 2012;
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8)

9)

podejmowanie dziatah w celu pozyskania zewn¢trznych $srodkéw finansowych na realizacje
projektow w zakresie sportu i rekreacji;
inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju gminnej bazy sportowe;j i rekreacyjnej;

10) opracowywanie projektu budzetu w zakresie kultury fizycznej i sportu;
11) sktadanie sprawozdan z realizacji zadan.

Rozdzial 6
Zasady obslugi prawnej

§ 35.
Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcow prawnych, §wiadczacych ushugi na
zasadzie umoéw cywilnoprawnych.
Godziny przebywania radcéw prawnych w Urzedzie podawane sa do wiadomos$ci wszystkim
pracownikom.
Radcy prawni sg niezalezni w wydawaniu opinii i nie wolno wydawaé¢ im polecen
o sposobie lub tresci wydania opinii.

§ 36.

Do zadan radcow prawnych nalezy stala i1 kompleksowa obstuga prawna Urzedu,
w tym mi¢dzy innymi:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

wydawanie opinii prawnych na wniosek pracownikéw Urzgdu,

udzielanie porad oraz wyjasnien zakresie stosowania prawa,

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania
Urzedu,

udzielanie informacji o uchybieniach w dziatalnos$ci Urzgdu w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach tych uchybien,

opiniowanie aktow prawnych,

sporzadzanie umow lub ich opiniowanie,

wydawanie opinii w sprawie odmowy uznania zgloszonych roszczen,

wydawanie opinii w sprawie zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

przygotowanie pism procesowych oraz udziat w postgpowaniach sadowych, zastepstwo
prawne i procesowe,

10) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

=

o~

stosunku prawnego.

§37.
Opinie prawne wydawane sg na pisemny badz ustny wniosek pracownikéw Urzedu.
Whiosek o wydanie opinii winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie sprecyzowane
pytanie. Do wniosku winien by¢ dotaczony komplet dokumentéw niezbgdny do wydania
opinii.
Opinia prawna winna by¢ wydana niezwlocznie, o ile sprawa nie jest zawita, jednak nie
pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty zlozZenia wniosku.
Opinia prawna winna by¢ wydana na pismie.
Porady oraz wyjasnienia w zakresie stosowania prawa s3 udzielane ustnie
1 niezwlocznie, o ile sprawa, ktorej dotycza nie jest zawila.

§ 38.

Opiniowane umowy, decyzje, projekty aktow prawnych oraz inne dokumenty winny by¢
parafowane przez radc¢ prawnego.

§ 39.

Kancelaria Urzedu prowadzi rejestr pism zwigzanych z postepowaniem sagdowym.
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Rozdzial 7
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 40.

Zasady opracowywania 1 wydawania aktow prawnych okresla odrebne zarzagdzenie Burmistrza.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 41.

Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik 1 kierownicy komorek organizacyjnych
podpisuja pisma i dokumenty dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie
z posiadanymi kompetencjami, za wyjatkiem dokumentow zastrzezonych do podpisu przez
Burmistrza.

§ 42.

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sag w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

umowy cywilnoprawne,

wystgpienia 1 pisma kierowane do naczelnych i centralnych organdéw administracji
rzadowej, wojewodow, organéw wojewodztw, organdw powiatow 1 innych instytucji
o ponadgminnym zasi¢gu dziatania,

akty prawne,

akty administracyjne,

pisma i dokumenty dotyczace spraw zarezerwowanych do wylacznych kompetencji
Burmistrza,

protokoty kontroli przeprowadzanych przez jednostki zewngtrzne,

pisma i dokumenty dotyczace stosunkow pracy,

pisma i dokumenty zwigzane ze wspolpraca zagraniczna,

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych 1 honorowych,

10) inne pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Burmistrza.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza, kierownikow komorek
organizacyjnych i innych pracownikéw do podpisywania umoéw, aktow administracyjnych,
pism i dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1.

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

§ 43.

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

§ 44.

1. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Burmistrzowi
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe.

2. Wszystkie przedktadane do podpisu Burmistrzowi dokumenty powinny by¢ zaparafowane
przez:

1)
2)
3)
4)

pracownika prowadzacego sprawe, ktorej dotyczy dokument,

kierownika komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe, ktorej dotyczy dokument;
radc¢ prawnego w przypadku dokumentéw wymagajacych opinii prawnej;
skarbnika, gdy ich podpisanie wywotuje zobowigzanie pieni¢zne dla Gminy lub Urzgdu.
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Rozdzial 9
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 45.
Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zatatwiania
okreslaja przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 46.

1. Pracownicy Urzedu obslugujacy interesantow obowigzani sg do sprawnego, rzetelnego
i kompetentnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci do:

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

2) udzielania informacji niezbednych do =zatatwienia danej sprawy 1 wyjasnienia
obowiazujacych przepisoéw;

3) zatatwienia sprawy w miar¢ mozliwos$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okres$lenia terminu ich zalatwienia;

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
1 wnioskow;

2. Obywatele majg prawo do uzyskiwania informacji w formie pisemnej, ustnej, w tym
telefonicznej.

§47.
1. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza prowadzacy je pracownicy.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do systematycznego dziatania na
rzecz doskonalenia obstugi obywateli i statej poprawy stylu pracy podlegtych pracownikow.

§ 48.

1. Jezeli charakter sprawy wniesionej do organéw Gminy wymaga podjecia dziatah przez
kilka komorek organizacyjnych w zakresie wtasciwosci, Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona ustala w formie pisemnej dekretacji wiodaca komorke organizacyjng.

2. Wiodaca komorka organizacyjna obowigzana jest do kompleksowego i wyczerpujacego
zatatwienia sprawy.

Rozdzial 10
Organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 49.
Celem kontroli wewngtrznej w Urzedzie jest badanie prawidlowosci realizacji zadan
1 efektywnosci dziatania.

§ 50.
Kontroli wewng¢trznej podlegaja wszystkie obszary dzialalnosci jednostki.
2. Kontrola wykonywana jest przez:
1) kierownictwo Urzedu;
2) kierownikéw komorek organizacyjnych;

=
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3) innych pracownikoéw, bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji,
procesow itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w zakresach czynno$ci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
odrebnie upowaznieni.

3. Sprawowanie kontroli wynika z rozwigzan organizacyjnych, regulacji i1 procedur
wewnetrznych, zakresdéw obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownika.

4. Kontrola polega na prowadzeniu badan biezacych, skierowanych na prawidlowos$¢ operacji
gospodarczych na etapie poprzedzajacym podjecie decyzji, w toku ich wykonywania
1 bezposrednio po ich zakonczeniu, majac na uwadze ocen¢ prawidlowosci osiagnigtych
efektow.

5. Kontrola sprawowana przez kierownictwo Urzedu oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych polega w szczegdlnosci na:

1) biezacym sprawdzaniu realizacji zadan statutowych i operacji gospodarczych
realizowanych przez Urzad,

2) sprawowaniu bezposredniego nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi pod wzgledem ich zgodno$ci z planem finansowym, legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci 1 celowosci;

3) sprawdzaniu  przestrzegania  odpowiednich  procedur przed rozpoczg¢ciem
przedsigwzigcia i w toku jego realizacji oraz po zakonczeniu;

4) biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez Urzad kosztow;

5) sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy, przestrzegania
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze
przepisow o ochronie danych osobowych i organizowaniu doraznych kontroli na
stanowiskach pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych zgodnie z zasada
podleglosci;

6) planowaniu i dokonywaniu wydatkéw na realizacj¢ kazdego kolejnego przedsiewzigcia
po przeprowadzeniu analizy kosztéw i oceny efektow.

6. Kierownictwo Urzgdu oraz kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) organizowania, w zakresie swego dziatania, kontroli:

a) doraznych - obejmujgcych wybrane operacje, czynnosci i odpowiadajgce im dowody,

b) problemowych — obejmujacych tylko wybrany odcinek dziatalnosci,

c) kompletnych — obejmujgcych swym zakresem wszystkie operacje gospodarcze
1 odpowiadajace im czynno$ci, dokumenty i zapisy ewidencyjne, rzeczowych;

2) kontroli pracy podlegtych sobie pracownikow oraz biezacej kontroli realizacji zadan
komorki;

3) Dbiezacego wykorzystywania informacji kontrolnych i natychmiastowego podejmowania
srodkow zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci,

4) podjecia natychmiastowych stosownych dziatan w  wypadku stwierdzenia
nieprawidtowos$ci majacych cechy przestepstwa lub mogacych spowodowaé znaczne
straty lub zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego;

5) wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikow odpowiedzialnych za
powstanie zdarzen, o ktorych mowa w pkt. 4 oraz uprawnieni s3 do wnioskowania
o ukaranie pracownikow, ktorych dzialanie po raz kolejny powoduje powstawanie
nieprawidtowosci, uchybien itp.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 51.
Za wdrozenie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiada Sekretarz.
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§ 52.
Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami komorek organizacyjnych rozstrzyga Burmistrz.

§ 53.
Traca moc:
1) zarzadzenie Nr 69/19 Burmistrza Szydtowca z dnia 25 kwietnia 2019 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu,
2) zarzadzenie Nr 133/20 Burmistrza Szydlowca z dnia 29 wrzesnia 2020 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szydlowcu.

§ 54.
Akty prawne wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu zachowuje moc obowigzujaca.

§ 55.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 56.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 173/20
Burmistrza Szydtowca

z dnia 29 grudnia 2020 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SZYDLOWCU

| 1
ZASTEPCA -

Wydzial Informacji | £

Seaoniskods.

Legenda:

— zalezno$¢ shuzbowa === wspolpraca, koordynacja zadan
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Zatagcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 173/20

Burmistrza Szydtowca
z dnia 29 grudnia 2020 r.

Oznaczenia komorek organizacyjnych i stanowisk

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej/stanowiska Symbol
1. Wydziat Organizacyjny — Sekretarz Gminy Or-1
2. Wydziat Organizacyjny — Stanowisko do spraw Kadrowych Or-ll
3. Wyadziat Organizacyjny —Stanowisko do spraw InformatyKki Or-111
4, Wydziat Organizacyjny — Referat Kancelaryjno-Administracyjny Or-Iv
5. Wydziat Organizacyjny — Biuro Rady Miejskiej BRM
6. Wydzial Finansowy Fn
7. Wydzial Podatkow i Optat Lokalnych PiOL
8. Wydzial Informacji i Promocji IP
9. Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji ZPI
10. | Wydziatl Spraw Obywatelskich SO
11. | Wydzial Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego USC
12. | Wydzial Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju FSiSR
13. | Wydzial Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog GKizD
14, Wydziat Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog - Referat Gospodarki GK
Komunalnej
15. | Wydzial Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog - Referat Zarzadu Drog ZD
16. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog - Referat Gospodarowania GMG
Mieniem Gminnym
17. | Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej EDG
18. | Referat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi i Ochrony Srodowiska 0S
19. | Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych, ZP
20, Wielogsob_ow_e stanowisko do spraw Spotecznych i Wspolpracy z PSS
Organizacjami Pozarzagdowymi
21, Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci i Spraw 7K
Obronnych
22. | Stanowisko do spraw obslugi terenow inwestycyjnych OTI
23. | Stanowisko do spraw BHP i ppoz. BHP
24. | Audytor wewnetrzny AW
25. | Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych OIN
26. | Inspektor Ochrony Danych I0D
27. | Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej KGOP
28. | Gminny Koordynator Sportu GKS
29. | Obstuga prawna OP
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