Zarzadzenie Nr 15/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Szydlow
z dnia 10 marca 2023 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Szydléw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2023 r., poz. 40
ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1
Dla Urz¢du Miasta i Gminy Szydiéw nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kierownicy referatow oraz pracownik ds. kadr w terminie miesiaca wykonaja wszelkie czynno$ci zwiazane

z wprowadzeniem w zycie Regulaminu Organizacyjnego i dostosujg zakresy czynnosci pracownikéw do wymogéw
Regulaminu.

‘ §3

I'raci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Szydiéw, wprowadzony Zarzadzeniem nr 35/2023 Burmistrza
Miasta i Gminy Szydtéw z dnia 25 kwietnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta

i Gminy Szydlow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2023 Burmistrza Miasta i Gminy
Szydtéw z dnia 10 marca 2023 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Szydléw

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Szydléw zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la organizacje i zasady
funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy Szydtow.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. radzie - rozumie si¢ przez to Rade Miejska Gminy Szydiow,
2. urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Szydiow,
3. burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Szydt6w.

§3
1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Miasta i Gminy Szydiow.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg urzedu jest budynek przy ul. Rynek 2 w Szydlowie.

§ 4
1. Kierownikiem urzgdu jest burmistrz.
2. Burmistrz kieruje praca urzgdu przy pomocy sekretarza i skarbnika.
3. Osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 2 wykonuja zadania wyznaczone przez burmistrza
zapewniajac w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan urzedu.

Rozdzial II
ZAKRES DZIAY.ANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5
Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania spoczywajacych na gminie zadan:
1. wlasnych gminy wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
2. zzakresu administracji rzadowej, ktorych wykonywanie zlecono gminie na mocy obowiazujgcych ustaw,
3. 1z zakresu whasciwosci powiatu oraz z zakresu wlasciwosci wojewoddztwa na podstawie zawartych porozumien,
4. wynikajacych z innych ustaw szczeg6lnych.

§6
W szczegolnosci do zadan urzg¢du nalezy:

1. przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal i zarzadzen, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw prawnych z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy gminy,

2. wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnoéci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3. zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskdow,

4. przygotowywanie projektu oraz wykonywanie budzetu miasta i gminy a takze innych aktéw prawnych
organéw gminy,

5. realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,

6. zapewnienie warunkow organizacyjnych pracy rady i jej komisji oraz innych jednostek funkcjonujacych



&

w strukturze gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie urzgdu,
prowadzenie kancelarii oraz archiwum,

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych.

Rozdzial III
ORGANIZACJA URZEDU
§7
Kierownictwo urzedu stanowia:
1. burmistrz,
2. sekretarz gminy,
3. skarbnik gminy.
§8

W ramach struktury organizacyjnej urzedu wyodrebnia si¢ nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
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II.

III.

VI

0 XN A WD =

L=

SnAE W=

VIL

Referat Finansowy (symbol RF) w skiad, ktérego wchodza stanowiska pracy:
Kierownik Referatu — Skarbnik — symbol RF.I,
Zastepca skarbnika — symbol RF.I1,
Stanowisko ksiggowa budzetowa — symbol RF.III,
Stanowisko ksiggowa budzetowa — symbol RF.1V,
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — symbol RF.V,
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkdw i optat — symbol RF.VI,
Stanowisko ksiggowa budzetowa — symbol RF.VII,
Stanowisko ds. finansowych — symbol RF.VII,
Stanowisko ds. ksiegowosci — symbol RF.VIII.
Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (symbol IGP), w skiad, ktérego wchodza:
Kierownik Referatu — symbol IGP.I,
Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, ochrony przyrody — symbol IGP.1I,
Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji — symbol IGP.III, IV.
Referat Gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska, rolnictwa (symbol RGK),
w skiad, ktérego wchodza:
Kierownik Referatu - symbol RGK.I,
Zastgpca kierownika — symbol RGK.II,
Stanowisko ds. drogownictwa i komunikacji —~ symbol RGK.III,
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — symbol RGK.IV,
Stanowisko ds. ochrony srodowiska— symbol RGK.V
Stanowiska pomocnicze i obstugi.
Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC), w sktad, ktérego wchodza:
Kierownik USC — symbol USC, DO, ORG.
Referat organizacyjny (symbol ORG) w skiad, ktérego wchodza:
Kierownik referatu — Sekretarz — symbol ORG.I,
Stanowisko ds. kancelarii — symbol ORGL.II,

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej, spraw wojskowych i informatyki — symbol
ORGL.III; INF.

Stanowisko ds. funduszu soteckiego, OSP, OC, ZK — symbol ORG.IV,
Stanowiska pomocnicze i obshugi,

Stanowisko ds. promocji gminy — symbol PR,

Stanowisko petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziataniu narkomani — symbol GKRPA.



1.
2. Liczbg etatow w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Urzedu ustala Burmistrz.

§9

Schemat przynaleznosci stuzbowej stanowi zatgcznik nr 2.

Rozdzial IV
TRYB PRACY URZEDU MIASTA I GMINY

§10

Urzad Miasta i Gminy jest czynny od poniedziatku do pigtku.

1.
2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach pracy Urzedu.

§11
Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

§12

Burmistrz wprowadza regulamin pracy pracownikow odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial V
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§ 13

Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
L.
2.
3.

9.
10. nadzorowanie realizacji zadan gminy dotyczacych:

a.

e
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kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

reprezentowanie gminy na Zzewnatrz,

podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji rady, jezeli jest to niezbedne dla ochrony Zzycia lub
zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego,

realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy,

realizacja uprawnien zwierzchnika shluzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznienie do ich wydawania w imieniu burmistrza,

sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez gmineg.
sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego,

sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,

ochrony srodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,
gminnych drog, ulic, mostow i placéw oraz organizacji ruchu drogowego,
wodociggow i zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekéw komunalnych, utrzymania
czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplng oraz gaz,
dziatalnosci w zakresie telekomunikacji,
lokalnego transportu zbiorowego,
ochrony zdrowia,
pomocy spotecznej, polityki prorodzinnej, wpierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
gminnego budownictwa mieszkaniowego,
edukacji publiczne;j,
targowisk,
zieleni gminnej i zadrzewien,
cmentarzy,
. porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;j,
utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw administracyjnych,
wspierania i upowszechniania idei samorzadowej, w tym tworzenia warunkéw do dziatania i rozwoju
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jednostek pomocniczych i wdrazania programow pobudzania aktywnosci obywatelskiej,
rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa.

§ 14

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1.
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9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

a.
b.

18.

19.

prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza,
nadzorowanie przygotowania i kontrola materiatéw kierowanych na spotkania burmistrza,
nadzor nad sporzgdzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady i jej komisji,
wspolpraca z rada - nadzor nad przygotowaniem materialéw pod obrady sesji rady,
bezposrednie kierowanie praca urzedu i w tym zakresie:
biezaca kontrola wykonania zadan urzedu,
nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom urz¢du
w uzgodnieniu z burmistrzem, skarbnikiem i kierownikami referatow,
nadzor nad kosztami funkcjonowania urzedu,
opracowanie zakresow czynno$ci kierownikow referatow i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
przyjmowanie pism sagdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w miejscu
zamieszkania,
wspotudziat w opracowywaniu projektéw uchwat dotyczacych statutu gminy i statutow soleckich,
prowadzenie ksigzki kontroli urzedu,
kompletowanie protokotéw i wystapien pokontrolnych z kontroli zewngtrznych prowadzonych w urz¢dzie,
zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania urzedu,
koordynowanie spraw dotyczgcych wyboréw do sejmu, senatu, parlamentu europejskiego, organéw
samorzadowych, sottysow i rad soleckich, tawnikow oraz referendum,
organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli,
nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,
nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,
w zakresie obstugi Burmistrza:
wspotdziatanie z referatami i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Burmistrza,
kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatow materialow na sesj¢ rady
i posiedzenia komisji rady,
kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatow, kierownikow jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,
organizowanie i koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez urzad, wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze
z innych ustaw szczegolnych,
nadzor nad kontrolg zarzadcza.
§ 15

Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
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pehnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu gminy,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych.
informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
upowaznienie innych oséb do sktadania kontrasygnaty,

nadzor nad gospodarka finansowa gminy,

czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych,

kontrola wewnetrzna w referacie finansowym,

nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku gminy,

przygotowywanie projektu uchwaly budzetowe;,

nadzoér nad realizacja uchwaly budzetowej, wnioskowanie w sprawie jej zmian,



11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

przedkladanie sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy,
przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen Burmistrza powodujacych skutki finansowe,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym upowaznieniem burmistrza,
kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatem finansowym, wnioskowanie w sprawach
zatrudnienia, awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom referatu,
nadzor nad udzieleniem i wykorzystaniem dotacji udzielanych z budzetu gminy oraz dotacji otrzymywanych
przez gming,
opracowanie i wprowadzanie zmian do polityki rachunkowosci,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
kontrolowanie prawidlowosci dysponowania srodkami z kredytéw bankowych,
opracowywanie prognoz i analiz finansowych.
§16

Do obowiazkéw kierownikow referatow nalezy:

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

1.

kierowanie praca referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikow referatu,
opracowanie projektow programéw rozwoju gminy, strategii i programow w zakresie zadan realizowanych
przez referat,
opracowanie projektow uchwal wnoszonych pod obrady Rady oraz zarzadzen, materialéw, sprawozdan,
informacji i analiz na potrzeby Burmistrza,
uczestniczenie w posiedzeniach Rady,
udzielanie niezb¢dnych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji radnego oraz
przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych i soltyséw,
zalatwienie skarg, wnioskow i petycji obywateli,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdInych,
wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikéw referatu,
organizowanie narad i szkolefn wewnatrz referatu,
ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw referatu,
wspolpraca z innymi referatami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
prowadzonych spraw,
realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewngtrznych Burmistrza,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza,
ochrona danych i informacji stosownie do wymogow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy
o ochronie danych osobowych oraz innych przepisow prawa,
wykonywanie kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami prawa i uregulowaniami wewn¢trznymi.
ustalanie szczegolowych zakresow czynnosci i1 zastepstw, uprawniei i odpowiedzialnosci pracownikow
referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewngtrznej referatu,
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow samorzadowych na stanowisku
urz¢dniczym,
zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokumentéw w referacie,
udzial w przeprowadzeniu stuzby przygotowawczej pracownikéw,
udzial w opracowywaniu programow i planéw rozwoju gminy oraz budzetu gminy w $cislej wspolpracy ze
Skarbnikiem gminy.
kierownicy referatow moga otrzymac¢ pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub
petnomocnictwa do okreslonych czynnosci.
Rozdzial VI
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§17
Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach
kompetencji Rady i Burmistrza.



2. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowisk nalezy:

a) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu wynikajacych z przepisow prawa, uchwat
Rady, zarzadzen i polecen Burmistrza oraz rozstrzygnig¢ organéw nadzoru,

b) opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie zgodnym z whasciwoscig
rzeczowa,

c) gospodarowanie srodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawg o finansach publicznych, ustawa prawo
zamoOwien publicznych i aktami wewngtrznymi,

d) koordynowanie procesow rozwoju spoteczno—gospodarczego gminy,

e) opracowywanie projektow plandow przedsigwzig¢ spolecznych, gospodarczych oraz przygotowywanie
okresowych ocen i informacji,

f) wspoldzialanie z administracja rzadowa, samorzadami lokalnymi, wiejskimi organizacjami spolecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi majacych na celu rozwigzywanie probleméw gminy,

g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby GUS i innych jednostek,

h) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania
przez Burmistrza nadzoru na gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

i) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji — zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa,

J) wnioskowanie o wdrazanie programdow informatycznych usprawniajacych prace,

k) wnioskowanie o zamieszczanie i aktualizacje danych, wymaganych przez prawo w Biuletynie Informacji
Publicznej,

1) wykonywanie zadaf obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacy z opracowanych
plandw,

m) wspoéldziatanie w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skiadzie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

n) wykonywanie zadaf w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zzycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiotowym i
innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okres$lonych w
ustawach,

0) uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad oraz organy nadrzedne.

§18

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg za:
a) znajomosC przepisoOw prawa w zakresie swego zakresu obowiazkow,

b) wiasciwe stosowanie instrukcji i regulaminow,

c) terminowe zalatwianie spraw,

d) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy,
e) stan wyposazenia biura bedacego w jego dyspozycji.
2. Bezposrednim przetozonym pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy jest Burmistrz.

W

§ 19
Zadania poszczeg6lnych pracownikow urzgdu okreslane s3 w imiennych zakresach czynnosci przygotowanych
przez kierownikow, za wyjatkiem zadan Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérych zakres dziatania wynika
Z przepisOw niniejszego regulaminu oraz statutu gminy.
Zakres czynnosci dla kierownikow referatow ustala Burmistrz.
W celu wykonania w pelni zadan urzedu, Burmistrz lub Sekretarz w uzgodnieniu z kierownikiem referatu
moga poleca¢ pracownikowi realizacj¢ pilnego zadania, nieobjetego zakresem czynnosci.

§ 20
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien
przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢, zawiadamiajac
jednoczesnie burmistrza o zastrzezeniach.
Pracownikowi nie wolno wykona¢ polecen, ktorych wykonanie, wedlug jego przekonania, stanowiloby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
Sposob postgpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach



publicznych.
§21

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie
regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy Szydiow.

e o

Rozdzial VII
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§22
Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rade sa projekty uchwal.
Projektami aktéw prawnych Burmistrza, w rozumieniu regulaminu sg projekty zarzadzen.

§ 23

Projekty uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza opracowujg pracownicy merytoryczni, kierownicy
referatow, samodzielne stanowiska pracy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przy wspolpracy z
radcg prawnym.
Kazda uchwala i zarzadzenie winna zawiera¢:

tytul,

podstawe prawng

sentencje,

klauzule wykonalno$ci.
Do projektu uchwaly i zarzadzenia nalezy dotaczy¢ uzasadnienie wyjasniajgce m.in. celowosC i potrzebe
wydania danego aktu, jego podstawa prawna skutkuje na budzet.
Projekt uchwaly i zarzadzenia winien by¢ zaparafowany przez osobe, ktdra go opracowala oraz zaopiniowany
przez radc¢ prawnego.
Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaly rady przedkiada si¢ do akceptacji Burmistrzowi. Przyjety
przez burmistrza projekt uchwaly rady przedkladany jest nastgpnie wilasciwym komisjom rady, celem
uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opinii komisji rady, projekt ten ponownie jest akceptowany przez
Burmistrza.
Jezeli projekt uchwaly wymaga przeprowadzenia konsultacji spotecznych z mieszkanicami badz konsultacjami
ze zwigzkami - odpowiednie dziatania podejmujg osoby odpowiedzialne za tre$¢ projektu uchwaty.

§24

Uchwalg, po uchwaleniu przez rad¢ i podpisaniu przez przewodniczacego rady, wpisuje do rejestru uchwal,
pracownik do obstugi rady.
Akty prawne burmistrza w postaci zarzadzen, po podpisaniu, podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym
przez stanowisko do spraw organizacyjnych.

Rozdzial VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

a.

b.

ORAZ PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 25
Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa i ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe
ich zalatwianie
Koordynacja i kontrola dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow nalezy do Sekretarza.
Pracownicy obshugujacych interesantow zobowigzani sg do:
udzielania informacji, wyjasnien z zakresu dziatania urzedu,
zalatwiania spraw bez zbednej zwloki, a w sprawach wymagajacych prowadzenia postepowania
wyjasniajacego nie pozniej niz w ciggu miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych — nie pozZniej
niz w ciggu dwoch miesigcy,
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informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy na kazdym etapie postgpowania,
powiadamiania zainteresowanych o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy, jezeli zajdzie taka koniecznosc,
informowania stron o przyshugujacych im $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc.
§ 26
Rozpatrywanie skarg odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia
w okreslonych godzinach.
Informacja o dniach i godzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢ podana do
publicznej wiadomosci.
Zakwalifikowania sprawy jako skargi dokonuje Sekretarz i nadaje jej bieg, zgodnie z kpa.
Postgpowanie wyjasniajace w zwiazku ze skargg wniesiong na Sekretarza lub Skarbnika prowadzi zespol
powolany przez Burmistrza.
Postepowanie wyjasniajagce w zwigzku ze skargg wniesiong na pozostatych pracownikéw Urzgdu prowadzi
Sekretarz, ktory ocenia zasadnos¢ skargi i przygotowuje projekt odpowiedzi.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 OBIEGU KORESPONDENCJI

§27

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastgpujace pisma:

1.
2.

L.
a.

b.

do organow administracji rzagdowe;j i samorzadowe;j,
kierowane do:
a. przedstawicielstw dyplomatycznych obcych panstw,
b. organéw nadzoru i kontroli,
c. sadéw powszechnych i administracyjnych,
odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
zarzadzenia i dyspozycje,
upowaznienia i pelnomocnictwa,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
dokumenty powodujace powstawanie zobowigzan finansowych i dotyczace spraw majagtkowych gminy,
pisma i dokumenty z zakresu prawa pracy,
odpowiedzi na publikacje prasowe, wypowiedzi radiowe i telewizyjne,
akty zwigzane z obronnoscig,

. inne indywidualnie zastrzezone.

§28
W okresie nieobecno$ci Burmistrza dokumenty okreslone w § 27 podpisuje Sekretarz.
W przypadku okre§lonym w pkt. 1 Sekretarz podpisuje dokumenty postugujac si¢ pieczecia ,,z up.
Burmistrza”.
§ 29
Burmistrz wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.
Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;j.

§ 30
Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:
pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien wydanych
imiennie przez Burmistrza,



C.

pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.

2. Kierownicy referatu podpisujg:

a.
b.

C.

pisma zwigzane z biezaca dzialalnoscia referatu,

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego
upowaznienia Burmistrza,

inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza.

3. Pozostali pracownicy urzedu podpisujg pisma w ramach upowazniefi zawartych w imiennych zakresach

4.

8.
9.

10. Jezeli z treéci pisma wynika, ze sprawa wymaga wylacznie udzielenia odpowiedzi bez koniecznosci

CZynnosci.

W ramach imiennych upowaznien Burmistrza — Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatdéw oraz inni
pracownicy maja uprawnienie do podpisywania dokumentéw postugujac si¢ pieczg¢cig imienng ze znakiem

,»Z up. Burmistrza”.

Dokumenty przedstawione do podpisu czionkom kierownictwa urzgdu powinny by¢ uprzednio parafowane
przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 31
Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana przez pracownika sekretariatu
w dzienniku korespondencji.
Korespondencje opatruje si¢ pieczecig z datg wplywu na pismie lub na kopercie w przypadku, gdy koperta nie
podlega otwarciu.
Z korespondencjg zaewidencjonowang w dzienniku niezwlocznie zapoznaje si¢ Burmistrz i kieruje ja do
wilasciwych komérek organizacyjnych urzedu, dekretujac korespondencje¢ w formie papierowej oraz
w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow.
Korespondencja kierowana do Burmistrza, po jego dyspozycji, kierowana jest do wlasciwej komorki
organizacyjnej urzedu.
Pracownik sekretariatu wykonujacy czynnosci kancelaryjne jest odpowiedzialny za uzupelienie dziennika
korespondencji symbolem adresata i niezwloczne przekazanie korespondencji wlasciwym referatom
i pracownikom,
Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko, bez opatrzenia pieczg¢cia powinna by¢ traktowana, jako
prywatna i nie podlega wpisowi do dziennika korespondencyjnego. Jesli okaze sig, ze korespondencja miata
charakter urzedowy, adresat niezwlocznie przedklada ja do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwg pieczgcia
i numerem rejestru.
Oferty przetargowe rejestrowane sg w odrgbnym rejestrze i niezwlocznie sg przekazywane do referatu
inwestycji i gospodarki przestrzenne;j.
Korespondencja zwigzana z postepowaniem administracyjnym lub sadowym wysytana jest listem poleconym.
Kazda sprawa otwierajaca postegpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki: ,,Akta sprawy’.

kompletowania dokumentéw, pismo wraz z odpowiedziag wpina si¢ do teczki korespondencji. Teczka
korespondencji zawiera pismo i odpowiedz, ewentualnie adnotacj¢ ,,Bez odpowiedzi”.

Rozdzialt X
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§32

Kontrola ma na celu w szczeg6lnosci:
1.

2.
3.
4

1.
2.

Badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

Wykrywanie nieprawidlowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,

Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz 0séb za nie odpowiedzialnych,
Okreslanie sposobdw i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci

i przeciwdzialania powstawania ich w przyszlosci.

§33
W Urzedzie funkcjonuje jako element kontroli zarzadczej, kontrola wewngtrzna.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
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a. Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach funkcjonowania Urzedu,
b. Kierownik referatu - w ramach sprawowanego nadzoru, do biezacej kontroli wykonywania zadan przez
pracownikow podleglego referatu,
W celu przeprowadzeni kontroli gminnych jednostkach organizacyjnych burmistrz moze powota¢ zespoty
dorazne, okreslajgc przedmiot i zakres kontroli.
Zespoty, o ktorym mowa w ust. 3 dzialajg na podstawie upowaznienia Burmistrza.

Z kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujgc w nim nieprawidlowosci jak i prawidlowosci. Protokét winien
by¢ zakonczony wnioskami.

Rozdzial X1
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 34
Zakres przedmiotowy informacji publicznej podlegajacej udostgpnieniu okre$la ustawa o dostgpie do
informacji publicznej i przepisy szczegodlne.
Whioski o udost¢pnienie informacji publicznej rejestruje si¢.
Bieg wnioskowi, zgodnie z instrukcja kancelaryjna nadaje Sekretarz.
Decyzje w sprawie udzielenia badZ nieudzielenie informacji podejmuje kierownik referatu lub samodzielne
stanowisko pracy w porozumieniu z Sekretarzem.
Rozdzial XII
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 35

Do zakresu Referatu Finansowego naleza w szczegdlnosci zadania w:
1. zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem skarbnika:

przygotowanie projektu uchwaty budzetowej,

biezgca analiza wykonania budzetu, wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w celu racjonalnego
gospodarowania Srodkami finansowymi,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen,

czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
opracowywanie projektu planu finansowego,

przedkiadanie informacji i sprawozdan o przebiegu wykonania planu finansowego jednostek organizacyjnych
gminy,

przygotowywanie informacji o przebiegn wykonania budzetu gminy za I pdlrocze oraz sprawozdan’
rocznego,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

wspoOlpraca z regionalng izba obrachunkowa, izbami i urzedami skarbowymi.

2. zakresie ksiggowania i rozliczania podatkow i oplat:

pobdr podatkow i optat lokalnych, w tym oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdéw tj. rolnego, lesnego, od nieruchomosci, podatku od $rodkéw
transportowych i opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci z tytulu optat za pobor wody, odprowadzanie scieckow,

prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci budzetowych, w tym m.in. z tytulu oplat za uzytkowanie
wieczyste gruntow, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wynajem lokali, dzierzawy gruntow,
sprzedazy majatku gminy, zaj¢cia pasa drogowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan podatkowych stanowiacych
dochody gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem nalezno$ci, odraczaniem termindéw platnosci i ustalaniem



wysokosci rat,

prowadzenie kontroli podatkowe;j,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,

dokonywanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej i innych ustawach,

pobor i zabezpieczenie wykonania naleznosci pieni¢znych gminy, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Ordynacja
podatkowa,

przyjmowanie wnioskow, naliczanie i wydawanie decyzji o zwrocie czgéci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

wystawianie faktur z tytutu dzierzawy badZz najmu skladnikéw mienia komunalnego oraz prowadzenie
niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie rejestru VAT do rozliczen z Urzgdem Skarbowym,
prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku VAT,

3. zakresie wymiaru podatkow i oplat od osob fizycznych i prawnych:

zakltadanie i prowadzenie kart: gospodarstw, nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego, podatku od srodkow
transportowych, optat za odbior odpadéw komunalnych,

wymiar podatku na podstawie deklaracji zlozonych przez podatnikéw i kontrola rzetelnosci podanych
informacji,

aktualizacja ewidencji podatnikow na podstawie informacji przekazywanych od Starostwa Powiatowego,
notariuszy i sadow,

przygotowanie i przekazanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla 0séb fizycznych,

wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwiazanych z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci albo ze
zmianami w klasyfikacji gruntow,

prowadzenie ewidencji skutkow zwolnien, ulg i umorzen podatkéw i oplat dla celéw sprawozdawczosci
budzetowej,

opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw, wydawanie zaswiadczen
przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezacymi do wlasciwosci referatu finansowego,

naliczanie i egzekwowanie oplat planistycznych, wedtug stawek okreslonych w planie miejscowym,

opracowanie projektow uchwal rady w zakresie podatkow i optat.

4.  zakresie obslugi kasowej urzedu i majqtku gminy:

podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych, zgodnie z zaleceniem os6b upowaznionych do
podpisywania dyspozycji pieni¢znych,

dokonywanie wyplat z tytulu zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw (rachunkéw, faktur, delegacji
stuzbowych, itd.),

przyjmowanie wplat do kasy 1 odprowadzanie gotéwki do banku,

sporzadzanie raportéw kasowych,

pobieranie oplaty skarbowej i wystawianie pokwitowan jej poboru,

prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku (ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych),

prowadzenie ewidencji ilosciowych i ilosciowo-wartosciowych sktadnikow majatku trwalego,
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku zaewidencjonowanego w ksiggach rachunkowych
urzgdu,

prowadzenie ewidencji i dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji (§rodkow trwatych w budowie).



5. zakresie spraw ksiggowosci budzetowej:

wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz
jej zmian,

analiza realizacji budzetu gminy oraz opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za
pierwsze polrocze i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy,

opracowywanie informacji o ksztaltowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw oraz przychoddw i rozchodow budzetu gminy,

przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw do zaciagania przez gming zobowigzan z tytulu kredytow,
pozyczek, emisji papierow wartoéciowych oraz niezbgdnych dokumentéw w zakresie splaty zadluzenia i
kosztéw jego obshlugi, przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw do udzielania z budzetu gminy pozyczek,
poreczen i gwarancji finansowych,

opracowanie projektow uchwat rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie budzetu,
opracowywanie planu finansowego urzedu,

wprowadzanie zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetu na podstawie uchwal rady i zarzgdzen
burmistrza,

prowadzenie ksiggowosci budzetu (organu) Gminy Szydiow,

prowadzenie ksiggowosci dochodow budzetowych jednostki - urzedu,

prowadzenie ksiggowosci wydatkéw budzetowych jednostki - urzedu,

obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie projektow i programow dofinansowanych ze srodkéw europejskich,
obstuga kredytéw i pozyczek zaciagni¢tych przez gming,

koordynowanie terminowego i prawidlowego obiegu dokumentow ksiegowych,

prowadzenie ewidencji dluznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg wynagrodzen i innych swiadczen przyshugujacych pracownikom
urz¢du, w tym prowadzenie rozliczen z ZUS i urzedami skarbowymi,

rozliczanie kosztoéw wyjazdow stuzbowych i ryczattéw z tytutu korzystania przez pracownikoéw
z samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,

rozliczanie diet i kosztow podrézy radnych,

rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz skiadek ZUS od umdéw cywilno — prawnych
zawartych z pracownikami urz¢du oraz z osobami, dla ktérych urzad nie jest pracodawca,

prowadzenie rozliczen zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

obstuga finansowo - ksiegowa funduszu sofeckiego,

rozliczanie i kontrola wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu gminy,

ewidencja ksiggowa sum depozytowych m.in. z tytutu wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania uméw,
prowadzenie ewidencji pozabilansowej,

sporzadzanie facznego bilansu gminy, obejmujacego dane wynikajace z bilansow jednostek organizacyjnych,
sporzadzanie 1acznego rachunku zyskow i strat, obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie lgcznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obejmujacego dane wynikajace z zestawiefi
zmian funduszu jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy oraz bilansu skonsolidowanego, informacji dodatkowej,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

naliczanie $srodkow na fundusz sotecki dla poszczegdlnych sotectw,

przygotowanie i wysylanie zawiadomien o wysokos$ci srodkéw przypadajacych kazdemu solectwu,
sprawdzanie przedstawionych faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

ocena wnioskow pod wzgledem formalnym tj.: czy wniosek zostal zlozony w wymaganym terminie,
podpisany przez osoby uprawnione i dotgczono do niego wymagane zatgczniki,

kontrola w zakresie zgodno$ci wskazanych kwot z wartoscia zaplanowana i wyszczegdlniong we wniosku,



ewidencja ksiggowa srodkow sotectwa w ramach funduszu soteckiego i sprawozdawczosé,

przyjmowanie wnioskéw od o0s6b posiadajacych tytul prawny do zabytku o udzielenie dotacji na prace
konserwatorskie wykonywane przy zabytku wpisanym do rejestru, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
udzieleniem dotacji oraz jej rozliczenie.

§36

Do zakresu Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, nalezg w szczeg6lnosci zadania w:
1. zakresie planowania przestrzennego:

prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy Szydtow,

dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacych z realizacji
planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,
prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

sporzadzanie i wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen
o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego i GPR.

sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego w gminie,

zakresie inwestycji i remontow:

planowanie, przygotowanie, zapewnienie realizacji i rozliczanie inwestycji i remontéw prowadzonych przez
gming,

zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji, w tym w szczegdlnosci przygotowanie terenu pod
realizacj¢ inwestycji oraz przygotowanie inwestycji od strony formalnej (zezwolenia, opinie, uzgodnienia
wynikajace w szczegdlnosci z przepis6w ustaw o zagospodarowaniu przestrzennym, prawa budowlanego oraz
prawa ochrony srodowiska),

monitorowanie realizacji inwestycji, sporzadzanie protokoléw odbioru, zalatwianie spraw w zakresie
powolywania inspektoréw nadzoru inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego,

podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania wlasciwego wykonania umow przez wykonawcow inwestycji
i remontow,

opracowanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji inwestycji,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym (udzial w komisjach odbioru) i przekazaniem do
eksploatacji inwestycji gminnych,

przekazanie zakonczonych inwestycji na stan srodkéw trwatych urzedu,

opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych gminy w zakresie niezbednym do
uchwalenia budzetu gminy,

podejmowanie dzialan o pozyskanie Srodkow pomocowych na planowane inwestycje gminne w tym
gromadzenie dokumentacji, udziat w sporzgdzaniu wnioskéw, rozeznanie i uzgadnianie mozliwosci uzyskania
Srodkéw pozabudzetowych w formie dotacji i pozyczek,

opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur zwigzanych z realizacja gminnych inwestycji

i remontow,

realizacja innych zadan m.in. o funduszu soteckim,

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zarzadzanych przez gmine.

3. zakresie zamowien publicznych:

okreslanie (w porozumieniu z Burmistrzem, jako zamawiajagcym) trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

opracowywanie ogloszen o przetargach i ich przekazywanie do ogloszenia w Biuletynie Zamodwien
Publicznych, na stronie BIP oraz zamieszczanie na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacego,



—  przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowan w sprawach zamowien publicznych,

—  przygotowanie projektéw umow o wykonanie zamdowienia publicznego,

— udzielanie merytorycznej pomocy i wspéipraca z pracownikami urzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przepisow ustawy prawo zaméwien publicznych i aktéw wykonawczych,

—  prowadzenie planu zaméwien i sprawozdawczosci z postepowan w sprawach zamowien publicznych,

—  prawidlowe oznakowanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw z prowadzonych postgpowan
o zaméwienie publiczne,

—  organizowanie, prowadzenie i dokumentowanie prac komisji przetargowej,

—  przygotowanie umoéw do ich zawarcia z wykonawcami,

—  przygotowanie wnioskow do referatu finansowego z dyspozycjg zwrotu wadium.

—  prowadzenie rejestru ogdlnego zamdwien publicznych,

—  wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy i Referatem Finansowym w zakresie terminowej realizacji rachunkow
i faktur,

—  sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem prawa zamowieni publicznych przez pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek gminnych oraz sygnalizowanie Burmistrzowi wszelkich stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien,

—  przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach zamoéwien publicznych, w tym decyzji
dotyczacych powolania i trybu pracy komisji przetargowej.

4. zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami:
— remonty i konserwacja,
— pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i ich rozliczanie,
— opieka nad grobami wojennymi.

5. zakresie energetyka gminnego:
— wspdlpraca przy opracowywaniu i aktualizacji:
a. projektu zatozen do planu zaopatrzenia gminy w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,
b. studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
programu ochrony $rodowiska dla gminy,
programu ochrony powietrza dla strefy, w ktorej znajduje si¢ gmina,
strategii rozwoju gminy, planéw rozwoju gminy,
f. planoéw gospodarki niskoemisyjnej (PGN),

o o

— harmonizacja dziatlan w kierunku zgodno$ci z ustaleniami Miejscowych Planéw Zagospodarowan’
Przestrzennego w zakresie zwigzanym z zarzadzaniem z wprowadzaniem rozwigzan zwigzanych z energetyka
w gminie,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow dot. zakupu energii,

— analiza mozliwosci pozyskania zewnetrznych zrodet finansowania i uczestniczenie w procesie aplikowania
o dofinansowanie przedsigwzig¢ na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej,

— przygotowywanie rozliczen (w zakresie technicznym) projektow dofinansowywanych ze zrédel zewngtrznych
na realizacj¢ zadan z zakresu poprawy efektywnosci energetyczne;j,

— kontrola realizacji zapiséw dokumentoéw strategicznych, w tym koordynacja plandéw z dzialalnoscia
inwestycyjng gminy,

— staly kontakt z interesantami w gminie w celu aktualizacji informacji dot. zuzycia energii w gminie,

— wspdlpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi na terenie gminy,

— wspdlpraca, w dziedzinie bezpieczenstwa energetycznego z innymi JST tj. starostwami powiatowymi, gminami
osciennymi,

— doradztwo w zakresie inwestycji:

a. technologii,



b. procesu inwestycyjnego,
c. wykorzystania dobrych praktyk w zakresie efektywnosci energetycznej,
d. wykorzystania lokalnych zasobow OZE,
wparcie doradcze przy aplikowaniu i dofinansowanie planowanego przedsigwzigcia,

zakresie ochrony przyrody:

wycinka drzew i krzewow, wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow,

lustracja terenowa celem zakwalifikowania drzew i krzewéw do wycinki,

nadzorowanie i zlecenie dzialan w zwigzku z wycinka drzew i krzewow przy drogach na terenie Gminy,
naliczanie optat za usunigcie drzew lub krzewow,

naliczanie kar pieni¢znych za wycinke¢ drzew lub krzew6w bez wymaganego zezwolenia oraz za zniszczenia,

§37

Do zakresu Referatu Gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska, rolnictwa w sklad, ktérego wchodza
réwniez wszyscy pracownicy obslugi nalezg w szczegolnosci zadania w:

1

zakresie ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej:

zalatwianie spraw w zakresie zarzadzania S$rodowiskiem na terenie Gminy, zgodnie z zasadami
Zréwnowazonego rozwoju,

gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ochrony srodowiska,
gromadzenie i analiza raportéw oddziatywania na srodowisko,

prowadzenie postgpowan w zakresie oceny oddzialywania przedsigwzie¢ na $rodowisko oraz strategicznej
oceny oddzialywania na srodowisko,

udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem tworu przyrody ozywionej lub nieozywionej za pomnik przyrody
oraz sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

prowadzenie spraw ochrony zwierzat w tym opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi i przeciwdziatania
bezdomnosci zwierzat,

przygotowanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna oraz powadzenie ewidencji
wydanych zezwolen,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia wlascicielowi lub opiekunowi,

informowanie spoleczenstwa o przypadkach bezposredniego zagrozenia sanitarno-weterynaryjnego,
przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzenie choroby zakaznej u zwierzat domowych i wspolpraca
w tym zakresie z stfuzbami weterynaryjnymi,

sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

wspdldziatanie z inspekcjg ochrony roslin w zakresie sygnalizowania pojawiania si¢ chwastow, chorob
i szkodnikéw w uprawach oraz ich zwalczenia,

dzialanie na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich w tym podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania Srodkow
zewngetrznych,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzadzen melioracyjnych na terenie gminy,
udzial w rozprawach wodno prawnych z zakresu prowadzonych spraw,

koordynacja gospodarki nasiennej i wspétdziatanie w tym zakresie z jednostkami obrotu rolnego i inspekcja
nasienna,

zorganizowanie systemu odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
nadzér nad firmg odbierajaca odpady komunalne,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie systemu odbierania odpadéw komunalnych,

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami



komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych.

naktadanie w drodze decyzji kar pieni¢znych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach za naruszenie obowigzkow przez przedsigbiorcéw w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
utworzenie i stata aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wiascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

wydawanie decyzji w sprawach zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie:

a. oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b. ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

c. prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich
czgscel,

kontrola dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z
udzielonym zezwoleniem,

prowadzenie rejestru dzialalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci oraz kontrola przedsiebiorcéw wpisanych do rejestru,

nadzor nad realizacjg obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na
terenie nieruchomos$ci, a w przypadku stwierdzenia niewykonania tych obowigzkéw, wydawanie decyz'
nakazujacej ich realizacje;

organizowanie odbierania odpadéw komunalnych z nieruchomos$ci niezamieszkalych oraz oprézniania
zbiornikdw bezodplywowych w przypadku wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie zawarli stosownych umoéw na
wykonywanie tych ushug;

wydawanie decyzji w sprawach oplat za odbieranie odpadéw komunalnych

z nieruchomosci niezamieszkalych oraz za oprdznianie zbiornikdw bezodptywowych w przypadku wiascicieli
nieruchomosci, ktorzy nie zawarli stosownych uméw na wykonywanie tych ustug,

prowadzenie ewidencji:

a. zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniania

w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b. przydomowych oczyszczalni §ciekdw w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych
osadow $ciekowych,

w przypadku zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne nie b¢dace przedsigbiorcami:

a. nakladanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia obowiazku
prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, 7e
nastapilo przekroczenie standardow emisyjnych,

b. wydawanie decyzji ustalajacej wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczacej eksploatacji instalacji,
z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscia ochrony srodowiska,

¢. przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkosci emisji i ilosci pobieranej wody od prowadzacych instalacje oraz
uzytkownikéw urzadzen,

d. przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktére moga negatywnie
oddziatywaé na srodowisko,

przyjmowanie od o0sdéb fizycznych niebgdacych przedsigbiorcami informacji o rodzaju, ilosci 1 miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska oraz okresowe przedkiadanie
wyzej wymienionej informacji marszatkowi wojewodztwa,

wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej, ktorej dzialalno$¢ negatywnie oddzialuje na srodowisko,
wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddzialywania na
$rodowisko,

wstrzymanie w drodze decyzji uzytkowania instalacji, z ktoérej emisja nie wymaga pozwolenia, prowadzonej
przez osobe fizyczng w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska, w przypadku naruszenia warunkow
decyzji okreslajacej wymagania dotyczace wyzej wymienionej instalacji,



wstrzymanie w drodze decyzji uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli osoba fizyczna nie dostosowata si¢
do wymagan decyzji, w ktorej nakazano wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddzialywania na srodowisko,

wyrazanie zgody na podjecie wstrzymanej dziatalnosci lub uzytkowania po stwierdzeniu, ze ustaly przyczyny
wstrzymania dziatalnosci lub uzytkowania;

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig Burmistrz Gminy,

wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom

o ochronie srodowiska;

wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podje¢cie odpowiednich dzialan bgdacych
w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli zostanie stwierdzone naruszenie przez kontrolowany podmiot
przepiséw o ochronie srodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, Ze takie naruszenie moglo nastgpié,

wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunig¢cie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

udostgpnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych
o dokumentach zawierajacych wyzej wymienione informacje z zakresu dziatania referatu,

prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i aktualizacjg projektow programow i plandw z zakresu
ochrony $rodowiska,

realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych stanowiacych kompetencje
referatu,

przygotowanie opinii w sprawach wydania przez wlasciwe organy:

a. zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

b. zezwolenia na transport lub zbieranie odpadéw,

c. decyzji zatwierdzajacej program gospodarowania odpadami niebezpiecznymi przez wytwoérce odpadow,
przygotowywanie decyzji nakazujacej usunig¢cie odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich skladowania,
nadzoér nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego,
nadzor nad systemem zaopatrzenia w wodg i odprowadzaniem $ciekow,
realizacja zadan zwiagzanych z biezacym utrzymania drog z towarzyszaca im infrastruktura,
wykonywanie zadan wymaganych ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow,
wspolpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie wykonywania badan wody i
ustalaniu harmonogramu poboru prébek,
wydawanie warunkéw technicznych przytgczy wodno — kanalizacyjnych,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym ustalanie oplat za ushugi wodne z tytulu
zmniejszenia naturalnej retencji terenowej,

nadzor nad realizacja pozwolefh wodnoprawnych i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
rozbudowa sieci wodociggowe;j,
nadzor nad pracg oczyszczalni Sciekow,

prowadzenie ewidencji odpadow wytworzonych na terenie oczyszczalni i gospodarka nimi, oraz
sprawozdawczo$é w tym zakresie,

wykonywanie niezb¢dnych badan sciekow, osadow i skratek,

odczyt wodomierzy i naliczanie opfat,

wywoz nieczystosci plynnych z nieruchomosci polozonych na terenie Gminy Szydiow,

likwidacja dzikich wysypisk $mieci 1 utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy,

planowanie remontoéw oraz nadzor nad remontami i eksploatacja gminnych obiektow uzytecznosci publicznej,
zaktadanie i utrzymanie terenéw zielonych, rabatéw i1 kwietnikow,

nasadzanie i pielggnacja drzewek 1 krzewow na terenie gminy,

monitorowanie stanu technicznego obiektoéw infrastruktury komunalnej i wspodlpraca w tym zakresie z



podmiotami zarzadzajacymi tymi obiektami,

— ustalanie dla potrzeb Burmistrza wstgpnego projektu planu zamierzen w zakresie budowy, rozbudowy,
modernizacji i remontéw infrastruktury gminy na dany rok budzetowy,

— wspoOlpraca z sadem w zakresie osob, na ktérych sad natozyl karg (obowiazek wykonania prac spolecznych),

— zarzgdzanie mieniem komunalnym, wodociggami kanalizacja, budynkami uzytecznosci publicznej,
o$wietleniem ulicznym,

— biezaca obsluga i konserwacja wod.-kan, budynkéw gminnych i o$wietlenia.

2. zakresie drogownictwa:

— organizowanie, koordynowanie i kontrola prac zwigzanych z realizacja inwestycji drogowych, technicznym
utrzymaniem drég gminnych - wewnetrznych, dojazdowych do pél, ciggow pieszych, $ciezek rowerowych,
szlakow turystycznych i parkingow, urzadzen drogowych i budowli w zakresie oznakowania, w tym zimowe
utrzymanie drdg i ciggéw pieszych,

— zarzadzanie siecig drog gminnych i drég wewngetrznych stanowigcych wlasno$¢ gminy, modernizacja oraz
prawidlowa eksploatacja i utrzymanie, a w szczeg6lnosci:

zaliczanie drog do wlasciwej kategorii oraz zmiana ich kwalifikacji,

wydawanie opinii o ustaleniu przebiegu drég powiatowych,

wydawanie opinii o zaliczeniu do kategorii drog powiatowych,

wnioskowanie o rozwigzania komunikacyjne uwzgledniajgce potrzeby mieszkancéw oraz dbato$¢ o
sprawng organizacj¢, porzadek i bezpieczenstwo ruchu drogowego oraz wydawanie opinii w tym zakresie.

po o

3. zakresie rolnictwa:
— prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa,
— prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,
— prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,
— wspolpraca z instytucjami i stuzbami pracujagcymi na rzecz rolnictwa,
— wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii
~ wspdlpraca z izbami rolniczymi,

— realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych.

4. zakresie gospodarki komunalnej i drog gminnych:

— ocen¢ potrzeb rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalanie kierunkéw i sposobow zaspokajania potrzeb w
tych dziedzinach,

— koordynacja planéw i zamierzen budowy, modernizacji i remontéw infrastruktury komunalnej,

— prowadzenie ewidencji drog gminnych,

— wydawanie zezwolefi na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektow nie zwigzanych z
funkcjonowaniem drog,

— wydawanie decyzji w sprawach zaj¢cia pasa drogowego oraz orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do
stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

— ustalanie dla potrzeb burmistrza wstgpnego projektu planu zamierzen w zakresie budowy, rozbudowy,
modernizacji i remontéw infrastruktury gminy na dany rok budzetowy,

8. zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy:
—  opracowanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
—  przyjmowanie wnioskéw o wynajem mieszkania komunalnego,
—  zawieranie umow o:
a. najem lokalu mieszkalnego z zasobu gminy,
b. zamiang lokalu,
c. sporzadzanie i aktualizacj¢ wykazu osob oczekujacych, uprawnionych do wynajmu lokalu mieszkalnego,



dokonywanie wizji lokalnych w zakresie stanu technicznego mieszkaf oraz opiniowanie planowanych
remontéw i modernizacji,

prowadzenie aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego

i trwalego zarzadu,

ustalanie czynszéw z tytutu dzierzawy gruntdéw i najmu lokali.

9. zakresie gospodarki nieruchomosciami gminnymi:

1

prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

tworzenie zasobow gruntéw gminnych na cele inwestycyjne,

ustalanie cen za grunty, budynki i urzadzenia na podstawie wyceny rzeczoznawcy,

zarzadzanie gruntami stanowigcymi mienie gminne,

prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji nieruchomosci,

kierowanie wnioskéw do Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego o zatozenie ksiggi wieczystej lub
ujawnienie w ksig¢dze istniejacej aktualnego stanu prawnego nieruchomosci komunalnych,
prowadzenie postgpowan w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, w tym w szczegdlnosci:
nabycia mienia na wlasnos¢ gminy,

zbycia nieruchomosci gminne;j,

zamiany nieruchomosci,

przekazywania mienia komunalnego w zarzad lub uzytkowanie,

dzierzawy i najmu sktadnikoéw mienia komunalnego,

przekazywania gruntdw w uzytkowanie wieczyste,

sprzedazy mieszkan i lokali uzytkowych,

dzierzawy gruntéw komunalnych,
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przygotowywanie oswiadczef o wykonaniu lub niewykonaniu prawa pierwokupu,
prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami geodezyjnymi nieruchomosci, w tym:

a. opiniowanie zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku planu z ustaleniami decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu albo przepisami odre¢bnymi,

b. przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci, w szczegdlnosci:

a. wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania,

b. upowaznianie geodetéw do ustalenia przebiegu granic,

c. wydawanie decyzji o rozgraniczeniach,

d. przekazywanie spraw do sadu w przypadku niemoznosci zawarcia ugody,

prowadzenie postgpowania dot. przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy.

§38
Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

rejestracja stanu cywilnego, a w szczegolnosci:

rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego urodzen, malzenstw
i zgonow,
przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz wpisywanie ich do rejestru
uznan rejestru stanu cywilnego,
wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a. odpiséw zupelnych i odpiséw skréconych aktdéw stanu cywilnego,

b. zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych

wskazanej osoby,
c. zaswiadczen o stanie cywilnym,



przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych poswiadczen zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego.

przyjmowanie dokumentéw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego

1 100-lecia urodzin.

sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentow,

dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

a. prawomocnych orzeczen sagdow,

b. statecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska,

c. odpisow aktow stanu cywilnego,

d. protokoldéw sporzadzanych przez kierownikow urzedéw stanu cywilnego albo konsuléw z czynnosci z
zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja dolaczenia wzmianek dodatkowych do aktow stanu
cywilnego,

e. odpisow zagranicznych dokumentoéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od
organow obcego panstwa, niewymagajgcych uznania,

f. innych dokumentéw majacych wplyw na tres¢ lub waznos¢ aktu,

wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,
udzielanie odmowy przyjecia o§wiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka, jezeli wybrane imi¢ lub
imiona sa w formie zdrobnialej lub maja charakter oémieszajacy lub nieprzyzwoity lub nie wskazuja na ple¢
dziecka, kierujac si¢ powszechnym znaczeniem imienia,
nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka,
wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewngtrznych o nadanie
PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce,
dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian w aktach stanu
cywilnego,
wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec niemajacy Zadnego
obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica,
wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, o ktérych mowa w
Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa w Kodeksie
rodzinnym i opiekunczym,
wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku matzenskiego poza siedziba Urzgdu Stanu Cywilnego,
prowadzenie postgpowan dotyczacych:
a. wpisania do rejestru stanu cywilnego aktoéw stanu cywilnego sporzadzonych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,
uzupehnienia aktu stanu cywilnego,
sprostowania aktu stanu cywilnego,
odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
ustalenia tresci aktu,
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wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktorych zakonczyt si¢ okres
przechowywania w tutejszym Urzedzie.

zakresie dowodow osobistych:

przyjmowanie wnioskoéw i wydawanie dowoddw osobistych,

obstuga rejestru dowodéw osobistych (Zrédto), w tym wysylanie i odpowiadanie na zlecenia w rejestrze
dowoddw osobistych,

prowadzenie zbioru kopert osobowych,

uniewaznianie dokumentéw tozsamosci,

udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych.



§ 39

Do zakresu referatu organizacyjnego nalezg w szczegolnosci zadania w:

1.

zakresie ewidencji ludnosci:

prowadzenie i aktualizowanie rejestru peselu, rejestrow mieszkancow,

przyjmowanie zgloszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcow,

udzielanie informacji instytucjom panstwowym,

udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow,

sporzadzanie wykazow oso6b dla instytucji i urzedow,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

wydawanie zaswiadczen na podstawie ewidencji ludnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami,

wspolpraca z Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w zakresie prowadzenia stalego rejestru wyborcow,

znajomo$¢ przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zajmowanym stanowisku w zakresie
prowadzenia spraw,

wspolpraca z urzednikiem wyborczym podczas prowadzonych na terenie gminy wyboréw lub referendum,
wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz udostepnianie danych z tego rejestru,

wydawania zaswiadczen potwierdzajacych zameldowanie osob na potrzeby postepowan cywilnych i karnych.

2. zakresie dzialalnosci gospodarcze;j:

3.

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w Gminie i spraw z tym zwigzanych,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w miejscu i poza miejscem sprzedazy oraz decyzji o
wygasnigciu tych zezwolen oraz naliczanie oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie ewidencji p6l namiotowych i innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie na terenie gminy
Szydiow.

zakresie spraw wojskowych:

przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j,

przygotowywanie dokumentacji na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowe;j,
udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

prowadzenie czynnosci wyjasniajaco poszukiwawczych wobec 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby
wojskowe],

wspoéldziatanie z organami wojskowymi,

4. zakresie obstugi rady miejskiej:

przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materialdéw na sesje rady, tj. zawiadomien o terminie i
porzadku obrad, projektéw uchwal, informacji, sprawozdan,

sporzadzanie protokotéw z obrad rady i udostepnianie go do wglgdu radnym,

prowadzenie rejestru uchwat rady i interpelacji radnych,

nadawanie biegu i koordynowanie spraw zwiazanych z terminowym przygotowywaniem odpowiedzi na
interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

przygotowywanie strony technicznej posiedzen rady i jej komisji,

na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie cztonkéw komisji o terminach i tematyce posiedzen,
kierowanie projektow uchwat rady do zaopiniowania przez komisje,

sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji,

przekazywanie Burmistrzowi wnioskéw komisji,

obstuga kancelaryjna przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady oraz przewodniczacych komisji statych



7.

i doraznych,
prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez radg,
organizowanie wspotpracy miedzy rada a jednostkami pomocniczymi (sotectwami),
terminowe dostarczanie uchwat rady Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej i innym organom,
publikowanie na tablicach ogloszen uchwal rady, zawiadomien, obwieszczen i innych materialow
wymagajacych publikacji,
publikowanie na stronach BIP-u aktéw prawnych i ich projektéw,
obshuga systemu e-sesja:
a. elektroniczna dystrybucja materialow na sesje,
b. obstuga internetowej transmisji obrad,
c. obstuga glosowania podczas sesji,

zakresie obslugi burmistrza:

sporzadzanie protokotow z posiedzen i narad,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

wspotudzial w planowaniu i przygotowaniu pracy Burmistrza (zarzadzanie czasem),
systematyczne kontrolowanie termindw wykonywania zadaf,
organizowanie pracy wlasnej i Burmistrza,

pisanie korespondencji, sprawozdan zleconych przez burmistrza,
kontrolowanie terminéw obowiazujacych burmistrza i podlegte placowki.
przygotowanie posiedzen, zebran itp.,

przyjmowanie gosci serwowanie napojow,

dbatos¢ o czystosc i estetyke gabinetu Burmistrza i sekretariatu,

zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie,

organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze i urzednicze,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

organizowanie szkolenia pracownikéw,

organizowanie profilaktycznych badan pracownikow - wstepnych, okresowych i kontrolnych, prowadzenie w
tym zakresie stosownej dokumentacji.

wspotpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracownikow oraz etatyzacji urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu §wiadczen socjalnych,

wspoOlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania robot publicznych, prac
interwencyjnych i stazy na potrzeby Urzedu,

prowadzenie rejestru wydawanych przez Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz. oraz prowadzenie wstgpnych szkolen bhp pracownikéw Urzedu,
przedstawianie Burmistrzowi pokontrolnej analizy stanu bhp wraz z koniecznymi wnioskami i propozycjami,
biezagce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usuwania,

prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

organizowanie okresowych szkolen bhp.

zakresie organizacyjnym:

prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Urzedu,

przyjmowanie, rejestracja i rozdzial korespondencji wptywajacej do Urzedu,



8.

organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie,

organizowanie i nadzor nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych,

opracowywanie korespondencji w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych,
prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

przyjmowanie i ewidencja poczty,

kierowanie ruchem telefonicznym i osobowym, czyli przyjmowanie telefonéw i interesantow,
zalatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biura (naprawa sprzgtu, zaopatrzenie w materialy biurowe,
prowadzenie terminarza zaje¢ Burmistrza,

gromadzenie, przechowywanie dokumentacji,

prowadzenie rejestrow, kartotek, ewidencji,

obstuga urzadzen techniki biurowe;j,

zakresie obslugi administracyjnej urzedu:

planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w srodki trwate, materialy biurowe i $rodki czystosci,

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzg¢du, dbanie o wiasciwy wyglad budynku Urzedu i
jego otoczenia,

realizacja zaméwien na czasopisma i wydawnictwa fachowe,

techniczne przygotowanie obrad rady i jej komisji oraz narad organizowanych przez Burmistrza,

dbatos¢ o wlasciwg eksploatacje maszyn, urzgdzen i wyposaZenia biur,

zabezpieczenia mienia Urzedu przed kradziezg zniszczeniem i pozarem,

gospodarowanie urzadzeniami technicznymi i wyposazeniem Urzedu, zgodnie z zasadami rachunkowosci,
sprawowanie pieczy nad wewnetrznymi i zewnetrznymi tablicami informacyjnymi, zamieszczanie publikacji,
ogloszen, informacji - wspolpraca w tym zakresie z komorkami organizacyjnymi Urzedu,

przygotowywanie materialdbw zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendow, w tym wyborow
soltysow i rad soleckich,

prowadzenie archiwum Urzedu.

9. zakresie obstugi OSP:

10.

wspolpraca i wspoldziatanie z Komendg Powiatowa PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,
planowanie i realizacja budzetu Gminy w dziale ,,Ochotnicze Straze Pozarne”,

planowanie potrzeb materialowo - technicznych dla OSP i ich realizacja,

szczegdtowe rozliczanie wydatkow OSP, w tym zuzycia paliw ptynnych

i olejoéw w poszczegdlnych jednostkach OSP i prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie.

zakresie spraw obronnych:

przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefnistwa panstwa i w
czasie wojny,

zorganizowanie dorgczania dokumentéw powotania do czynnej shuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej
oraz rozplakatowania obwieszczen powolaniu oséb do czynnej stluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny,

planowanie i organizowanie szkolen w zakresie obronnosci,

prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen na rzecz obrony,

wspoldzialanie z organami wojskowymi.

11. zakresie obrony cywilne;j:



planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem planow obrony cywilnej
instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania,

kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom
organizacyjnym dziatajacym na terenie Gminy,

dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do
pelnej realizacji zadan,

planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,

podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji OC,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Burmistrza, jako Szefa Obrony Cywilnej
Gminy,

12. zakresie zarzqdzania kryzysowego:

monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,

realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu klgski zywiotowej,

opracowywanie i aktualizowanie planow reagowania kryzysowego,

przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,

realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;j,

opracowywanie zalecenn koordynacyjnych w zakresie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego, a takze Krajowego Systemu Ratowniczo - Gasniczego,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Burmistrza, jako przewodniczacego
Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem na terenie gminy klgsk zywiolowych, powodujacych

zniszczenia w uprawach.

13. zakresie obstugi funduszu soleckiego:

realizacje zadan nalozonych na Gmin¢ moca ustawy o funduszu soteckim,

wyliczania kwoty bazowej na dane sofectwo do funduszu soteckiego na dany rok,

informowanie soltyséw o wysokosci $§rodkow przypadajacych na dane solectwo wraz z wzorami: protokotu -
zebrania wiejskiego, wniosku na realizacje zadania z funduszu soleckiego, projektu porzadku obrad zebrania
wiejskiego w sprawie realizacji zadania z funduszu soteckiego,

przyjmowanie i sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskow od soltysow o przyznania
w danym roku budzetowym srodkéw z funduszu soteckiego,

prowadzenie ewidencji wydatkéw z funduszy soteckich,

przygotowanie i przestanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa, w formie dotacji celowej, wydatkow
wykonanych w ramach funduszu soteckiego,

opisywanie pod wzgl¢dem merytorycznym rachunkéw i faktur zwigzanych z realizacja gminnych inwestycji i
remontow.

14. zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemdéw alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii naleiq w
szezegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemdw uzaleznien,

przygotowanie wspolnie z gminng komisjg rozwigzywania problemow' alkoholowych i przedkladanie
Burmistrzowi i radzie:
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a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii,

b) projektu preliminarza wydatkéw programu,

c) sprawozdania z realizacji zadan ujetych w programie,

koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

wspolpraca z instytucjami, organizacjami spolecznymi i kosciolami w celu realizacji zadan wynikajacych z
profilaktyki uzaleznien i promowania zdrowego stylu zycia.

wspolpraca z referatem finansowym w zakresie realizacji dzialu - ochrona zdrowia, rozdziatow:
przeciwdzialanie alkoholizmowi i przeciwdziatanie narkomanii,

udziat w naradach i szkoleniach organizowanych przez pelnomocnika Urzedu Marszatkowskiego,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

wdrazanie i propagowanie na terenie gminy programéw edukacyjnych,

udzial w posiedzeniach gminnej komisji rozwiagzywania probleméw alkoholowych,

wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznief,
prowadzenie swietlic wiejskich,

kontrolowanie przestrzegania w punktach sprzedazy napojow alkoholowych wymagan ustawowych oraz
stosowanie srodkow prawnych zwigzanych ze stwierdzonymi naruszeniami przepisow.

§ 40
zakresie spraw informatycznych i telekomunikacyjnych:

wdrazanie nowych systemow, programéw informatycznych oraz wystepowanie z wnioskami o ich
usprawnienie,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i systemow informatycznych,
biezaca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego,

dokonywanie zakupu sprzg¢tu komputerowego i czeSci do rozbudowy sieci teleinformatycznej zgodnie z
Ustawa o zamowieniach publicznych,

prowadzenie rejestru wydanych materiatow,

wspélpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Informatyki Terenowego Banku Danych w zakresie zakupu
wdrazania i eksploatacji zewn¢trznych baz danych,

prowadzenie rejestru zawartych umow oprogramowania, stosowanych systemow i programéw,
prowadzenie rejestru licencji oprogramowani,

ewidencja baz danych oraz ich zabezpieczenie w systemie informatycznym,

elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych na no$nikach informatycznych,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej o dostepie do kodow elektronicznego systemu sygnalizacji wlamania
i napadu SSWiN,

dodawanie i usuwanie uzytkownikow oraz szkolenie z zakresu funkcjonowania w/w systemu,

prowadzenie strony BIP.
§ 41

W zakresie promocji gminy naleig w szczegolnosci:

biezace przygotowywanie materialow informacyjnych dla mediow w zakresie wydarzefi w gminie,
prowadzenie spraw zwiazanych z promocjg i wizerunkiem gminy, w tym przygotowywanie materialéw
informacyjnych, folderéw i ulotek oraz uzgadnianie i zamawianie materialéw promujacych gming,

wspolpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi w podejmowaniu
dziatan majacych na celu promocje gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, wystawach i turniejach,

organizacja i inicjowanie imprez gminnych,



— prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem kultury fizycznej i sportu,

— wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zlecania zadan o charakterze pozytku publicznego w
trybie otwartych konkurséw ofert,

— stala aktualizacja i rozwijanie zawarto$ci merytorycznej strony internetowej Gminy Szydiow:
www.szydlow.pl,

— koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem pisma lokalnego ,Kurier Ziemi
Szydlowskiej”, w tym przygotowanie materiatéw do druku, wspétdziatanie z drukarnia,

— prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki i wypoczynku.

Rozdziat XIIT
PRZEPISY KONCOWE

§ 43
1. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
obowiazuje protokolarne przekazywanie dokumentéw oraz biezacego zakresu zadan i obowigzkow.
2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Burmistrz Miasta i Gminy

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy

Referat
Inwestycji i
gospodarki

przestrzennej

Szkola
Podstawowa w
Szydlowie

Skarbnik Sekretarz
Miasta i Miasta i
Gminy Gminy
Referat Referat
finansowy organizacyjny

Referat
Gospodarki
komunalnej,
ochrony
$rodowiska,
rolnictwa

Szkota
Podstawowa
w Solcu

Publiczne
Przedszkole w
Szydlowie

Stanowisko
ds. promocji

Gimnazjum w
Szydlowie

Kierownik
Urzedu Stanu
Cywilnego

Zespot Obshugi
Szkot w
Szydlowie

Miejsko-Gminna
Biblioteka
Publiczna

Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy
Spotecznej w
Szydiow

Miejsko-Gminne
Centrum Kultury w
Szydlowie

Samodzielny
Publiczny
Zaklad Opieki
Zdrowotnej







