Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2006
Kierownika Urzedu z dnia 5 stycznia 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
w SZCZEBRZESZYNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1

Urzad Miejski w Szczebrzeszynie, zwany dalej Urzedem, stanowi aparat pomocniczy Burmistrza
Szczebrzeszyna.

1. Do =zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wilasnych wynikajacych z ustawy samorzadowej oraz okre$lone ustawami szczegdlnymi,
Statutem Gminy Szczebrzeszyn, uchwatami Rady Miejskiej i Zarzadzeniami Burmistrza,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie zawartych porozumien.

§2

Jezeli w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Szczebrzeszyn,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Szczebrzeszyna,
3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu i Skarbniku — nalezy przez
4) to rozumie¢ Burmistrza, Zastepc¢ Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta i Gminy
Szczebrzeszyn.

§3
Siedziba Urzedu jest miasto Szczebrzeszyn.
§4

1) Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
2) Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;j.

II. ORGANIZACJA URZEDU.
§5

1. Kierownictwo Urzedu:
1)Burmistrz Szczebrzeszyna,
2)Zastepca Burmistrza Szczebrzeszyna,
3)Sekretarz Miasta i Gminy Szczebrzeszyn,
4)Skarbnik Miasta i Gminy Szczebrzeszyn
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2. W Urzedzie dzialaja nastepujace referaty i inne jednostki organizacyjne, ktorym nadaje sie
nastgpujace symbole do znakowania spraw:
1) referaty:
a) Referat Spraw Obywatelskich - SO,
b) Referat Spraw Organizacyjno — Administracyjnych - SOK,
c) Referat Podatkowy - PD,
d) Referat Finansowy - FN,
e) Referat O$wiaty - RO,
f) Referat Rolnictwa, geodezji, i Gospodarki Nieruchomo$ciami - RG,
g) Referat Rozwoju Gospodarczego- IBM.
2) Inne jednostki organizacyjne, nie majace charakteru referatu:
a) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
b) Samodzielne stanowisko — radca prawny — RP,
¢) Samodzielne stanowisko — ds. BHP - BHP,
d) Administrator bezpieczenstwa informacji,
¢) Obstluga gospodarcza.
3. W referatach tworzone sa stanowiska pracy. Decyzje o utworzeniu tych stanowisk podejmuje
Burmistrz.
4. W ramach referatow lub poza ich struktura moga by¢ utworzone przez Burmistrza samodzielne
stanowiska pracy ds. okre§lonego rodzaju.

III. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA ORGANIZACYJNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.

§6
1. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

3) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

4) Prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

5) Organizowanie wykonania uchwat Rady,

6) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) Reprezentowanie Gminy i jego organdw w postepowaniu sadowym i administracyjnym, a
takze przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe;j,

8) Moze upowazni¢ Zastgpcg Burmistrza lub innych pracownikow Gminy do wydawania decyz;ji
administracyjnych w jego imieniu,

9) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

10) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach dziatalno$ci Urzedu,

11) Oglaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

12) Zatwierdzanie na wniosek kierownikow zakresow czynnosci pracownikoéw odpowiedzialnosci
pracownikow Urzedu,

13) Podejmowanie i inicjowanie dzialah w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotow.
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Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad praca i realizacja zadan wykonywanych przez:

Zastepce Burmistrza,

Sekretarza,

Skarbnika,

Radce Prawnego,

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Referat Oswiaty.

Stanowisko ds. BHP

§7

1. Zastepca Burmistrza:

1)
2)
3)
4)

Wykonuje zadania w ramach upowaznienia wydanego przez Burmistrza,
Zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci,

Wspotdziata z Rada i jej Komisjami,

Sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez:
a)Referat Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

b) Referat Rozwoju Gospodarczego

§8

1. Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnosci:

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

7)
8)

9)

Opracowuje projekty struktury organizacyjnej Urzedu,

W uzgodnieniu z Burmistrzem opracowuje podziat czynnosci dla poszczegolnych stanowisk,
Nadzoruje czas pracy i dyscypling pracy pracownikow samorzadowych,

Dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,

Planuje koszty utrzymania Urzedu,

Nadzoruje pod wzgledem celowosci i gospodarno$ci wydawanie $rodkéw finansowych na
materialy i urzadzenia biurowe oraz mienie Urzedu,

Nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,

Dba o stale uzupelnianie zbiorow bibliotecznych Urzedu, a przede wszystkim aktow
normatywnych,

Nadzoruje kompletowanie dokumentacji Rady i Burmistrza, wspdipracuje z sotectwami i
zapewnia udziat pracownika Gminy w zebraniach wiejskich,

10) Prowadzi centralny rejestr umow i porozumien oraz rejestry zarzadzen Burmistrza i Kierownika

Urzedu,

11) Przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie,
12) prowadzi nadzor i dokumentacj¢ nad osobami skazanymi i ukaranymi, ktore kierowane sa do

Urzedu w celu odpracowania na rzecz prac spotecznie uzytecznych,

13) Przyjmuje o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy (testament allograficzny),
14) Koordynuje zadania zwiazane z wyborami i spisami,

15) Zamawia i rozprowadza wérdd zainteresowanych pracownikow czasopism i innych wydawnictw

fachowych szczegolnie o tematyce samorzadowe;.

16) Wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.
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2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca i realizacja zadan wykonywanych przez Referat
Spraw Obywatelskich, Referat Spraw Organizacyjno — Administracyjnych i obstuge gospodarcza.

§9

Skarbnik wykonuje zadania zwiazane z planowaniem 1 realizacja budzetu Gminy oraz prowadzi
gospodarke finansowa Gminy a w szczegdlnosci:

1) Przygotowuje uchwaty budzetowe,

2) Analizuje budzet i biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji oraz wnioskuje w sprawie
zmian w budzecie,

3) Sprawuje wewnetrzng kontrolg finansowa i czuwa nad organizacja obiegu dokumentéw
finansowych,

4) Sporzadza sprawozdania finansowe oraz informacje opisowe z realizacji budzetu Gminy

5) Udziela badz odmawia kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych,

6) Kontroluje gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych Gminy,

7) Opracowuje regulamin wewngtrznej kontroli finansowej Gminy,

8) Organizuje rozliczenia z osiedlami i sotectwami,

9) Prowadzi kontrole nad prawidlowo$cia wykorzystania srodkéw finansowych przekazanych przez
organy Gminy jednostkom pozarzadowym,

10) Zapewnia prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku

11) Gminy,

12) Wypetnia obowiazki wynikajace z przepisow prawnych dotyczacych

13) Gospodarki finansowej Gminy,

14) Wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza,

15) Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad praca i realizacja zadan wykonywanych przez:
a) Referat Finansowy,
b) Referat Podatkowy.

IV. ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.
§ 10
1. Do zadan wspolnych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji prowadzonych spraw,

2) Rozpatrywanie i przedstawianie kierownictwu Urzedu projektow zatatwienia spraw, wnioskow
interpelacji z zakresu spraw wilasnych i zleconych skierowanych do zatatwienia przez Burmistrza

3) Przygotowywanie projektéw uchwal, decyzji administracyjnych i zarzadzen w zakresie
powierzonych spraw,

4) Przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza opracowan, analiz i informacji z zakresu
wykonywania zadan,

5) Opracowywanie sprawozdan statystycznych dla potrzeb GUS,

6) Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow gminnych i przepisOw dotyczacych zajmowanego stanowiska,

7) Posiadanie i systematyczne aktualizowanie przepiséw wymienionych w pakt. 6,
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8) Zgtaszanie Burmistrzowi potrzeby uzyskania opinii wlasciwej Komisji Rady,

9) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych zakresu prowadzonych spraw na
zasadach i w terminach ustalonych przez Skarbnika,

10) Biezace informowanie Sekretarza o zawartych umowach i porozumieniach w celu wpisania ich
do centralnego rejestru i nadania im kolejnego numeru,

11) Wspbtpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, Regionalng Izba Obrachunkowa
Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw,

12) Przestrzeganie przepisdéw o ochronie informacji niejawnych,

13) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych,

14) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

15) Dbanie o porzadek i fad w miejscu pracy,

16) Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych,

17) Przestrzeganie dyscypliny pracy,

18) Nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ustalonym w niniejszym
regulaminie,

19) Realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym zarzadzania kryzysowego, w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami,

20) Kompetentne, kulturalne i rzeczowe zalatwianie interesantow zgtaszajacych si¢ do Urzedu,

21) Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu i przetozonych lub
wynikajacych z uchwal Rady nie objgtych zakresem dziatania referatu.

§11
Szczegdlowy podzial zadan i obowiazkow poszczegdlnych pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.
§12

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) Sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy oraz przedktadanie jego w obowiazujacym trybie
do uchwalenia,

2) Prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych przepisami ustaw
szczegblnych,

3) Realizowanie planow dochodow i wydatkow budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie oraz opracowywanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowej dla Burmistrza i
Rady,

4) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Gminy,

5) Sporzadzanie sprawozdah oraz informacji opisowych dotyczacych realizacji budzetu i
dzialalno$ci finansowej Gminy,

6) Prowadzenie ksiggowosci finansowe;j,

7) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, Osrodka Pomocy Spotecznej oraz rozliczanie sig z drukdw
Scistego zarachowania,

8) Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem finansujacym
funduszami i fundacjami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

9) Przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

10) Naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz innych nalezno$ci zwiazanych ze stosunkiem pracy
pracownikom samorzadowym oraz wykonywanie obowiazkow ptatnika podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

11) Wykonywanie obowiazkow ptatnika podatku VAT,

12) Terminowe i zgodne z przepisami przekazywanie sktadek od wynagrodzen pracownikow na
ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe,
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13) Prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowa Gminy,
14) Obstuga finansowa jednostek pomocniczych gminy,
15) Organizowanie kontroli wewnetrznej zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

2. Referat Finansowy przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,FN”.

§13

1. Do zakresu dzialania Referatu Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:

1))
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

9)

Planowanie dochodow z podatkow i optat lokalnych oraz opracowywanie sprawozdan z ich
realizacji

Prowadzenie rejestrow, ewidencji i wykazow podatkowych,

Naliczanie, pobor podatkéw i1 optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek podatkow i optat lokalnych oraz
ustalania inkasa, inkasentow i wysokosci ich wynagrodzenia,

Przygotowywanie decyzji w sprawach podatkowych, w tym stosowania ulg i umorzen
podatkowych,

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie nalezno$ci
stanowiacych dochody budzetu Gminy w zakresie dziatania Referatu,

Biezace prowadzenie i analizowanie kart gospodarstw i kart nieruchomosci dla celow
podatkowych,

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

10) Dokonywanie poboru optaty administracyjnej,
11) Prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwiazanych z podatkami i oplatami stanowiacymi

doch6d Gminy.

2. Referat Podatkowy przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,PD”

§ 14

1. Do zakresu dzialania Referatu Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy zakresie
szczegolnoscei:

1/W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

Obrot nieruchomos$ciami w sposob zgodny z zasadami prawidtowej i racjonalnej gospodarki,
Tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

Sprzedaz i oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargu i w
drodze bezprzetargowe;j,

Oddawanie nieruchomosci w trwatly zarzad,

Prowadzenie spraw w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy,
wnioskowanie w sprawie udzielania bonifikat,

Realizowanie przystugujacego Gminie prawa pierwokupu,

Wykonywanie zadan zwiazanych z ustaleniem oplat adiacenckich,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

2/ W zakresie rolnictwa:

a)

Ustalanie, ktore nieruchomosci stanowia wspolnote gruntowa lub mienie gminne,
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b) Ustalanie wykazu 0s6b uprawnionych do udzialu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu
obszaru gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przyshugujacych im udzialow we
wspolnocie,

c) Przygotowywanie decyzji o przejeciu gospodarstwa rolnego na rzecz Skarbu Panstwa na
wniosek rolnika.

d) Wnioskowanie o zgode¢ na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
1 nielesne oraz wykonywanie innych dzialan przekazanych ustawa o ochronie gruntow
rolnych i lesnych do kompetencji gmin

€) Sporzadzanie uméw dzierzawy gospodarstw rolnych,

f) Nadzorowanie prac zwiazanych z organizacja i prowadzeniem spiséw rolnych.

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i lesnych,

h) Ochrona roslin uprawnych przed chorobami, informowanie o pojawieniu si¢ chorob
1 szkodnikéw, nakazywanie wykonania okreslonych zabiegow,

1) Pomoc wilascicielom upraw dotknigtych zniszczeniami,

3/ W zakresie geodezji:
a) Obstuga bazy danych zawierajacej ewidencj¢ gruntéw i budynkéw dla potrzeb gminy,
b) Wnioskowanie o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych,
¢) Umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow,
d) Oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,
e) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci.
f) Prowadzenie postepowan dotyczacych nazw miejscowosci, obiektow fizjograficznych, ulic,
g) Prowadzenie spraw podziatu terytorialnego i zmiany granic administracyjnych gminy.

4/ W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:

a) Sprawowaniec nadzoru nad realizacja ustalonych przez Rad¢ zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) Przygotowywanie projektow umow najmu lokali stanowiacych wtasno$¢ Gminy,

¢) Prowadzenie ewidencji zawartych umoéw najmu,

d) Opracowywanie planu remontéw lokali gminnych i wnioskowanie o zabezpieczenie w
budzecie srodkow na ten cel,

e) Prowadzenie nadzoru nad remontami lokali gminnych i ich utrzymaniem,

f) Realizacja uchwat Rady dotyczacych zasad i trybu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
mieszkancow Gminy,

g) Prowadzenie wykazu osob ubiegajacych si¢ i zakwalifikowanych do wynajmu lokali
mieszkalnych, obstuga komisji mieszkaniowe;j,

h) Sprawdzanie warunkéw mieszkaniowych i materialnych osob ubiegajacych sie o najem lokali
mieszkalnych, zamiennych i socjalnych,

1) Przygotowywanie projektdw uchwal Rady w zakresie stawek czynszowych na terenie Gminy,

j) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony praw lokatorow,

k) Wspolpraca i reprezentowanie interesow gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,

1) Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie lokalizacji targowisk i ich regulaminow
oraz oplat targowych,

m) Prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych.

3. Referat przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RG”.
§ 15

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
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1. W zakresie gospodarki komunalnej, inwestycji i utrzymania drog:

1) Prowadzenie i koordynacja inwestycji Gminy,

2) Kontrola dziatalno$ci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek podlegtych
Urzedowi,

3) Przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci inwestycyjne;j i
jej efektow,

4) Wspolpraca z samorzadami mieszkancow w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji z
udziatem i partycypacja mieszkancow,

5) Udziat w przekazywaniu sieci komunalnych,

6) Nadzor nad wlasciwym utrzymaniem urzadzen zaopatrzenia w wode i urzadzen
kanalizacyjnych,

7) Przygotowywanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargdw na projektowanie, wykonawstwo
i prowadzenie nadzoru inwestorskiego,

8) Wnioskowanie w sprawach zaliczania drog do wiasciwej Kkategorii oraz zmian ich
klasyfikacji,

9) Planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog lokalnych,

10) Zarzadzanie siecia drog lokalnych,

11) Wydawanie zezwolen na lokalizacjc w pasie drogowym obiektow niezwiazanych
z gospodarka drogowa oraz na zajgcie pasa drogi gminnej,

12) Prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulicznego i zaopatrzenia w energie elektryczna
gminnych obiektow uzytecznosci publicznej,

13) Planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy.

14) Nadzorowanie wykonywania zadan statutowych przez Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe;j.

1. W zakresie rozwoju gospodarczego i promocji Gminy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy Unii Europejskiej i funduszy strukturalnych,

2) Sporzadzanie wnioskow o $rodki pomocowe,

3) Gromadzenie informacji o Gminie i udostepnianie jej zainteresowanym podmiotom,

4) Przygotowywanie i zlecanie do wykonania folderdéw i innych opracowan dotyczacych Gminy,
5) Opracowywanie projektow rozwoju gospodarczego Gminy

3. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) Przygotowywanie i organizacja pracy nad sporzadzaniem studium uwarunkowan
i przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach przystapienia do opracowania
i przyjecia studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

3) Przygotowywanie materialow do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) Prowadzenie dokumentacji planistycznej w zakresie planow miejscowych,

5) Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady w przedmiocie rozstrzygnigcia protestu badz
zarzutu przeciwko ustaleniom przyjetym w miejscowym planie zagospodarowania
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przestrzennego wytozonym do publicznego wgladu,

7) Prowadzenie  aktualizowanego rejestru  miejscowych  plandw  zagospodarowania
przestrzennego oraz przechowywanie oryginalow planow, w tym takze uchylonych
i nieobowiazujacych,

8) Przygotowanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu.

9) Opiniowanie wstgpnych projektow podziatu dzialek stwierdzajacych zgodno$¢ z planem
zagospodarowania przestrzennego,

10) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych lokalizacj¢ dziatek zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego.

4. W zakresie ochrony $rodowiska oraz utrzymania porzadku i czystosci:

1) Udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewOw oraz pobieranie oplat z tego tytutu,

2) Wymierzanie kary pieni¢znej za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

3) Podejmowanie czynno$ci zapewniajacych warunki organizacyjne i techniczne niezbedne dla
ochrony $rodowiska przed odpadami,

4) Dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy, a przede wszystkim na ulicach,
placach oraz w miejscach i obiektach publicznych,

5) Kontrola przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska na terenie Gminy,

6) Organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami wojennymi,
wspolpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie,

7) Dbanie o utrzymanie terenow zieleni miejskiej,

8) Organizowanie i nadzoér nad zimowym utrzymaniem drog i chodnikow,

9) Nadzor nad prowadzeniem akcji wytapywania bezpanskich psow,

10) Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

11) Przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania wiascicielowi lub osobie utrzymujacej
zwierzg razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane i

12) Przekazywanie go do schroniska dla zwierzat albo innej osobie lub instytucji,

13) Przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzgeia
i niezwltoczne przekazywanie do wlasciwego organu inspekcji sanitarne;j.

14) Wydawanie decyzji o przywrocenie do poprzedniego stanu wody na gruncie,

15) Opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu oraz
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

16) Opiniowanie programéw gospodarowania odpadami niebezpiecznymi,

17) Wydawanie zezwolen w zakresie zbierania i transportu odpadow komunalnych.

5. W zakresie zamoéwien publicznych

1) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
2) Prowadzenie przetargéw i dokumentacji zaméwien publicznych.

6. Referat przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,IBM”.

§16

1.Praca Urzedu kieruje kierownik.

Kierownik USC kieruje roéwniez Referatem Spraw Obywatelskich i jest Petnomocnikiem ds. ochrony
informacji niejawnych.

2.W Urzedzie tworzy si¢ stanowisko pracy: zastepca kierownika USC.

3.Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnos$ci:
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1)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

10
Przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w  zwiazek matzenski,
Przyjmowanie o$wiadczen w sprawach okreslonych w przepisach o aktach stanu cywilnego,
Zatatwianie spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilnymi
Dokonywanie rejestracji stanu cywilnego osob w ksiggach stanu cywilnego w formie aktow
urodzenia, malzenstwa oraz zgonu,
Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych,
Wydawanie z ksiag stanu cywilnego:
a) odpisow zupelnych i skroconych aktow stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiggach wpisach lub ich braku,
c) zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu akt,
Prowadzenie spraw dotyczacych sprostowan aktow stanu cywilnego,
Prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego.

4. Urzad Stanu Cywilnego przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,USC”.

§17

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci;

1. W zakresie ewidencji ludnosci;

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych,

Przesytanie dyrektorom szkot i przedszkoli informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci w wieku od 6 do 16 lat,

Wydawanie za§wiadczen w sprawach meldunkowych,

Sporzadzanie spisow wyborcoéw w wyborach do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Rady Gminy,
Izby Rolniczej oraz w celu przeprowadzenia referendum,

Prowadzenie spraw statystycznych,

Prowadzenie rejestru wyborcow.

Czynnosci zwiazane z zameldowaniem i wymeldowaniem ludnosci

Przygotowywanie decyzji o zezwoleniu badz o zakazie odbycia zgromadzenia i przyjmowanie
zawiadomien o zgromadzeniach i imprezach masowych,

Udzielanie zezwolen na przeprowadzenie i nadzorowanie zbidrek publicznych,

10) Organizacja wspotpracy z organami sprawiedliwosci i S$cigania w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

11) Przyjmowanie zawiadomien o imprezach odbywajacych si¢ poza stata siedziba albo w sposob

objazdowy oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie.

2. W zakresie spraw wojskowych i ochrony informacji niejawnych:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

Przygotowywanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

Aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta i gminy Szczebrzeszyn w warunkach
zewngtrznego zagrozenia panstwa i wojny,

Realizowanie zadan zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoltdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi i administracja rzadowa,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem poboru,

Wydawanie za§wiadczen w sprawie powszechnego obowiazku obrony,

Aktualizacja planu akcji kurierskiej,

Prowadzenie tajnej kancelarii i spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych,

5. W zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony p.poz.:
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1) Tworzenie formacji obrony cywilne;j,

3) Udzial w miesigcznych treningach prowadzonych przez Powiatowe Centrum Zarzadzania
Kryzysowego dla formacji OC,

2) Aktualizacja planu OC,

3) Gospodarowanie sprzgtem obrony cywilnej na terenie gminy,

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem miejsko-gminnego zespotu reagowania
kryzysowego,

5) Opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z OSP.

6. W zakresie dowodow osobistych:

1) Przyjmowanie i przekazywanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,
2) Wydawanie dowodow osobistych,

1) Prowadzenie rejestru wydanych i utraconych dowodow osobistych,

2) Wydawanie zaswiadczen w sprawach dowodow osobistych,

3) Prowadzenie archiwum dowodow osobistych.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z pobieraniem i rozliczaniem dokumentow
5) Stwierdzajacych tozsamos¢ i wydawanie tych dokumentow,

6) Zakladanie kopert osobowych

7. Referat przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,SO”

§18
Do zakresu dziatania Referatu Spraw Organizacyjno - Administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie samorzadu terytorialnego:

1) Przygotowywanie w oparciu o zebrane propozycje materialdw na sesje Rady i posiedzenia
Komisji,

2) Obstuga organizacyjna i kancelaryjno - techniczna Rady i Komisji,

3) Prowadzenie ewidencji uchwat Rady i wnioskow Komisji oraz czuwanie nad ich realizacja,

4) Protokotowanie sesji Rady,

5) Przygotowywanie w oparciu o zebrane materialty ramowego planu pracy Rady i Komisji,

6) Wspotdziatanie z organami samorzadu mieszkancow osiedli i sotectw,

7) Wspbtdziatanie z wlasciwymi organami w celu przygotowania i przeprowadzenia:

a) wyborow do Sejmu i Senatu RP,
b) wyboru Prezydenta RP,
¢) wyborow do rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewodztwa,
d) wyboru organéw samorzadu mieszkancow,
e) wyboru tawnikow do sadow powszechnych,
f) referendow i konsultacji spotecznych,
g) wyborow do Izby Rolnicze;j,
8) kierowanie do publikacji uchwat stanowiacych prawo miejscowe,
9) przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady oraz wnioskow radnych do ich realizacji.

2. Bezposredni nadzér nad pracownikiem ds. samorzadu terytorialnego sprawuje Przewodniczacy Rady.
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3. W zakresie spraw kadrowych, organizacyjnych i  obstugi interesantow:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

2) Techniczne gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen Urzgdu,

3) Prowadzenie spraw placowych, w tym nagrod jubileuszowych, dodatkoéw stazowych,
dodatkéw stuzbowych i innych,

4) Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

5) Kontrolowanie dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) Organizowanie szkolen i doksztatcanie pracownikow Urzedu,

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracownikow i dzialalno$cia komisji
dyscyplinarnych

8) Obsluga sekretariatu,

9) Planowanie kontroli w Urzedzie i koordynowanie kontroli przeprowadzanych w
jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie zleconym przez Burmistrza oraz
gromadzenie dokumentacji pokontrolne;j,

10)Zapewnienie prawidtowej informacji dla interesantow Urzedu i kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk pracy,

11)Obstuga punktu informacyjnego w Urzedzie, udzielanie informacji publiczne;j,

12)Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

13)Prowadzenie rejestru pieczeci.

4. W zakresie spraw gospodarczych:

1))
2)
3)
4)
5)

6)

Gospodarka lokalami biurowymi Urzedu, zabezpieczenie mienia i organizacja ochrony budynku,
Zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne,

Prowadzenie zbioru przepiso6w prawnych,

Prowadzenie biblioteki Urzedu, obstuga kserokopiarki, tacznicy telefonicznej i faksu,
Przygotowanie dokumentéw zwiazanych z wyptata ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i
obuwia i za pranie odziezy,

Utrzymanie czysto$ci pomieszczen Urzedu,

5. W zakresie informatyki biurowe;j:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)
9)

Pomoc w eksploatacji oprogramowania funkcjonujacego w Urzedzie,

Administrowanie lokalna siecia komputerowa,

Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z biezacego funkcjonowania systemu informatycznego w
Urzedzie,

Przeciwdziatanie dostgpowi 0sob niepowotanych do systemu informatycznego,

Pelienie nadzoru nad mechanizmami uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli nad dostgpem
do danych osobowych,

Ustalanie, ewidencjonowanie i rejestrowanie dla kazdego uzytkownika systemu informatycznego
odrebnego identyfikatora oraz ustalanie hasta,

Pelienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz wykonywanie obowiazkow
wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych i przepisow o ochronie informacji
niejawnych w tym zakresie,

Zapewnienie przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa dla systeméw informatycznych,
Obstuga i aktualizacja stron internetowych zarejestrowanych przez Urzad,

10) Redagowanie strony Biuletynu Informacji Publiczne;.
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7. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej i handlu:

1) Prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i wydawanie za$wiadczen o rejestracji tej
dziatalnosci,

2) Wspdtuczestniczenie w dziataniach na rzecz ochrony konsumenta,

3) Ustalanie czasu pracy placowek handlowych,

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem reklam,

5) Ewidencja i wydawanie koncesji na $wiadczenie ustug przewozowych.

10. W zakresie rozwiazywania problemow alkoholowych:

1) Opracowywanie projektu i nadzor nad realizacja gminnego programu profilaktyki probleméw
rozwiazywania problemow alkoholowych,

2) Koordynacja pracy i prowadzenie dokumentacji Miejsko - Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

3) Przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) Kontrola placowek posiadajacych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) Rozpatrywanie skarg i przedktadanie wnioskow o cofnigcie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

6) Prowadzenie innych spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan Gminy okre$lonych w ustawie
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

11. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) Koordynowanie i nadzorowanie archiwizacji dokumentow tworzonych w referatach i na
samodzielnych stanowiskach pracy,
2) Prowadzenie archiwum Urzedu,

12. W zakresie ochrony zdrowia:

1) wspoldziatanie z placowkami shuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidtowego stanu opieki
zdrowotnej na terenie Gminy.

13. W zakresie kultury, w tym bibliotek gminnych:

1) wspoéldziatanie z instytucjami kultury w zakresie organizacji imprez organizowanych w ramach ich
statutowej dziatalnosci.

14. W zakresie kultury fizycznej i turystyki, w tym terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych:

1) wspotdziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie pomocy w realizacji tych zadan.

15. Referat d/s Organizacyjno — Administracyjnych przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,SOK”.

§ 19
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1. Do zakresu dziatania Referatu O§wiaty nalezy w  szczego6lnosci:

1) Obstuga finansowo — ksiggowa nastepujacych jednostek o$wiatowych;
a) Szkota Podstawowa Nr 1 w Szczebrzeszynie,
b) Szkota Podstawowa Nr 3 w Szczebrzeszynie,
c) Szkota Podstawowa w Bodaczowie,
d) Szkota Podstawowa w Wielaczy,
e) Szkota Podstawowa w Wielaczy Kolonii,
f) Szkota Podstawowa w Niedzieliskach,
g) Gimnazjum w Bodaczowie,
h) Przedszkole Samorzadowe w Szszebrzeszynie,
1) Przedszkole Samorzadowe w Bodaczowie

2) Naliczanie i wyptata wynagrodzen i innych naleznoéci zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
w/w jednostek i zakladéw budzetowych oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z
osobowego funduszu ptac.

3) Prowadzenie spraw ZUS i podatku dochodowego od 0sob fizycznych w/w jednostek,

4) Organizacja dowozu uczniéw do szkot.

5) Opracowywanie materiatow dotyczacych planowania budzetu placowek oswiatowych oraz
wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkow srodkéw budzetowych przyznanych
tym placowkom.

6) Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych oraz archiwizowanie dokumentacji,

7) Weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczosci GUS oraz bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowych opracowywanych przez szkoty,

8) Obstuga w zakresie spraw kadrowych nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi szkét i
przedszkoli.

9) Nadzor nad mieniem placowek o$wiatowych.

10)Wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie spraw o§wiatowych,

11)Nadzor nad mieniem placowek oswiatowych,

12)Realizacja zadah wynikajacych z przepisow ustawy o systemie os$wiaty i Karty Nauczyciela

2. Referat Oswiaty przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RO”

§ 20
Samodzielne stanowisko pracy do spraw BHP

1.Do zadan pracownika bhp nalezy w szczeg6lnosci:

a) Zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp i p. poz w Urzedzie,

b) Przeprowadzenie kontroli ~warunkéw pracy oraz przestrzegania  przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) Udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy,

d) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz wynikow badan
i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

§ 21
1. Do zadan radcy prawnego nalezy pelnienie obshugi prawnej, w szczegdlnosci:
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a) Wydawanie opinii i udzielenie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

b) Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow gminnych aktow prawnych,

¢) Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwatl organéw Gminy,

d) Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym i administracyjnym,

e) Informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci Gminy,

f) Informowanie organéw Gminy o uchybieniach w dziatalnosci Gminy w zakresie przestrzegania
prawa i o skutkach tych uchybien,

g) Opiniowanie skomplikowanych decyzji administracyjnych pod wzgledem prawnym,

h) Opiniowanie decyzji dotyczacej rozwiazania z pracownikiem samorzadowym stosunku pracy bez
wypowiedzenia,

1) Opiniowanie projektéw ugdd w sprawach majatkowych,

J) Zawiadamianie organow powotanych do $cigania przestepstw o popelnieniu przestepstwa
Sciganego z urzedu,

k) Wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow o obstudze prawne;.

2. Radca prawny przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RP”

IV.ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I
WNIOSKOW OBYWATELI W URZEDZIE MIEJSKIM
W SZCZEBRZESZYNIE

§22

I. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrolg i koordynacj¢ dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli, w tym
zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz Mi G.

§23

1) Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, gospodarczych i obstugi interesantow prowadzi rejestr
skarg 1 wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzedu, badz wnoszonych ustnie.

§ 24
1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

¢ Udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
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* Rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okres$lenia terminu zatatwienia,

* Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

* Powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

* Informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnig¢.

2.Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub faxem.

§25
1) Burmistrz przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
pracy Urzedu.
2) W przypadku niecobecnos$ci Burmistrza interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

3) Sekretarz M i G oraz pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja
interesantow kazdego dnia pracy Urzedu w godzinach urzgdowania.

V. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZII.
§ 26
Burmistrz Szczebrzeszyna podpisuje osobiscie:
1) Zarzadzenia, decyzje i postanowienia,
2) Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,

3) Odpowiedzi na wnioski radnych i postow,
4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow.

§27

Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow i kierownikow jednostek podlegtych do podejmowania
1 podpisywania w jego imieniu decyzji w zakresie ustalonym w upowaznieniu.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§28

Szczegdlowa obsadg etatowa w Urzedzie ustala Burmistrz.

§29

Obowiazujaca wyktadnig regulaminu ustala Sekretarz a spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.

§ 30
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Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Kontrola wewnetrzna — zatacznik nr 2

§ 31

Zmiana Regulaminu jest dokonywana Zarzadzeniem Kierownika Urzedu.

Burmistrz Szczebrzeszyna
dr inz. Marian Mazur

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szczebrzeszynie utworzony dnia 05.01.2006 r. Strona 17 z 17



	REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU MIEJSKIEGO 
	w SZCZEBRZESZYNIE

