Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 97
Burmistrza Szczebrzeszyna z dnia 20 maja 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO w SZCZEBRZESZYNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szczebrzeszynie, zwany dalej urzedem, okresla
jego organizacje 1 zasady funkcjonowania.

1.

Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania

spoczywajacych na gminie:

1) zadan wtasnych wynikajacych z ustawy samorzadowej oraz okre$lone ustawami
szczegblnymi, statutem gminy Szczebrzeszyn, uchwatami Rady Miejskiej 1 zarzadzeniami
burmistrza;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie zawartych porozumien.

. Urzad wykonuje zadania wymienione w ustgpie 1 w oparciu o ustawy, uchwaly Rady Miejskiej

oraz zarzadzenia burmistrza przestrzegajac w swojej dziatalnoSci zasad praworzadnosci,
stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Szczebrzeszyn;
2. Radzie — nalezy rozumie¢ Rade Miejska Szczebrzeszyna,
3. Burmistrzu, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarzu i Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza,

Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta 1 Gminy Szczebrzeszyn.

§3

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa.

§4

. Siedzibg Urzedu jest miasto Szczebrzeszyn.
. Siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku przy Placu Tadeusza Kosciuszki 1.
. Urzad Miejski w Szczebrzeszynie jest czynny w dni robocze w godzinach: 7.30 — 15.30, wtorek

od 8.00 — 16.00.

. Urzad Stanu Cywilnego w Szczebrzeszynie udziela §lubow takze w zaleznos$ci od potrzeb

w dni ustawowo wolne od pracy.



§5

Czynnosci kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr. 14 poz.67).

II. KIEROWNICTWO URZEDU

§6

1. Kierownictwo urzedu nadzoruje wykonywanie zadafi referatéw, samodzielnych stanowisk
1 jednostek organizacyjnych w ramach swoich kompetenc;ji.

2. Pracg urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Burmistrz w drodze odrgbnego zarzadzenia moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych spraw
gminy w swoim imieniu zastgpcy lub sekretarzowi Miasta i Gminy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe, zgodne
z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do wiasciwosci kierowanych przez nich
komorek.

§7

1. Do kompetencji burmistrza nalezy w szczegdlnos$ci:

1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzgdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

2) reprezentowanie gminy i urz¢du na zewnatrz;

3) kierowanie biezgcymi sprawami gminy;

4) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

5) organizowanie wykonania uchwaty Rady;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) reprezentowanie gminy i jej organdéw w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze
przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej;

8) upowaznia zastepce burmistrza lub innych pracownikow gminy do wydawania decyzji
administracyjnej w jego imieniu;

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

10)rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach dziatalnosci urzedu;

11)oglaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwaty budzetowej 1 sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przektadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

12)zatwierdzanie na wniosek kierownikéw zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownikow urzedu;

13)podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw;

14)wykonywanie uchwat Rady Miejskie;j;

15)inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych gminy;

16)ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong informacji niejawnych i danych osobowych.



2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad praca i realizacja zadan wykonywanych przez:
1) Zastgpce Burmistrza;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) Radce Prawnego;
5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
6) Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami;
7) Kierownika Referatu Budownictwa;
8) Inspektora Ochrony Danych osobowych;
9) Stanowiska ds. BHP;
10)Stanowiska ds. Obstugi Rady.

§8

1. Do kompetencji zastgpcy burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan w ramach upowaznienia wydanego przez burmistrza;
2) zastepuje burmistrza w razie jego nieobecnosci;
3) wspodldziata z Rada 1 jej Komisjami;

2. Zastgpca burmistrza sprawuje bezpoSredni nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez:

1) Referat Promocji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami;
2) Referat Zarzadzania Funduszami Zewnetrznymi i Zamowien Publicznych;
3) Referat O$wiaty.

§9

1. Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1) opracowuje projekty struktury organizacyjnej urzedu;

2) w uzgodnieniu z burmistrzem opracowuje podzial czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk;

3) nadzoruje czas pracy i dyscypling pracy pracownikéw samorzadowych;

4) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie;

5) planuje koszty utrzymania urzedu;

6) nadzoruje pod wzgledem celowosci i gospodarnosci wydawanie $rodkéw finansowych na
materiaty 1 urzadzenia biurowe oraz mienie urzedu;

7) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

8) dba o state uzupehianie zbioréw bibliotecznych urzedu;

9) nadzoruje kompletowanie dokumentacji Rady i burmistrza, wspotpracuje z sotectwami
1 zapewnia udzial pracownika gminy w zebraniach wiejskich;

10) prowadzi rejestry: umow, porozumien, zarzadzen burmistrza;

11) przyjmuje o$wiadczenia ostatniej woli spadkobiercy (testament allograficzny);

12)koordynuje zadania zwigzane z wyborami, referendami i spisami;

13) zamawia 1 rozprowadza wsrod zainteresowanych pracownikow czasopisma 1 inne
wydawnictwa fachowe szczegdlnie o tematyce samorzadowej;



14)inicjowanie i1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

15)prowadzenie w imieniu burmistrza okreslonych spraw gminy powierzonych odrebnym
zarzadzeniem burmistrza;

16)potwierdzanie dokumentow — za zgodnos$¢ z oryginaltem,;

17)wykonuje inne zadania zlecone przez burmistrza.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca i realizacja zadan wykonywanych przez:

1) Referat Spraw Obywatelskich;
2) Referat Organizacyjno Kadrowy;

§10

Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu i wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych oraz ustawy dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

1. Do zadan Skarbnika Miasta i Gminy nalezy w szczegdlnoS$ci:

1) okre$lanie zasad, trybu i termindw opracowywania materialdow do projektu budzetu miasta
1 wieloletniej prognozy finansowej;

2) przygotowywanie projektow uchwat rady w zakresie planowania, zmian, realizacji
1 wykonania budzetu miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej;

3) opracowywanie projektow zarzadzen burmistrza w sprawie zmian w budzecie gminy;

4) opracowywanie harmonogramu dochodow 1 wydatkow budzetu gminy;

5) biezaca analiza realizacji budzetu;

6) udziela lub odmawia kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzania finansowego;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym;

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

10)organizacja i nadzor nad ksiggowoscig budzetowa i gospodarka finansowq urzedu;

11)sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

12)petnienie funkcji glownego ksiggowego w samorzadowych jednostkach oswiatowych;

13)sporzadzanie sprawozdan finansowych urzedu, wykonania budzetu JST oraz tacznych
sprawozdan finansowych jednostek budzetowych podlegtych Radzie, oraz informacji
opisowych z realizacji budzetu gminy, sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostki
samorzadu terytorialnego;

14) nadzor nad sprawami dotyczacymi podatkow 1 optat lokalnych;

15)sprawowanie kontroli nad organizacja obiegu dokumentow;

16)opracowuje regulamin wewnetrznej kontroli finansowej oraz sprawuje nad nig nadzor;

17)organizuje rozliczenia z osiedlami i sotectwami;

18)prowadzi kontrole¢ nad prawidlowos$cia wykorzystania $rodkow finansowych
przekazywanych przez organy gminy jednostkom pozarzagdowym,;



19)zapewnia prawidtowe prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy;

20)wypetia obowiagzki wynikajace z przepisoéw prawnych dotyczacych gospodarki finansowe;j
gminy;

21)wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, bankami obstugujacymi budzet gminy;

22)wykonuje inne zadania zlecone przez burmistrza.

2.Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad pracg i realizacjq zadah wykonywanych przez:
1) Referat Finansowy;
2) Referat Podatkowy;
III. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§11

W urzedzie dziatajg nastgpujace referaty i inne jednostki organizacyjne, ktorym nadaje si¢
nastepujace symbole do znakowania spraw:

1.

Referaty:

1) Referat Finansowy - RFn;

2) Referat Podatkowy — RPd;

3) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami — RGN;

4) Referat Budownictwa — RB;

5) Referat Zarzadzania Funduszami Zewnetrznymi i Zamowien Publicznych — RZP;
6) Referat Promocji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami — RPOS;

7) Referat Spraw Obywatelskich — RSO;

8) Referat Organizacyjno Kadrowy — ROK;

9) Referat Oswiaty — RO.

2. Inne jednostki organizacyjne, nie majace charakteru referatu:

1) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

2) Biuro Obstugi Rady — BOR;

3) Samodzielne stanowisko ds. BHP — BHP;

4) Samodzielne stanowisko — radca prawny — RP;
5) Inspektor Ochrony Danych;

3. Osobami odpowiedzialnymi za pracg referatow sg kierownicy referatow.

IV. ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§12

Do zadan wspolnych pracownikow zatrudnionych w urzedzie nalezy w szczegolnosci:

f—

. zapewnienie wtaSciwej 1 terminowej realizacji prowadzonych spraw;
. rozpatrywanie i przedstawianie kierownictwu urzgdu projektéw zatatwiania spraw, wnioskow

i interpelacji z zakresu spraw wiasnych i zleconych skierowanych do zatatwiania przez
burmistrza;

. przygotowanie projektow uchwat, decyzji administracyjnych i zarzadzen w zakresie

powierzonych spraw;



4. przygotowanie dla potrzeb Rady i burmistrza opracowan, analiz i informacji z zakresu
wykonywania zadan;

. opracowywanie sprawozdan statystycznych dla potrzeb GUS;

6. znajomoS$¢ przepisOw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow gminnych i przepisOw dotyczacych zajmowanego stanowiska;

7. posiadanie i1 systematyczne aktualizowanie przepisOw wymienionych w pkt. 6;

8. zgtaszanie burmistrzowi potrzeby uzyskania opinii wtasciwej Komisji Rady;

9. planowanie zadafi rzeczowych i wydatkéw dotyczacych zakresu prowadzonych spraw na
zasadach 1 w terminach okreSlonych przez skarbnika;

10.biezace informowanie sekretarza o zawartych umowach i porozumieniach w celu wpisania ich
do centralnego rejestru i nadania im kolejnego numeru;

11.wspodtpraca z organami administracji rzagdowej, samorzagdowej, Regionalng Izbg Obrachunkowa
i Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw;

12 .przestrzeganie przepisOw 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 1 tad w miejscu pracy;

16.przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy 1 przepisOw przeciwpozarowych;

17 .przestrzeganie dyscypliny pracy;

18.nadzorowanie jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ustalonym w niniejszym
regulaminie;

19.realizowanie zadafi dotyczacych obronnoSci kraju, w tym zarzadzania kryzysowego, w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami;

20.kompetentne, kulturalne i rzeczowe zatatwianie interesantow zglaszajacych sie do urzedu;

21.wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo urzedu i przetozonych lub
wynikajacych z uchwat Rady nie objetych zakresem dziatania referatu.

9]

§13

Szczegotowy podziat zadan 1 obowigzkéw poszezegodlnych pracownikdéw okreslajg zakresy
czynnosci.

§14

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1. wspétpraca w zakresie planowania i sprawozdawczosci budzetu gminy z merytorycznymi
komoérkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi;

2. biezgca kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczacych realizowanych operacji
gospodarczych w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych;

3. realizowanie planéw i dochodéw 1 wydatkow budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie oraz opracowywanie wnioskOw w zakresie gospodarki finansowej dla burmistrza
i Rady;

4. prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej urzedu w zakresie dochodéw 1 wydatkow
jednostki, zaktadowego funduszu Swiadczef socjalnych, sum depozytowych oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej urzedu;

5. prowadzenie ewidencji finansowo ksiegowej projektow realizowanych ze Srodkow
europejskich i innych;

6. prowadzenie ewidencji finansowo ksiggowej budzetu gminy oraz sporzadzanie
sprawozdawczoSci budzetowej;

7. realizacja ptatnoSci w formie: gotéwkowej i bezgotdwkowej;



8. prowadzenie obstugi kasowej urzedu, OSrodka Pomocy Spotecznej oraz szkét i przedszkoli
samorzadowych;

9. wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczefi
Spotecznych, bankami obstugujacymi budzet gminy;

10.windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w czgSci dotyczacej oplaty
adiacenckiej 1 czynszéw mieszkaniowych;

11 naliczanie i wyptata wynagrodzef oraz innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz umow cywilnoprawnych;

12.wykonywanie czynnoSci ptatnika w zakresie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz
w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

13.prowadzenie scentralizowanych rozliczef z tytutu podatku VAT gminy;

14 rozliczanie przy wspolpracy z referatem budownictwa i referatem zarzadzania funduszami
zewngtrznymi i zamoéwien publicznych zadan inwestycyjnych gminy;

15 .prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg gminys;

16.obstuga finansowa jednostek pomocniczych gminy;

17 prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminy;

18.rozliczanie zadan inwestycyjnych gminy;

19.rozliczenie inwentaryzacji;

20.ewidencja drukéw Scistego zarachowania;

21.prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoScig socjalng w urzedzie;

22 .wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

Referat Finansowy przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RFn”

§15

Do zakresu dziatania Referatu Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

planowanie dochod6w, prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi
wynikajacymi z ustaw:

1) o podatkach 1 optatach lokalnych;

2) o podatku rolnym;

3) o podatku lesnym,;

oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji;

2.
3.
4.

8.
9.

prowadzenie rejestrow, ewidencji i wykazéw podatkowych;

naliczanie, pobdr podatkow 1 optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;
przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie stawek podatkdw i optat lokalnych oraz ustalania
inkasa, inkasentéw i wysokoSci ich wynagrodzenia;

. przygotowywanie decyzji w sprawach podatkowych, w tym stosowania ulg i umorzen

podatkowych;
prowadzenie ksiegowosci podatkowej;

. podejmowanie czynnoSci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznosci

stanowigcych dochody budzetu gminy w zakresie dziatania Referatu;
prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych;
rozliczanie inkasentow z przyjetych podatkow i optat lokalnych;

10.biezace prowadzenie i analizowanie kart gospodarstw i kart nieruchomosci dla celéw

podatkowych;

11.wydawanie zaS§wiadczefi w sprawach podatkowych, o okresie pracy w gospodarstwie rolnym

i po§wiadczenie o§wiadczef o prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

12.dokonywanie poboru optaty administracyjnej;



13.przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej i ich zatatwianie;

14.przygotowywanie wnioskow do wojewody o przekazanie gminie dotacji celowych na
postepowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego i jego wyptate;

15.przekazywanie wojewodzie okresowych i rocznych rozliczef dotacji oraz okresowych
1 rocznych sprawozdah rzeczowo — finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego;

16.wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczefi
Spotecznych, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Bankami, funduszami, fundacjami
i stowarzyszeniami w zakresie podatkéw lokalnych;

17.ustanawianie hipotek zabezpieczajacych zalegloSci podatkowe i zastawéw skarbowych;

18.wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

Referat Podatkowy przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RPd”
§16
Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) obrot nieruchomosciami w sposéb zgodny z zasadami prawidtowej 1 racjonalnej gospodarki;

2) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

3) sprzedaz i oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargu i w drodze
bezprzetargowej;

4) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad;

5) prowadzenie spraw w zakresie zlecenia wyceny nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy,
wnioskowanie w sprawie udzielania bonifikat;

6) realizowanie przystugujacego gminie prawa pierwokupu;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich;

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

9) komunalizacja nieruchomosci Skarbu Panstwa na rzecz gminy,

10) prowadzenie procedur zwigzanych z wykupem i wywlaszczeniem mienia dla potrzeb gminy.

2. W zakresie rolnictwa:

1) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig mienie gminne;

2) przygotowywanie uchwat o wyrazeniu zgody na nieodplatne przejecie gruntu na rzecz gminy
na wniosek wlasciciela;

3) wnioskowanie o zgod¢ na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
1 nielesne oraz wykonywanie innych dziatan przekazanych ustawg o ochronie gruntéw
rolnych i le$nych;

4) nadzorowanie prac zwigzanych z organizacja i prowadzeniem spisOw rolnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych;

6) ochrona roslin uprawnych przed chorobami, informowanie o pojawieniu si¢ choréb
1 szkodnikow, nakazywanie wykonania okreslonych zabiegow;

7) pomoc wlascicielom upraw dotknietych zniszczeniami.

3. W zakresie geodezji:
1) obsluga bazy danych zawierajacej ewidencje gruntow i budynkoéw dla potrzeb gminy;
2) wnioskowanie o dokonanie zmian w ksi¢gach wieczystych;



3) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow;

4) prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci;

6) prowadzenie postgpowan dotyczacych nazw miejscowosci, obiektow fizjograficznych, ulic;
7) prowadzenie spraw podziatu terytorialnego i zmiany granic administracyjnych gminy.

4. W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustalonych przez Radg¢ zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy;

2) przygotowanie projektow umow najmu lokali stanowigcych wlasno$¢ gminys;

3) prowadzenie ewidencji zawartych uméw najmu;

4) opracowanie planéw remontu lokali gminnych i wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie
srodkow na ten cel;

5) prowadzenie nadzoru nad remontami lokali gminnych i ich utrzymaniem,;

6) realizacja uchwat Rady dotyczacych zasad i trybu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
mieszkancoOw gminy;

7) prowadzenie wykazu osob ubiegajacych si¢ 1 zakwalifikowanych do wynajmu lokali
mieszkalnych, obstuga komisji mieszkaniowej;

8) sprawdzanie warunkow mieszkaniowych 1 materialnych osob ubiegajacych si¢ o najem lokali
mieszkalnych, zamiennych i socjalnych;

9) przygotowanie projektow uchwal Rady w zakresie stawek czynszowych na terenie gminy;

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony praw lokatorow;

11) wspotpraca i reprezentowanie interesOw gminy we wspolnotach mieszkaniowych;

12) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie lokalizacji targowisk i ich

13) regulaminéw oraz optat targowych;

14) prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych;

5. wspotpraca z Referatem Budownictwa w zakresie inwestycji komunalnych.

6. realizacja zadan gminy wynikajacych z art. 18 ustawy z 16.12.2010r. o publicznym transporcie
zbiorowym.

7. wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RGN”
§17
Do zakresu dziatania Referatu Budownictwa nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie gospodarki komunalnej, inwestycji 1 utrzymania drog:

1) prowadzenie i koordynacja inwestycji gminy;

2) kontrola dziatalno$ci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek podleglych
urzedowi;

3) wspolpraca z samorzadami mieszkancow w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji
z udzialem i partycypacja mieszkancow;

4) udziat w przekazywaniu sieci komunalnych;

5) nadz6r nad wlasciwym utrzymaniem urzadzen zaopatrzenia w wod¢ 1 urzadzen
kanalizacyjnych;

6) wnioskowanie w sprawach zaliczania drog do wlasciwej kategorii oraz zmian ich klasyfikacji;



7) planowanie i1 finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég lokalnych;

8) zarzadzanie siecig drog lokalnych;

9) opracowywanie propozycji stawek za zajecie pasa drogowego;

10)opracowywanie i1 wydawanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogi gminnej,
lokalizacji zjazdow;

11)prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow oraz udostgpnienia ich na
zadanie uprawnionych organow;

12) prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulicznego i zaopatrzenia w energie elektryczng
gminnych obiektow uzytecznosci publicznej w zakresie realizacji inwestycji;

13) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i1 paliwa gazowe na
obszarze gminy w zakresie realizacji inwestycji;

14)realizacja zadan remontowych ze $srodkoéw funduszu soteckiego;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i rekonstrukcjg zabytkow na terenie gminy;

16)wspolpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w zakresie jej zadan statutowych
dotyczacej dziatalnosci inwestycyjne;.

2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie i organizacja pracy nad sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy, przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach
przystapienia do opracowania 1 przyjecia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiany;

2) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

3) przygotowywanie materiatbw do sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

4) prowadzenie dokumentacji planistycznej w zakresie plandw miejscowych;

5) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady w przedmiocie rozstrzygnigcia protestu badz
zarzutu przeciwko ustaleniom przyjetym w miejscowym palnie zagospodarowania
przestrzennego wylozonym do publicznego wgladu;

7) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz przechowywanie oryginatow planéw, w tym takze uchylonych
1 nieobowigzujacych;

8) opiniowanie wstepnych projektow podziatu dziatek stwierdzajacych zgodnos$¢ z planem
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie decyzji;

9) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych lokalizacj¢ dziatek zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego;

10) wydawanie wyrysow 1 wypisow z miejscowych planéw zagospodarowania

11) przestrzennego gminy 1 studium.

3. W zakresie planowania:
1) przygotowywanie materiatow planistycznych do budzetu gminy oraz wnioskowanie
o dokonywanie zmian w budzecie w zakresie planowanych inwestycji;
2) opracowanie oraz dokonywanie zmian w palnie gospodarki niskoemisyjnej;
3) opracowywanie i dokonywanie zmian w planie rewitalizacyjnym.

Referat przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RB”



§18

Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Funduszami Zewnetrznymi i Zamowien Publicznych
nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie obstugi inwestycji:
1) przygotowanie i realizacja przetargow i1 zapytan ofertowych;
2) przygotowanie i realizacja projektow wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych;
3) przygotowanie i rozliczenie wnioskow z funduszy krajowych i zagranicznych,
4) prowadzenie sprawozdawczo$ci 1 monitoringu;
5) sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.

2. W zakresie rozwoju gospodarczego:
1) prowadzenie spraw z zakresu pomocy Unii Europejskiej i funduszy strukturalnych;
2) sporzadzanie wnioskow o $rodki pomocowe krajowe i zagraniczne oraz ich realizacja;
3) opracowanie i aktualizacja wieloletnich planow inwestycyjnych, planow 1 strategii rozwoju
gminy oraz innych projektow dokumentéw zwigzanych z rozwojem gminy

Referat przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RZP”.
§19

Do zakresu dziatania Referatu Promocji, Ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami nalezy
w szczegdlnosci:

1. W zakresie promocji:
1) promocja gminy i realizowanych inwestycji;
2) promowanie potencjatu kulturalnego, turystycznego gminy;
3) gromadzenie informacji o Gminie i udostgpnianie ich zainteresowanym podmiotom;
4) przeprowadzanie okresowych analiz 1 sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci inwestycyjne;j
1jej efektow;
5) wspolpraca z miastami partnerskimi;
6) wspolprowadzenie gminnego serwisu internetowego www.szczebrzeszyn.pl oraz
7) oficjalnych profili urzedu.

2. W zakresie ochrony §rodowiska oraz utrzymania porzadku i czystosci:

1) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewOw oraz pobieranie optat z tego tytutu;

2) wymierzanie kary pieni¢znej za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

3) podejmowanie czynno$ci zapewniajacych warunki organizacyjne i techniczne niezbg¢dne dla
ochrony srodowiska przed odpadami;

4) dbanie o utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie gminy, a przede wszystkim na ulicach,
placach oraz w miejscach i obiektach publicznych,;

5) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska na terenie gminy;

6) organizowanie 1 sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami wojennymi,
wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie;

7) dbanie o utrzymanie terenoOw zieleni miejskiej;

8) organizowanie i nadzor nad zimowym utrzymaniem drog i chodnikoéw;



9) postepowania o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacj¢ przedsigwziecia,
zakonczone decyzjami srodowiskowymi;

10)sporzadzanie umoéw z zakresu ochrony §rodowiska i gospodarki komunalnej;

11)opracowywanie programow z zakresu ochrony §rodowiska;

12)utrzymywanie 1 kontrola urzadzen komunalnych w zakresie gospodarki $ciekowe;j
1 wydawanie decyzji;

13)edukacja ekologiczna, wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi i szkotami,

14)wydawanie zlecen na sterylizacje, leczenie, utylizacj¢ bezdomnych psow i kotow;

15)wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

16)przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania wiascicielowi lub osobie utrzymujacej
zwierze razgco zaniedbywane lub okrutnie traktowane i przekazywanie go do schroniska dla
zwierzat albo innej osobie lub instytucji;

17)przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u zwierzecia
1 niezwloczne przekazywanie do wlasciwego organu inspekcji sanitarnej;

18) nadzor na Gminng Spotkg Wodng — sprawozdania z dziatalnosci,

19) zmiana stanéw wody na gruncie, prawo wodne;

20) nadzodr nad pracg 0so6b skazanych na prace spoteczno-uzytkowe;

3. W zakresie gospodarki odpadami:

1) wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych;

2) utworzenie 1 aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli
nieruchomosci zamieszkalych objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

3) ksiggowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych z zakresu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i analiza stanu kont podatnikow;

4) wystawianie upomnien na nieuregulowane w terminie naleznosci podatkowe i1 niepodatkowe
podlegajace egzekucji w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji;

5) uzgadnianie obrotéw miesi¢cznych analityki w/w dochoddow;

6) kontrola terminowosci regulowania nalezno$ci z tytulu optaty za odpady komunalne;

7) przygotowanie decyzji administracyjnych okreslajagcych wysokos¢ zalegltosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) prowadzenie postepowan w sprawie umorzen, roztozenia na raty z tytutu optaty Smieciowej;

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

10)wystawianie 1 ewidencja tytuldw wykonawczych w stosunku do o0s6b zalegajacych
z oplatami i kierowanie ich do egzekucji;

11)sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym prowadzenie korespondencji z podmiotami odbierajgcymi
1 zbierajacymi odpady;

12)prowadzenie rejestru dziatan informacyjnych wobec zobowigzanych ,,migkka egzekucja”;

13)korespondencja z Urzgdem Skarbowym w Zamo$ciu odno$nie przekazanych do Urzedu
Skarbowego Tytutéw Wykonawczych,;

14)prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej;

15)dokonywanie i aktualizacja wpiséw do rejestru podmiotéw wprowadzajacych produkty,
produkty opakowaniowe i gospodarujacych odpadami ,, BDO”;

16)petnienie funkcji Gminnego Koordynatora (oglaszanie naboru, przyjmowanie zgloszen
lokalizacji, przekazywanie po zakonczonym naborze dokumentacji do instytucji wdrazajace;j
Projekt pt. ,,System gospodarowania odpadami azbestowymi na terenie wojewodztwa
lubelskiego™;



17)biezacy monitoring oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji ,,Programu usuwania wyrobow
zawierajacych azbest z terenu Miasta i Gminy Szczebrzeszyn”.

Referat przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RPOS”.
§20
Urzad Stanu Cywilnego

1. Pracg Urzedu kieruje Kierownik.

2. Kierownik USC kieruje rowniez Referatem Spraw Obywatelskich i jest Pelnomocnikiem ds.
informacji niejawnych.

3. W Urzedzie tworzy si¢ stanowisko pracy: - Zastgpca Kierownika USC

Do zakresu dziatania Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
rejestracja urodzin, matzefistw, zgonow;
prowadzenie spraw dotyczacych sprostowania i uzupetnienia akt stanu cywilnego;
wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego;
przyjmowanie oSwiadczef o wstapieniu w zwigzek matzefski oraz innych oSwiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego;
prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego i akt zbiorowych;
migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Pafistwowych;
7. wydawanie decyzji, postanowiefi oraz zaSwiadczen w sprawach z zakresu rejestracji stanu
cywilnego;
8. wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawe o zmianie imion 1 nazwisk;
9. rejestracja uznah ojcostwa;
10. przyjmowanie o§wiadczenia woli w sprawie testamentu alograficznego;
11. wydawanie zaSwiadczen o stanie cywilnym;
12. wykonywanie orzeczefi sadowych i decyzji administracyjnych dotyczacych rejestracji stanu
cywilnego;
13. nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego;
14. organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia malzefiskiego i stulecia urodzin;
15.weryfikacja bazy PESEL.:
1) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;
2) nadawanie pesel noworodkom i zameldowanie noworodkéw;
3) wymeldowanie os6b zmartych;
4) wydawanie poSwiadczen nadania pesel 1 zameldowania noworodkow;
5) powiadamianie o zmianie danych.
Urzad Stanu Cywilnego przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,USC”

AW~

AN D

Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) dokonywanie zameldowania obywateli polskich na pobyt staty i wymeldowywania z tego
pobytu;
2) dokonywanie zameldowania obywateli polskich na pobyt czasowy 1 wymeldowania z tego
pobytu;
3) prowadzenie rejestru mieszkancow;
4) dokonywanie czynnosci meldunkowych cudzoziemcow;
5) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow:
6) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;



7) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;

8) nadawanie numeru ewidencyjnego PESEL;

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
meldunkowych;

10)prowadzenie spraw statystycznych;

11)prowadzenie rejestru wyborcow;

12)sporzadzanie spisu wyborcow;

. W zakresie dowodow osobistych:

1) przyjmowanie i przekazywanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;
2) wydawanie dowoddw osobistych;

3) uniewaznianie dowodow osobistych;

4) udzielanie informacji z rejestru dowoddéw osobistych;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z dowodami osobistymi;

6) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

7) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych.

. W zakresie spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych:

1) planowanie zadan obronnych, w tym opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w ramach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny;

2) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru, gtownego stanowiska
kierowania oraz zapasowego miejsca pracy;

3) organizacja szkolen i ¢wiczen obronnych;

4) prowadzenie postgpowan w sprawach swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

5) realizacja zadan wynikajaca z funkcji panstwa-gospodarza HNS;

6) planowanie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne;

7) przygotowanie i organizowanie akcji kurierskiej;

8) prowadzenie rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej oraz wspotdziatanie w tym zakresie z
wojewoda, starosta, wojskowg komenda uzupetnien oraz policja;

9) prowadzenie postepowan w w sprawach §wiadczen dla zolierzy oraz przygotowywanie
decyzji w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

. W zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony p.poz. i bezpieczenstwa:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym oraz ustawy

2) o stanie klegski zywiotowej, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz opracowanie i
aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego;

3) planowanie i koordynacja przedsiewzig¢¢ majacych na celu zapewnienie sit i sSrodkow do
zwalczania pozardw, klgsk zywiotowych, katastrof 1 innych miejscowych zagrozen na
obszarze miasta i gminy;

4) organizacja systemu monitorowania zagrozen, tgcznosci, alarmowania i1 ostrzegania
mieszkancoOw miasta i gminy;

5) tworzenie, wyposazenie 1 utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

6) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;



7) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej;

8) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze oraz zapewnienie jej transportu i
warunkéw bytowych;

9) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania, systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, facznosci dla potrzeb obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

10)gospodarowanie sprzgtem obrony cywilnej na terenie miasta i gminy;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gotowosci bojowej ochotniczych strazy
pozarnych na terenie miasta i gminy

12)wspotdziatanie w zakresie utrzymania gotowosci bojowej OSP z Zarzagdem Oddziatu
Miejsko-Gminnego, Powiatowego 1 Wojewodzkiego Zwigzku OSP RP, Komenda Miejska
PSP oraz innymi podmiotami,

13)przygotowywanie zezwolen lub odmowy na przeprowadzenie imprezy masowej;

14)przyjmowanie zawiadomien o planowanych zgromadzeniach oraz przygotowywanie decyzji
zakazujacych zgromadzen;

15)przyjmowanie zawiadomien o planowanych imprezach artystycznych lub rozrywkowych oraz
przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy;

16)organizacja wspotpracy z organami sprawiedliwos$ci 1 §cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

5. wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

Referat przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RSO”
§21

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno Kadrowego nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie spraw kadrowych, organizacyjnych i obslugi interesantow:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

2) techniczne gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen urzedu;

3) sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu spraw kadrowych;

4) ustalenie uprawnien pracowniczych do odpraw pienieznych, nagrod jubileuszowych,
dodatkow stazowych, dodatkéw stuzbowych 1 innych;

5) prowadzenie spraw emerytalnych 1 rentowych pracownikow;

6) kontrolowanie dyscypliny pracy w urzedzie;

7) organizowanie szkolen 1 doksztatcanie pracownikow urzedu;

8) ewidencja odbytych szkolen i doksztatcania pracownikow;

9) sporzadzanie wnioskow w sprawie odbycia przez bezrobotnego stazu, zatrudnienia w ramach
prac interwencyjnych oraz robot publicznych oraz opieka nad tymi osobami;

10)opracowywanie harmonogramow oraz sprawozdan z wykonanej pracy skazanych 1 ukaranych
skierowanych do tut. urzedu oraz prowadzenie ewidencji podmiotow, ktére zostaty
wyznaczone do przyjecia skazanego w celu wykonania pracy;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow;

12)przyjmowanie, analizowanie, publikowanie oraz przekazywanie stosownym podmiotom
o$wiadczen majatkowych 0s6b zobowigzanych do ich sktadania;



13)wykonywanie czynnosci kancelaryjnych okreslonych dla kancelarii (sekretariatu) przepisami
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych:

a) przyjmowanie korespondenciji;

b) prowadzenie rejestru kancelaryjnego;

¢) przyjmowanie podan do protokotu;

d) prowadzenie rejestru przesylek specjalnych;

e) segregacja wptywajacej korespondencii;

f) obstuga poczty elektronicznej;

g) pelnienie roli stalego punktu wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego;

h) przekazywanie korespondencji kierownictwu urzedu a po jej dekretacji przekazywanie
poszczegllnym kierownikom referatow i pracownikom na samodzielnych stanowiskach;

1) nadawanie i przyjmowanie faksow 1 ich dorgczanie;

j) prowadzenie rejestru pieczeci wykorzystywanych w urzedzie;

k) przechowywanie, zabezpieczanie pieczeci, ich uaktualnianie, zamawianie, przekazywanie
do Mennicy Panstwowej lub wycofywanie z uzywania zgodnie obowigzujacymi
przepisami;

1) prowadzenie magazynu materiatow biurowych w urzedzie;

m) koordynowanie i nadzorowanie archiwizacji dokumentow tworzonych

n) w referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy;

0) prowadzenie archiwum urzedu;

14)planowanie kontroli w urzgdzie i koordynowanie kontroli przeprowadzonych w jednostkach
organizacyjnych gminy w zakresie zleconym przez burmistrza oraz gromadzenie
dokumentacji pokontrolnej;

15)zapewnienie prawidlowej informacji dla interesantéw urzgdu i kierowanie ich do wlasciwych
stanowisk pracy.

2. W zakresie spraw gospodarczych:

1) gospodarka lokalami biurowymi urz¢du, zabezpieczenie mienia i organizacja ochrony
budynku;

2) zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele administracyjne;

3) prowadzenie zbioru przepisOw prawnych;

4) prowadzenie biblioteki urzedu, obstuga kserokopiarki, centrali telefoniczne i faksu;

5) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z wyplata ekwiwalentu za uzywanie wlasnej
odziezy, obuwia i za pranie odziezy;

6) utrzymywanie czystosci pomieszczen urzedu.

3. W zakresie informatyki biurowe;j:

1) obstluga techniczna sprzgtu komputerowego, drukarek, kserokopiarek;

2) pomoc w eksploatacji oprogramowania funkcjonujacego w urzedzie;

3) administrowanie systemami informatycznymi, wykonywanie czynno$ci wynikajacych
z biezacego funkcjonowania systemow informatycznych w urzedzie oraz Miejskim Domu
Kultury i Bibliotece;

4) administrowanie lokalna siecig komputerowg urzedu;

5) administracja stron internetowych zarejestrowanych przez urzad;

6) redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej;

7) obstuga monitoringu wizyjnego funkcjonujacego w urzedzie;

8) obstuga systemu glosowania i transmisji obrad Rady Gminy oraz nagrywanie sesji.



4. W zakresie dziatalnoSci gospodarczej 1 handlu:

1) przyjmowanie wnioskow o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie z wpisu do
CEIDG, przeksztatcenie wniosku na forme¢ dokumentu elektronicznego, podpisanie podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP 1 przestanie do CEIDG;

2) wspotuczestniczenie w dziataniach na rzecz obrony konsumenta;

3) ewidencja obiektow noclegowych;

4) ewidencja i wydawanie koncesji na $wiadczenie ustug przewozowych.

4. W zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych:

1) opracowywanie projektu i nadzor nad realizacja gminnego programu profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych;

2) koordynacja pracy Miejsko — Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

3) przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

4) kontrola placowek posiadajacych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) rozpatrywanie skarg i1 przektadanie wnioskow o cofnigcie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

6) prowadzenie innych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan gminy okreslonych
w ustawie o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

5. W zakresie ochrony zdrowia:
1) wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidlowego stanu opieki
zdrowotnej na terenie gminy.

6. W zakresie kultury, w tym bibliotek gminnych:
1) wspoldziatanie z instytucjami kultury w zakresie organizacji imprez organizowanych
w ramach ich statutowej dziatalnosci;
2) wspoldziatanie z placowkami upowszechniania kultury w rozwijaniu 1 zaspakajaniu potrzeb
kulturalnych mieszkancow gminy;
3) nadzdr 1 zapewnienie pomocy dziatajacym jednostkom w zakresie rozwoju kultury fizycznej
1 sportu.

7. Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi:
1) opracowywanie gminnego programu wspotpracy;
2) ogtaszanie konkursow;
3) przektadanie sprawozdan z realizacji programow wspotpracy.
8. Opracowywanie materialow na posiedzenia komisji statych Rady oraz pod obrady sesji zgodnie
z przyjetymi planami ich pracy.

9. wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

Referat Organizacyjno Kadrowy przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,ROK”

§22
Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1. obstuga finansowo — ksiegowa nastepujacych jednostek o§wiatowych:



1) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Henryka Sienkiewicza w Szczebrzeszynie;
2) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Bodaczowie;

3) Szkota Podstawowa w Wielaczy, Wielacza Poduchowna;

4) Gimnazjum im. Dzieci Zamojszczyzny w Bodaczowie;

5) Gimnazjum im. Polskich Olimpijczykoéw w Szczebrzeszynie;

6) Przedszkole Samorzadowe w Szczebrzeszynie;

7) Przedszkole Samorzadowe w Bodaczowie;

2. naliczanie, wyptata wynagrodzen 1 innych naleznoSci zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow w/w jednostek oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach
z osobowego funduszu plac;

. prowadzenie spraw ZUS 1 podatku dochodowego od o0séb fizycznych w/w jednostek;

. organizacja dowozu uczniéw do szkét;

. opracowywanie materialéw dotyczacych planowania budzetu placéwek oSwiatowych oraz
wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw 1 wydatkow Srodkéw budzetowych
przyznawanych tym placéwkom:;

6. sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych oraz archiwizowanie dokumentacji;

7. weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczoSci GUS oraz bazy danych Systemu

Informacji O§wiatowych opracowywanych przez szkoty;

8. obstuga w zakresie spraw kadrowych nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi

szkol 1 przedszkoli;

9. nadz6r nad mieniem placéwek oSwiatowych;

10.wspolpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie spraw o§wiatowych;

11 nadzoér nad mieniem placéwek o§wiatowych;

12 realizacja zadan wynikajacych z przepisow o systemie o§wiaty, Prawa O$wiatowego 1 Karty

Nauczyciela.

13.wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot i placowek o§wiatowych;

14 .wykonywanie czynno$ci zwigzanych z awansem zawodowym i doksztatlcaniem nauczycieli,

15.prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy materialnej uczniom;

16.prowadzenie spraw zwigzanych przyznawaniem nagrod burmistrza, kuratora o$wiaty, ministra

wlasciwego do spraw o$wiaty 1 wychowania za osiggni¢cia dydaktyczno- wychowawcze oraz
Medalu Komisji Edukacji Narodowej i odznaczen panstwowych nauczycielom szkoét;

17 przygotowanie do zatwierdzenia przez burmistrza arkuszy organizacyjnych szkot 1 przedszkoli

opracowanych przez dyrektorow szkot i placowek o§wiatowych;

18.prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych;

19.prowadzenie rejestru szkot i placowek publicznych;

20.prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem przeznaczonym na pomoc zdrowotng dla

nauczycieli;

21.prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego, obowigzku nauki oraz

rocznego przygotowania przedszkolnego;

22 prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem publicznych i1 niepublicznych przedszkoli, innych

form wychowania przedszkolnego oraz szkot;

23.prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska dyrektorow

szkot i placowek oswiatowych.

24 prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem szkot i placowek publicznych oraz ich

likwidacja;

25 .ustalanie projektoéw sieci publicznych szkot i przedszkoli;

26.sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan o$wiatowych 1 przedkladanie ich organowi

stanowigcemu;
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27.sporzadzanie pisemnej analizy S$rednich wynagrodzen pracownikow pedagogicznych,
zatrudnionych w szkotach wg stopni awansu zawodowego;

28 .prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
pracownikow mtodocianych;

29 .przygotowywanie projektow uchwat w sprawach oswiaty;

30.wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

Referat O$wiaty przy oznakowaniu uzywa Symbolu ,,RO”
§23
Do zakresu dzialania Biura Obstugi Rady nalezy w szczego6lnosci:

1. przygotowywanie w oparciu o zebrane propozycje materialdow na sesje Rady
1 prowadzenia Komisji;
2. obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady i Komisji;
3. prowadzenie ewidencji uchwat Rady i ich publikacja, wnioskow Komisji oraz czuwanie
nad ich realizacja;
4. protokotowanie sesji Rady 1 sesji sottysow;
5. przygotowywanie w oparciu o zebrane materialty ramowego planu pracy Rady i Komisji;
6. wspotdziatanie z organami samorzadu mieszkancéw osiedli 1 sotectw;
7. wspotdziatanie z wlasciwymi organami w celu przygotowania i przeprowadzenia:
1) wyborow do Sejmu i Senatu RP,
2) wyboru Prezydenta RP,
3) wyborow do Parlamentu Europejskiego,
4) wyborow do rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewodztwa,
5) wyboru organéw samorzadu mieszkancow,
6) wyboru tawnikow do sadow powszechnych,
7) referendéw 1 konsultacji spotecznych,
8) wyborow do Izby Rolniczej,
8. kierowanie do publikacji uchwat stanowiacych prawo miejscowe;
9. przekazywanie burmistrzowi uchwal Rady oraz wnioskéw radnych do ich realizacji;
10. wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa i Lubelskim Urzgdem Wojewodzkim.

Bezposredni nadzor nad pracownikiem Biura Obstugi Rady w zakresie Rady gminy, komisji
i radnych sprawuje Przewodniczacy Rady.

Biuro Obstugi Rady przy oznakowaniu uzywa Symbolu ,,BOR”
§ 24
Samodzielne stanowisko pracy do spraw BHP.
1. Do zadan pracownika bhp nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp 1 p.poz. w urzedzie;
2) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa

1 higieny pracy;
3) udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;



4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz wynikow badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

§25
Samodzielne stanowisko — radca prawny.

1. Do zadan radcy prawnego nalezy pelnienie obstugi prawnej, w szczegdlnos$ci:

1) wydawanie opinii 1 udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow gminnych aktéw prawnych;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat organdéw gminy;

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym,

5) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci gminy;

6) informowanie organ6w gminy o uchybieniach w dziatalno$ci gminy w zakresie
przestrzegania prawa 1 o skutkach tych uchybien;

7) opiniowanie skomplikowanych decyzji administracyjnych pod wzgledem prawnym;

8) opiniowanie decyzji dotyczacej rozwigzania z pracownikiem samorzadowym stosunku pracy
bez wypowiedzenia;

9) opiniowanie projektow ugdd w sprawach majatkowych;

10)zawiadamianie organow powotlanych do $cigania przestepstw o popetnieniu przestgpstwa
Sciganego z urzedu,

11)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o obstudze prawne;.

Radca prawny przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,RP”

V.ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG 1
WNIOSKOW OBYWATELI W URZEDZIE MIEJSKIM W SZCZEBRZESZYNIE

§ 26

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy zobowigzani sg do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrolg 1 koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
zwlaszcza skarg, wnioskOw i interwencji sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy.

§ 27

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;
2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;



4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnig¢;

6) interesanci maja prawo uzyskac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

faxem.
§28

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
pracy Urzedu 8.00 — 16.00.

2. W przypadku nieobecno$ci burmistrza interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
zastepca burmistrza lub sekretarz.

3. Sekretarz Miasta 1 gminy oraz pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu
przyjmuja interesantéw kazdego dnia pracy urzedu w godzinach urz¢dowania.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§29

Burmistrz Szczebrzeszyna podpisuje osobiscie:

1. zarzadzenia, decyzje, postanowienia;

2. dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j;

3. odpowiedzi na wnioski radnych 1 postow;

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow.

§30

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

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§31
Szczegdlowq obsade etatowa w urzgdzie ustala burmistrz.
§32
Obowigzujacg wyktadni¢ regulaminu ustala sekretarz, a spory kompetencyjne rozstrzyga burmistrz.
§33
Schemat struktury organizacyjnej urzgdu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§ 34

Zmiana regulaminu jest dokonywana zarzadzeniem burmistrza Szczebrzeszyna.



