Zatacznik do Zarzadzenia 94/2013
Burmistrza Szczebrzeszyna z dnia 28.06. 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO w SZCZEBRZESZYNIE
I. POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szczebrzeszynie, zwany dalej Urzedem, okresla jego
organizacje i zasady funkcjonowania.

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonania
spoczywajgcych na Gminie:

1) Zadan wtasnych wynikajgcych z ustawy samorzadowej oraz okreslone ustawami
szczegblnymi, Statutem Gminy Szczebrzeszyn, uchwatami Rady Miejskiej i Zarzgdzeniami
Burmistrza;

2) Zadan zleconych;

3) Zadan wykonywanych na podstawie zawartych porozumien.

2. Urzad wykonuje zadania wymienione w ustepie 1 w oparciu o ustawy, uchwaty Rady
Miejskiej oraz zarzadzenia Burmistrza przestrzegajagc w swojej dziatalnosci zasad
praworzadnosci, stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej, racjonalnego gospodarowania
mieniem publicznym.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine i Miasto Szczebrzeszyn;
Radzie — nalezy rozumieé Rade Miejskg Szczebrzeszyna;

3. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu i Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta i Gminy Szczebrzeszyn.

§3

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa.

§4
Siedzibg Urzedu jest miasto Szczebrzeszyn.
Siedziba Urzedu miesci sie w budynku przy Placu Kosciuszki 1.
3. Urzad Miejski w Szczebrzeszynie jest czynny w dni robocze w godzinach: 7.30 — 15.30,
wtorek od 8.00 — 16.00
4. Urzad Stanu Cywilnego w Szczebrzeszynie udziela slubéw takze w zaleznosci od potrzeb w dni
ustawowo wolne od pracy.



§5
Czynnosci kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa rady
ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr. 14 poz.67).

Il. KIEROWNICTWO URZEDU

§6

1. Kierownictwo Urzedu nadzoruje wykonywanie zadan referatdw, samodzielnych stanowisk i
jednostek organizacyjnych w ramach swoich kompetencji;

2. Pracag Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw komadrek organizacyjnych;

3. Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw
gminy w swoim imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi Miasta i Gminy;

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe,
zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezgcych do wtasciwosci kierowanych przez
nich komérek.

§7

1. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

2) Reprezentowanie Gminy i Urzedu 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 postepowaniu sagdowym i administracyjnym, a

takze przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzgdowej;

8) Moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza lub innych pracownikéw Gminy do wydawania
decyzji administracyjnej w jego imieniu;

9) Woykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

10) Rozpatrywanie skarg i wnioskdw w sprawach dziatalnosci Urzedu;

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

12) Zatwierdzanie na wniosek kierownikdw zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownikéw Urzedu;

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

14) Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej;

15) Inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych gminy;

16) Ponoszenie odpowiedzialnosSci za ochrone informacji niejawnych i danych osobowych.



2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad praca i realizacjg zadan wykonywanych przez:

2.

1.

1) Zastepce Burmistrza;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Radce Prawnego;

5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Kierownika Oswiaty;

7) Stanowiska ds. BHP;

8) Administrator bezpieczeristwa informacji.

§8

Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) Wykonywanie zadan w ramach upowaznienia wydanego przez Burmistrza;

2) Zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci,

3) Wspotdziata z Radg i jej Komisjami;

4) Sprawozdanie z nadzoru nad funkcjonowaniem (przeksztatcanie, prywatyzacja) spotki

gminne;j.
Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzdr nad realizacjg zadan wykonywanych przez:

1) Referat Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
2) Referat Rozwoju Gospodarczego.

§9
Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu, a w
szczegoblnosci:

1) Opracowuje projekty struktury organizacyjnej Urzedu;
2) W uzgodnieniu z Burmistrzem opracowuje podziat czynnosci dla poszczegdlnych

stanowisk;
3) Nadzoruje czas pracy i dyscypline pracy pracownikéw samorzgdowych;
4) Dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie;
5) Planuje koszty utrzymania Urzedu;
6) Nadzoruje pod wzgledem celowosci i gospodarnosci wydawanie srodkéw finansowych na

materiaty i urzagdzenia biurowe oraz mienie Urzedu;

7) Nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

8) Dba o state uzupetnianie zbioréw bibliotecznych Urzedu, a przede wszystkim aktéw
normatywnych;

9) Nadzoruje kompletowanie dokumentacji Rady i Burmistrza, wspdtpracuje z sotectwami i
zapewnia udziat pracownika Gminy w zebraniach wiejskich;

10) Prowadzi rejestry: umow, porozumien, zarzadzen Burmistrza;

11) Przyjmuje pisma sgdowe i prokuratorskie;



2.

12) Prowadzi nadzér i dokumentacje nad osobami skazanymi i ukaranymi, ktére kierowane
sg do Urzedu w ramach kary ograniczenia wolnosci do odpracowania na rzecz prac
spotfecznie uzytecznych;

13) Przyjmuje oswiadczenia ostatniej woli spadkobiercy (testament allograficzny);

14) Koordynuje zadania zwigzane z wyborami, referendami i spisami;

15) Zamawia i rozprowadza wsréd zainteresowanych pracownikdw czasopism i innych
wydawnictw fachowych szczegdlnie o tematyce samorzgdowej;

16) Wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracg i realizacjg zadan wykonywanych przez:

1) Referat Spraw Obywatelskich;
2) Referat Spraw Organizacyjno — Administracyjnych;
3) Obstuge gospodarcza.

§10
Do zadan Skarbnika Miasta i Gminy nalezy w Szczegdlnosci:

1) Przygotowanie uchwat budzietowych i innych materiatdw dotyczacych gospodarki
finansowej gminy wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej;

2) Koordynacja prac przygotowawczych do opracowania projektu budzetu gminy i
Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) Stata analiza wykorzystania srodkéw budzetu gminy i na biezgco informuje Burmistrza o
jego realizacji oraz wnioskuje w sprawie zmian w budzecie;

4) Sprawuje wewnetrzng kontrole finansowg i czuwa nad organizacjg obiegu dokumentow
finansowych;

5) Sporzadza sprawozdania finansowe oraz informacje opisowe z realizacji budzetu Gminy;

6) Udziela lub odmawia kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie
zobowigzania finansowego;

7) Kontroluje gospodarke finansowg jednostek organizacyjnych Gminy;

8) Opracowuje regulamin wewnetrznej kontroli finansowej Gminy;

9) Organizuje rozliczenia z osiedlami i sotectwami;

10) Prowadzi kontrole nad prawidtowoscia wykorzystania $rodkéw finansowych
przekazywanych przez organy Gminy jednostkom pozarzagdowym;

11) Zapewnia prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majgtku Gminy;

12) Wypetnia obowigzki wynikajgce z przepiséw prawnych dotyczacych gospodarki
finansowej Gminy;

13) Wspdtpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg, bankiem finansujgcym, innymi bankami,
funduszami;

14) Sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkow dot. gospodarowania odpadami
komunalnymi;

15) Wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.



2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér na d pracg i realizacjg zadan wykonywanych przez:

1)
2)
3)

W Urzedzie dziatajg nastepujgce referaty i inne jednostki organizacyjne, ktéorym

Referat Finansowy;
Referat Podatkowy;

Samodzielne stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi.

lll. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§11

nastepujgce symbole do znakowania spraw:

1. Referaty:
1) Referat Spraw Obywatelskich — SO;
2) Referat Spraw Organizacyjno — Administracyjnych — SOK;
3) Referat Podatkowy — PD;
4) Referat Finansowy - FN;
5) Referat Oswiaty — RO;
6) Referat Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — RG;
7) Referat Rozwoju Gospodarczego — IBM.

2. Inne jednostki organizacyjne, nie majace charakteru referatu:

Do zadan wspdlnych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie nalezy w Szczegdlnosci:

Urzad Stanu Cywilnego — USC;

Samodzielne stanowisko — radca prawny — RP;
Samodzielne stanowisko ds. BHP — BHP;

Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami — FN;
Administrator bezpieczeristwa informacji;

Obstuga gospodarcza.

IV. ZADANIA | KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§12

Zapewnienie wiasciwe] i terminowej realizacji prowadzonych spraw;

nadaje sie

Rozpatrywanie i przedstawianie kierownictwu Urzedu projektéw zatatwiania spraw,

whnioskéow i interpelacji z zakresu spraw wiasnych i zleconych skierowanych do

zatatwiania przez Burmistrza;

Przygotowanie projektéw uchwat, decyzji administracyjnych i zarzgdzen w zakresie

powierzonych spraw;

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, przepiséw gminnych i przepiséw dotyczagcych zajmowanego
stanowiska;

7) Posiadanie i systematyczne aktualizowanie przepisow wymienionych w pkt. 6;

8) Zgtaszanie Burmistrzowi potrzeby uzyskania opinii wtasciwej Komisji Rady;

9) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych zakresu prowadzonych spraw na
zasadach i 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) Wspdtpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, Regionalng Izbg
Obrachunkowg i Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzonych spraw;

12) Przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

13) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zamoéwieniach publicznych;

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

15) Dbanie o porzadek i tad w miejscu pracy;

16) Przestrzeganie  przepisow  bezpieczedstwa i higieny pracy i  przepisow
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 odrebnymi przepisami;

20) Kompetentne, kulturalne i rzeczowe zatatwianie interesantéw zgtaszajgcych sie do
Urzedu;

21) Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu i przetozonych lub
wynikajgcych z uchwat Rady nie objetych zakresem dziatania referatu.

§13
Szczegotowy podziat zadan i obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

§14
Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdélnosci:

1) Sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy oraz przektadanie jego w obowigzujgcym
trybie do uchwalenia;

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

3) Realizowanie plandéw i dochoddw i wydatkdw budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie oraz opracowywanie wnioskdw w zakresie gospodarki finansowej dla
Burmistrza i Rady;

4) Prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia Gminy;

5) Sporzadzanie sprawozdan oraz informacji opisowych dotyczgcych realizacji budzetu i
dziatalnosci finansowej Gminy;

6) Prowadzenie ksiegowosci finansowej;



7) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, Osrodka Pomocy Spotecznej oraz rozliczanie sie z
drukéw scistego zarachowania;

8) Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, bankiem
finansujgcym funduszami i fundacjami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

9) Przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

10) Naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikom samorzgdowym oraz wykonywanie obowigzkéw ptatnika podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych;

11) Wykonywanie obowigzkéw ptfatnika podatku VAT;

12) Terminowe i zgodne z przepisami przekazywanie sktadach od wynagrodzen pracownikéw
na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe;

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;

16) Rozliczanie zadan inwestycyjnych gminy;

17) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentéw dotyczacych realizacji
projektéw dofinansowanych ze srodkéw europejskich i innych;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng w Urzedzie.

» Referat Finansowy przy oznakowaniu uzywa symbolu ,FN”

§15
Samodzielne stanowisko - ds. gospodarki odpadami

Do zadan pracownikéw ww. nalezy w szczegdlnosci:

1) Wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych;

2) Utworzenie i aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli
nieruchomosci  zamieszkatych  objetych systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi;

3) Ksiegowanie dokumentow finansowo — ksiegowych z zakresu opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i analiza stanu kont podatnikdéw;

4) Woystawianie upomnied na nieuregulowane w terminie naleznosci podatkowe i
niepodatkowe podlegajace egzekucji w trybie postepowania egzekucyjnego w
administracji;

5) Uzgadnianie obrotéw miesiecznych analityki w/w dochoddw;

6) Kontrola terminowosci regulowania naleznosci z tytutu optaty za odpady komunalne;

7) Przygotowanie decyzji administracyjnych okreslajgcych wysokos¢ zalegtosci z tytutu optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) Prowadzenie postepowan w sprawie umorzen, roztozenia na raty z tytutu opfaty
Smieciowej;

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

10) Wystawianie i ewidencja tytutow wykonawczych w stosunku do oséb zalegajacych z
optatami i kierowanie ich do egzekucji.



§16
Do zakresu dziatania Referatu Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie dochodoéw, prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi

wynikajgcymi z ustaw:

a) o podatku i optatach lokalnych;

b) o podatku rolnym;

c) o podatku lesnym;

oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji;

2) Prowadzenie rejestrow, ewidencji i wykazéw podatkowych;

3) Naliczanie, pobdr podatkdw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

4) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych oraz
ustalania inkasa, inkasentdow i wysokosci ich wynagrodzenia;

5) Przygotowywanie decyzji w sprawach podatkowych, w tym stosowania ulg i umorzen
podatkowych;

6) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej;

7) Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznosci
stanowigcych dochody budzetu Gminy w zakresie dziatania Referatu;

8) Prowadzenie ewidenc;ji tytutéw wykonawczych;

9) Rozliczanie inkasentow z przyjetych podatkow i optat lokalnych;

10) Biezace prowadzenie i analizowanie kart gospodarstw i kart nieruchomosci dla celow
podatkowych;

11) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

12) Dokonywanie poboru optfaty administracyjnej;

13) Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i ich zatatwianie;

14) Przygotowywanie wnioskéw 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 rozliczent dotacji oraz okresowych i
rocznych sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;

16) Wspétpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Bankami,
funduszami, fundacjami i stowarzyszeniami w zakresie podatkéw lokalnych;

17) Ustanawianie hipotek zabezpieczajgcych zalegtosci podatkowe i zastawdw skarbowych;

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

» Referat Podatkowy przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,PD”



§17

Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w

szczegblnosci:

1)

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)

b)
c)

d)
e)

obrét nieruchomosciami w sposdéb 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 bezprzetargowej;

oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad;

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

realizowanie przystugujgcego Gminie prawa pierwokupu;

wykonywanie zadan zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
wystawianie faktur wynikajgcych z umoéw dzierzawy, sprzedazy, najmu.

W zakresie rolnictwa:

a)
b)

h)

ustalanie, ktére nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg lub mienie gminne;
ustalanie wykazu osdéb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz
wykazu obszaru gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujgcych im
udziatéw we wspdlnocie;

przygotowywanie decyzji o nieodptatnym przejeciu gruntu na rzecz Gminy na
whniosek rolnika;

whnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nieleSne oraz wykonywanie innych dziatan przekazanych ustawg o
ochronie gruntéw rolnych i leSnych do kompetencji gmin;

nadzorowanie prac zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem spisdw rolnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych;

ochrona roslin uprawnych przed chorobami, informowanie o pojawieniu sie chordb i
szkodnikéw, nakazywanie wykonania okreslonych zabiegéw;

pomoc wiascicielom upraw dotknietych zniszczeniami.

W zakresie geodezji:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

obstuga bazy danych zawierajgcej ewidencje gruntéw i budynkéw dla potrzeb gminy;
whnioskowanie o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych;

umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placéw;

oznaczenie nieruchomosci numerami porzgdkowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci;
prowadzenie postepowan dotyczgcych nazw miejscowosci, obiektow fizjograficznych,
ulic;

prowadzenie spraw podziatu terytorialnego i zmiany granic administracyjnych gminy.



4) W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

j)
k)

sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustalonych przez Rade zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy;

przygotowanie projektéw umoéw najmu lokali stanowigcych wtasnos¢ Gminy;
prowadzenie ewidencji zawartych uméw najmu;

opracowanie planéw remontu lokali gminnych i wnioskowanie o zabezpieczenie w
budzecie sSrodkow na ten cel;

prowadzenie nadzoru nad remontami lokali gminnych i ich utrzymaniem;

realizacja uchwat Rady dotyczacych zasad i trybu zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych mieszkaricéw Gminy;

prowadzenie wykazu oséb ubiegajacych sie i zakwalifikowanych do wynajmu lokali
mieszkalnych, obstuga komisji mieszkaniowej;

sprawdzanie warunkdow mieszkaniowych i materialnych osdb ubiegajgcych sie o
najem lokali mieszkalnych, zamiennych i socjalnych;

przygotowanie projektéw uchwat Rady w zakresie stawek czynszowych na terenie
Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony praw lokatorow;

wspotpraca i reprezentowanie intereséw gminy we wspdlnotach mieszkaniowych;
przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie lokalizacji targowisk i ich
regulamindw oraz optat targowych;

m) prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych.

» Referat przy oznakowaniu uzywa symbolu ,RG”

§18

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie gospodarki komunalnej, inwestycji i utrzymania drég:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

8)
h)

j)
k)

prowadzenie i koordynacja inwestycji Gminy;

kontrola dziatalnosci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek
podlegtych Urzedowi;

przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej i jej efektow;

wspotpraca z samorzadami mieszkaicow w zakresie przygotowania i realizacji
inwestycji z udziatem i partycypacjg mieszkancow;

udziat w przekazywaniu sieci komunalnych;

nadzor nad wiasciwym utrzymaniem urzadzen zaopatrzenia w wode i urzadzen
kanalizacyjnych;

przygotowanie, ogtaszanie i przeprowadzanie przetargéw;

whnioskowanie w sprawach zaliczania drég do wtasciwej kategorii oraz zmian ich
klasyfikacji;

planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
lokalnych,

zarzadzanie siecig drég lokalnych;

wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z
gospodarkg drogowag oraz na zajecie pasa drogi gminnej;



1)

prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulicznego i zaopatrzenia w energie
elektryczng gminnych obiektédw uzytecznosci publicznej;

m) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe

n)

na obszarze gminy;
wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w zakresie jej zadan
statutowych.

W zakresie rozwoju gospodarczego:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie spraw z zakresu pomocy Unii Europejskiej i funduszy strukturalnych;
sporzgdzanie wnioskéw o $rodki pomocowe krajowe i zagraniczne oraz ich realizacja;
gromadzenie informacji o Gminie i udostepnianie ich zainteresowanym podmiotom;
opracowywanie projektdw rozwoju gospodarczego Gminy.

W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a)

b)

d)
e)
f)

przygotowywanie i organizacja pracy nad sporzgdzeniem studium uwarunkowan i
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach przystgpienia do opracowania
i przyjecia studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

przygotowywanie  projektéow  uchwat w  sprawie  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego;

przygotowywanie materiatdw do sporzgdzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

prowadzenie dokumentacji planistycznej w zakresie plandw miejscowych,
przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
przygotowywanie projektéw uchwat Rady w przedmiocie rozstrzygniecia protestu
bagdz zarzutu przeciwko ustaleniom przyjetym w miejscowym palnie
zagospodarowania przestrzennego wytozonym do publicznego wgladu;

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz przechowywanie oryginatéw planéw, w tym takze uchylonych i
nieobowigzujgcych;

opiniowanie wstepnych projektéw podziatu dziatek stwierdzajacych zgodnosé z
planem zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajagcych lokalizacje dziatek zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego.

W zakresie ochrony srodowiska oraz utrzymania porzadku i czystosci:

a)

b)
c)

d)

e)

udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdéw oraz pobieranie optat z tego
tytuty;

wymierzanie kary pienieznej za samowolne usuwanie drzew i krzewéw;
podejmowanie czynnosSci zapewniajgcych warunki organizacyjne i techniczne
niezbedne dla ochrony srodowiska przed odpadami;

dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy, a przede wszystkim na
ulicach, placach oraz w miejscach i obiektach publicznych;

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie sSrodowiska na terenie Gminy;



f)

g)
h)

j)
k)

organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami
wojennymi, wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie;

dbanie o utrzymanie terendéw zieleni miejskiej;

organizowanie i nadzér nad zimowym utrzymaniem drég i chodnikow;

nadzor nad prowadzeniem akcji wytapywania bezpanskich psow;

wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywng;
przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania wtascicielowi lub osobie utrzymujgcej
zwierze razgco zaniedbywane lub okrutnie traktowane i przekazywanie go do
schroniska dla zwierzat albo innej osobie lub instytucji;

przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u zwierzecia
i niezwtoczne przekazywanie do wtasciwego organu inspekcji sanitarnej.

» Referat przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,IBM”

§19

Urzad Stanu Cywilnego

1. Pracg Urzedu kieruje Kierownik.

2. Kierownik USC kieruje réwniez Referatem Spraw Obywatelskich i jest Pethomocnikiem ds.

informacji niejawnych.

3. W Urzedzie tworzy sie stanowisko pracy: - Zastepca Kierownika USC

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

I. Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;

Il. Przyjmowanie oswiadczen w sprawach okreslonych w przepisach o aktach stanu

cywilnego;

lll. Zatatwianie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa wyznaniowego ze skutkami

cywilnymi;

IV. Dokonywanie rejestracji stanu cywilnego oséb w ksiegach stanu cywilnego w formie

aktoéw urodzenia, matzenstwa oraz zgonu;

V. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sgdowych;

VI. Wydawanie z ksigg stanu cywilnego:

a. Odpisow zupetnych i skréconych aktéow stanu cywilnego;
b. Zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku;
c. Zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu akt;

VII. Prowadzenie spraw dotyczacych sprostowan aktéw stanu cywilnego;

VIII. Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego.

» Urzad Stanu Cywilnego przy oznakowaniu uzywa symbolu ,,USC”

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1) W zakresie ewidencji ludnosci:

a)
b)

c)

przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych;

przestanie dyrektorom szkoét i przedszkoli informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci w wieku od 6 do 16 lat;

wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych;



d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)

k)

sporzadzanie spisdw wyborcow w wyborach do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, Izby Rolniczej oraz w celu przeprowadzenia
referendum;

prowadzenie spraw statystycznych;

prowadzenie rejestru wyborcéw;

czynnosci zwigzane z zameldowaniem i wymeldowaniem ludnosci;

przygotowanie decyzji o zezwoleniu badZz o zakazie odbycia zgromadzenia i
przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach i imprezach masowych;

udzielanie zezwolen na przeprowadzenie i nadzorowanie zbidrek publicznych;
organizacja wspotpracy z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

przyjmowanie zawiadomien o imprezach odbywajgcych sie poza statg siedzibg albo w
sposéb objazdowy oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie.

W zakresie spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy Szczebrzeszyn w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i wojny;

realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi i administracjg
rzgdowg;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem klasyfikacji
wojskowej;

wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

aktualizacja planu akcji kurierskiej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

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

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

tworzenie formacji obrony cywilnej;

udziat w miesiecznych treningach prowadzonych przez Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego dla formacji OC;

aktualizacja planu OC;

gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej na terenie gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejsko — gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego;

opracowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotniczg Strazg Pozarng;

W zakresie dowoddw osobistych:

a)
b)
c)
d)
e)

przyjmowanie i przekazywanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;
wydawanie dowoddéw osobistych;

prowadzenie rejestru wydanych i utraconych dowoddéw osobistych;
wydawanie zaswiadczen w sprawach dowoddw osobistych;

prowadzenie archiwum dowoddw osobistych;



f)

g)

prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem i rozliczaniem dokumentéw
stwierdzajgcych tozsamos¢ i wydawanie tych dokumentéw;
zaktadanie kopert osobowych.

» Referat przy oznakowaniu uzywa symbolu ,SO”

§19

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Organizacyjno — Administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) W zakresie samorzadu terytorialnego:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

h)
i)
j)

przygotowywanie w oparciu o zebrane propozycje materiatdw na sesje Rady i
prowadzenia Komisji;
obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady i Komisji;
prowadzenie ewidencji uchwat Rady i ich publikacja, wnioskdw Komisji oraz czuwanie
nad ich realizacjg;
protokotowanie sesji Rady i sesji sottyséw;
przygotowywanie w oparciu o zebrane materiaty ramowego planu pracy Rady i
Komisji;
wspotdziatanie z organami samorzgdu mieszkancéw osiedli i sotectw;
wspotdziatanie z wtasciwymi organami w celu przygotowania i przeprowadzenia:

e wybordéw do Sejmu i Senatu RP,

e wyboru Prezydenta RP,

e wybordéw do Parlamentu Europejskiego,

e wybordéw do rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewddztwa,

e wyboru organdw samorzgdu mieszkancow,

e wyboru tawnikéw do sadédw powszechnych,

e referendéw i konsultacji spotecznych,

e wybordéw do Izby Rolniczej,
kierowanie do publikacji uchwat stanowigcych prawo miejscowe;
przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady oraz wnioskéw radnych do ich realizacji;
wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows i Lubelskim Urzedem Wojewddzkim
(Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli).

Bezposredni nadzoér nad pracownikiem ds. samorzadu terytorialnego sprawuje Przewodniczacy Rady.

2) W zakresie spraw kadrowych, organizacyjnych i obstugi interesantow:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
8)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

techniczne gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen Urzedu;

prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych,
dodatkow stuzbowych i innych;

prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikdéw;

kontrolowanie dyscypliny pracy w Urzedzie;

organizowanie szkolen i doksztatcanie pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow i dziatalnoscig komisji
dyscyplinarnych;



h) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych okreslonych dla kancelarii (sekretariatu)

j)

przepisami instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych:
e przyjmowanie korespondencji, jej otwieranie, pieczetowanie ewentualnie
opisywanie,
e prowadzenie rejestru kancelaryjnego,
e przyjmowanie podan do protokotu,
e prowadzenie rejestru przesytek specjalnych,
e segregacja wptywajgcej korespondenciji,
e obstuga poczty elektronicznej,
e petnienie roli statego punktu wymiany korespondencji przeznaczonej do
obiegu wewnetrznego,
e przekazywanie korespondencji kierownictwu Urzedu,
e przekazywanie korespondencji kierownikom referatéw i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach,
e nadawanie i przyjmowanie fakséw i ich doreczanie,
e prowadzenie rejestru pieczeci wykorzystywanych w Urzedzie,
e przechowywanie, zabezpieczanie pieczeci, ich uaktualnianie, zamawianie ,
przekazywanie do Mennicy Panstwowe] lub wycofywanie z uzywania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
e koordynowanie i nadzorowanie archiwizacji dokumentéw tworzonych w
referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy,
e prowadzenie archiwum Urzedu,
planowanie kontroli w Urzedzie i koordynowanie kontroli przeprowadzonych w
jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie zleconym przez Burmistrza oraz
gromadzenie dokumentacji pokontrolnej;
zapewnienie prawidtowej informacji dla interesantéw Urzedu i kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy.

W zakresie spraw gospodarczych:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

gospodarka lokalami biurowymi Urzedu, zabezpieczenie mienia i organizacja ochrony
budynku;

zaopatrzenie materiatowo — techniczne na cele administracyjne;

prowadzenie zbioru przepisdw prawnych;

prowadzenie biblioteki Urzedu, obstuga kserokopiarki, centrali telefonicznej i faksu;
przygotowanie dokumentow zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu za uzywanie wiasnej
odziezy, obuwia i za pranie odziezy;

utrzymywanie czystosci pomieszczen Urzedu.

W zakresie informatyki biurowej:

a)
b)
c)

obstuga techniczna sprzetu komputerowego, drukarek, kserokopiarek;

pomoc w eksploatacji oprogramowania funkcjonujgcego w Urzedzie;

wykonywanie czynnosci wynikajgcych z biezgcego funkcjonowania systemow
informatycznych w Urzedzie;



d) administrowanie lokalna siecig komputerowg Urzedu;

e) administrowanie bezprzewodowg siecig internetows ,,szczebrzeszyn.org” obejmujaca
zasiegiem teren Gminy Szczebrzeszyn;

f) petnienie funkcji administratora bezpieczeristwa informacji (ABI) oraz wykonywanie
obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych i przepiséow o
ochronie informacji niejawnych w tym zakresie;

g) administracja stron internetowych zarejestrowanych przez Urzad;

h) redagowanie strony Biuletynu Informacji Publiczne;j.

5) W zakresie dziatalnosci gospodarczej i handlu:
a) ewidencja dziatalnosci gospodarczej;
b) wspdtuczestniczenie w dziataniach na rzecz obrony konsumenta;
c) ewidencja obiektdw noclegowych;
d) ewidencja i wydawanie koncesji na $wiadczenie ustug przewozowych.

6) W zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych:

a) opracowywanie projektu i nadzér nad realizacjg gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych;

b) koordynacja pracy i prowadzenie dokumentacji Miejsko — Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych;

c) przygotowywanie projektdw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

d) kontrola placéwek posiadajgcych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

e) rozpatrywanie skarg i przektadanie wnioskdow o cofniecie zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych;

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

7) W zakresie ochrony zdrowia:
a) wspodtdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidtowego stanu
opieki zdrowotnej na terenie Gminy.

8) W zakresie kultury, w tym bibliotek gminnych:
a) wspodtdziatanie z instytucjami kultury w zakresie organizacji imprez organizowanych w
ramach ich statutowej dziatalnosci.

9) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi:
a) opracowywanie gminnego programu wspotpracy;
b) ogtaszanie konkurséw;
c) przektadanie sprawozdan z realizacji programoéw wspodfpracy.
> Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych przy oznakowaniu uzywa symbolu ,SOK”



§20

Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

9)

Obstuga finansowo — ksiegowa nastepujgcych jednostek oswiatowych:

a) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Henryka Sienkiewicza w Szczebrzeszynie;

b) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Bodaczowie;

c) Szkota Podstawowa w Wielgczy;

d) Gimnazjum im. Dzieci Zamojszczyzny w Bodaczowie;

e) Gimnazjum im. Polskich Olimpijczykdéw w Szczebrzeszynie;

f) Przedszkole Samorzadowe w Szczebrzeszynie;

g) Przedszkole Samorzagdowe w Bodaczowie.

Naliczanie, wyptata wynagrodzen i innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikdw w/w jednostek i zaktadéw budzetowych oraz ewidencjonowanie danych o
zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu ptac:

Prowadzenie spraw ZUS i podatku dochodowego od 0sdb fizycznych w/w jednostek;
Organizacja dowozu uczniéw do szkot;

Opracowywanie materiatéw dotyczacych planowania budzetu placéwek oswiatowych
oraz wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw srodkow
budzetowych przyznawanych tym placéwkom;

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych oraz archiwizowanie
dokumentacji;

Weryfikacja danych wynikajgcych ze sprawozdawczosci GUS oraz bazy danych Systemu
Informacji Oswiatowych opracowywanych przez szkoty;

Obstuga w zakresie spraw kadrowych nauczycieli oraz pracownikdw administracji i
obstugi szkél i przedszkoli;

Nadzdr nad mieniem placéwek oswiatowych;

10) Wspétpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie spraw o$wiatowych;

11) Nadzér nad mieniem placéwek oswiatowych;

12) Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela.

» Referat Oswiaty przy oznakowaniu uzywa Symbolu ,,RO”

§21

Samodzielne stanowisko pracy do spraw BHP

1)

Do zadan pracownika bhp nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie prawidtowych warunkdéw pracy, bhp i p.poz. w Urzedzie;

b) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzeganie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy;

¢) udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy;

d) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz wynikéw badan i
pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.



§ 22

1) Do zadan radcy prawnego nalezy petnienie obstugi prawnej, w szczegdlnosci:
a) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;
b) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw gminnych aktéw prawnych;
c) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat organéw Gminy;
d) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym i
administracyjnym,
e) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Gminy;
f) informowanie organdéw 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 rozwigzania z pracownikiem samorzadowym stosunku
pracy bez wypowiedzenia;
i) opiniowanie projektow ugéd w sprawach majatkowych;
j) zawiadamianie organow powotfanych do $cigania przestepstw o popetnieniu
przestepstwa Sciganego z urzedu;
k) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw o obstudze prawne;j.
Radca prawny przy oznakowaniu uzywa symbolu ,RP”

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

§23
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.
Pracownicy zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
Odpowiedzialnos¢ za zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli, w
tym zwtaszcza skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy.

§24
1) Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s3:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw;

b) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia;

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;

d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;



e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnie¢;

f) interesanci majg prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub faxem.

§25
1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
pracy Urzedu 8.00 — 16.00.
2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
3. Sekretarz Miasta i gminy oraz pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
przyjmuja interesantéw kazdego dnia pracy Urzedu w godzinach urzedowania.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 26
Burmistrz Szczebrzeszyna podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, decyzje postanowienia;
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej;
3) odpowiedzi na wnioski radnych i postow;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podlegtych kierownikdow.

§27
Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw i kierownikéw jednostek podlegtych do podejmowania i
podpisywania w jego imieniu decyzji w zakresie ustalonym w upowaznieniu.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
Szczegbétowq obsade etatowg w Urzedzie ustala Burmistrz.

§29
Obowigzujaca wyktadnie regulaminu ustala Sekretarz, a spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.

§30
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§31
Zmiana Regulaminu jest dokonywana Zarzadzeniem Burmistrza Szczebrzeszyna.



