ZARZADZENIE NR 155/2020
WOJTA GMINY SZYDLOWO
z dnia 27 sierpnia 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urz¢edu Gminy Szydlowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadzam co nast¢puje
§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Szydtowo, w brzmieniu

ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 156/2019 W¢jta Gminy Szydlowo z dnia 13 sierpnia
2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzegdu Gminy Szydtowo,
zmienione zarzadzeniami Wéjta Gminy Szydtowo:
1) Nr208/2019 z dnia 30 pazdziernika 2019 r.;
2) Nr29/2020 z dnia 17 lutego 2020 r.;
3) Nr45/2020 z dnia 18 marca 2020 r.;
4) Nr 80/2020 z dnia 8 maja 2020 r.;
5) Nr 88/2020 z dnia 1 czerwca 2020 r.;
6) Nr 129/2020 z dnia 14 lipca 2020 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.

Wojt Gminy Szydtowo
/-/Tobiasz Wiesiotek



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 155/2020

Wojta Gminy Szydtowo

z dnia 27 sierpnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego dla Urzedu Gminy
Szydtowo

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SZYDLOWO

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Szydiowo, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1
2)
3)
4)

1)
2)
3)

zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy, zwanego dalej Urzedem,

organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzg¢du, poszczegélnych referatdow oraz samodzielnych

stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szydtowo,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Szydtowo,
Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Szydlowo, Sekretarza Gminy Szydlowo, Skarbnika

Gminy Szydtowo oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Szydtowie.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Szydlowo.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Jaraczewo.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach:

poniedziatek w godzinach od 7°°-16°";

wtorek — czwartek w godzinach od 7°°-15%;

piatek w godzinach od 7°°-14°°.



2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w $wieta 1 dni powszednie wolne od pracy
w oparciu o wezesniejsze indywidualne uzgodnienia.
Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§ 5. 1. Przy pomocy Urzedu Wojt jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje
zadania.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1))
2)

3)

4)

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zadan wilasnych — okre§lonych ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy;
zadan zleconych — z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonywanie zlecono
Gminie na mocy obowigzujacych aktow normatywnych;

zadan powierzonych — na podstawie porozumien z wiasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;

innych zadan — wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

§ 6. 1. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
przygotowywanie materialdow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawanie decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow,
przygotowywanie projektu budzetu i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow
prawnych organéw Gminy,
realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

9)

prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzgedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty 1 stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjno-Gospodarczy, w sklad ktérego wchodza nastgpujace

stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu — Sekretarz,

b) stanowisko ds.
c) stanowisko ds.

d) stanowisko ds.

kancelaryjno-organizacyjnych,
kadr i ptac,

organizacyjno-archiwalnych,

e) pomoc administracyjna,

f) kierowca samochodu osobowego,

g) sprzataczka,
h) sprzataczka;

2) Referat Finansowy — w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu — Skarbnik,

b) Zastepca Kierownika Referatu — Zastepca Skarbnika,

c) stanowisko ds.
d) stanowisko ds.
e) stanowisko ds.
f) stanowisko ds.
g) stanowisko ds.
h) stanowisko ds.
1) stanowisko ds.

j) stanowisko ds.

wymiaru podatkow,
ksiggowosci podatkowe;j,
ksiggowosci podatkowe;,
rozliczen i obstugi kasowej,
ksiggowosci budzetowej,
ksiggowosci 1 podatku VAT,
ksiegowosci budzetowej,

kontroli wewngtrznej, analiz i sprawozdawczo$ci budzetowej;



3)

4)

5)

6)

Referat Spraw Obywatelskich, w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska

pracy:

a) Kierownik Referatu — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pelnomocnik
ds. informacji niejawnych,

b) Zastgpca Kierownika Referatu - Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
ewidencja ludnosci i sprawy wojskowe,

c) stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnosci, akcji
kurierskiej, spraw bhp, p.poz oraz OSP;

Referat Ochrony Srodowiska, w sktad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska

pracy:

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa,

c) stanowisko ds. ochrony srodowiska,

d) stanowisko ds. gospodarki odpadami, rozliczen i windykacji,

e) stanowisko ds. rozliczen, windykacji i edukacji ekologiczne;.

Referat Wodociagow i Kanalizacji:

a) Kierownik Referatu Wodociagow i Kanalizacji,

b) stanowisko ds. wodociggow,

c) stanowisko ds. wodociggow,

d) referent,

e) stanowisko ds. obslugi magazynu,

f) konserwator — elektryk,

g) konserwator — elektryk,

h) konserwator — instalator sieci wodociggowe;j,

1) konserwator — obstuga hydroforni,

j) konserwator — obstuga hydroforni,

k) konserwator — obstuga hydroforni,

1) konserwator — operator koparki,

m) konserwator — operator koparki,

n) konserwator — murarz,

0) konserwator — murarz,

p) konserwator;

Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci:

a) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,



b) Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,
c) stanowisko ds. mienia gminnego,
d) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
e) stanowisko ds. warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
f) stanowisko ds. planowania przestrzennego;
7) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych:
a) Kierownik Referatu Inwestycji 1 Zaméwien Publicznych,
b) Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych,
c) stanowisko ds. zamowien publicznych i budownictwa,
d) stanowisko ds. koordynacji wspotpracy z sotectwami i ochrony zdrowia;
8) Referat Funduszy Zewnetrznych, Spoteczenstwa Obywatelskiego i Promocji:
a) Kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych, Spoteczenstwa Obywatelskiego 1
Promoc;ji,
b) stanowisko ds. promociji,
c) stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i spoteczenstwa obywatelskiego;
9) samodzielne stanowisko ds. oswiaty i kultury;
10) samodzielne stanowisko ds. Rady Gminy;
11) samodzielne stanowisko ds. informatyki,
12) samodzielne stanowisko ds. przedsiebiorczosci i rozwoju,

13) stanowisko radcy prawnego.

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy

zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziata wedhug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrzne;j;



7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty i stanowiska

pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan Urzedu
dzialaja na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani s3 do S$cistego jego

przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkow sg

obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Ustugi, dostawy i roboty budowlane zamawiane sg na podstawie obowigzujacego
w Urzedzie Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Gminie Szydlowo oraz ustawy

Prawo zaméwien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa

1 shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy — Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow referatow,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujga 1 zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika i1 Kierownikow

Referatow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegolnych pracownikow.

2. Szczegélowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 3

do Regulaminu.



§ 15. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.
Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA
§ 16. 1.Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisow okreslajacych status Wojta.
2. Kompetencje i zadania Wojta:

1) jest kierownikiem urzedu w rozumieniu kodeksu pracy i zwierzchnikiem
stuzbowym w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

2) jest terenowym szefem obrony cywilnej,

3) kieruje biezacymi sprawami Gminy,

4) reprezentuje Gmin¢ na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
gminy,

5) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6) nadzoruje realizacje budzetu,

7) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych 1 powierzonych z zakresu administracji
rzadowe;j,

8) upowaznia pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji,
o ktérych mowa w pkt 5,

9) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;i,

10) podejmuje czynnos$ci nalezace do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych
zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego (czynnosci
te wymagaja zatwierdzenia na najblizszej sesji rady),

11)udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

12) przedktada organom nadzoru uchwaty Rady Gminy w terminie 7 dni od daty ich
podjecia,

13) sktada Radzie Gminy sprawozdania z realizacji zadan,

14) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

a) Sekretarza,

b) Skarbnika,



¢) Referatu Ochrony Srodowiska,

d) Referatu Wodociagow i Kanalizacji,

e) Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,

f) Referatu Inwestycji 1 Zamowien Publicznych,

g) Referatu Funduszy Zewngtrznych, Spoteczenstwa Obywatelskiego i Promoc;i,
h) samodzielnego stanowiska ds. informatyki,

1) samodzielnego stanowiska ds. przedsigbiorczos$ci i rozwoju,

j) stanowiska radcy prawnego.

§ 17. Sekretarz wykonuje czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Wojta.

§ 18. Zadania i kompetencje Sekretarza:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje jego prace,
2) opracowuje projekty regulaminow,
3) inicjuje usprawnienia i upowszechnia nowoczesne metody organizacji pracy,
4) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy Szydtowo,
5) nadzoruje prace zwigzane z wyborami, spisami i referendami,
6) ustala zakresy czynnosci dla stanowisk pracy bezposrednio jemu podleglych,
7) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia:
a) Referatu Organizacyjno-Gospodarczego,
b) Referatu Spraw Obywatelskich,
¢) samodzielnych stanowisk pracy:
— ds. Rady Gminy,
— ds. o$wiaty 1 kultury;
8) prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji,
9) prowadzi rejestr zarzadzen Wojta,
10) prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem nieodplatnej pracy na cele spoteczne osob
skazanych oraz wspotpracuje z kuratorami sgdowymi,
11) nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem pracy osob skierowanych
do Urzedu przez Powiatowy Urzad Pracy,
12) nadzoruje funkcjonowanie archiwum zaktadowego,

13) prowadzi akta osobowe Kierownika GOPS w Szydtowie,



14) prowadzi sprawy dotyczace o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu Gminy
Szydtowo, kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz radnych Rady Gminy
Szydtowo,

15) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta,

16) podpisuje decyzje w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wojta,

17) uczestniczy w posiedzeniach Sesji i Komisjach Rady Gminy podczas nieobecnos$ci

Wojta.

§ 19. Zadania i kompetencje Skarbnika:

1) kieruje Referatem Finansowym,

2) ustala zakresy czynnosci dla stanowisk pracy bezposrednio jemu podlegtych,

3) nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy, czuwa nad zachowaniem réwnowagi budzetowej
oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,

4) opracowuje projekt budzetu i projekty uchwal w sprawie zmian w budzecie oraz okresowe
sprawozdania dotyczace tych zmian,

5) przekazuje pracownikom samorzgdowym wytyczne do opracowania niezbgdnych
informacji zwigzanych z projektem budzetu,

6) dokonuje analizy budzetu i1 na biezaco informuje Wojta o jego realizacji,

7) organizuje 1 czuwa nad prawidtlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji budzetu
Gminy,

8) zatwierdza dokumenty ksiegowe do wyptaty,

9) kieruje rachunkowos$cia Urzedu,

10)nadzoruje 1 kontroluje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych gminy oraz
solectw,

11)dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

12) wspotdziata z wlasciwym bankiem, Urzedem Skarbowym i Regionalng Izbg
Obrachunkowa,

13) uczestniczy w posiedzeniach Komisji i Sesjach Rady Gminy.



Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY
§ 20. Do wspolnych zadan Referatow i1 samodzielnych stanowisk pracy nalezg

w szczegblnoscei:

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy;

2) posiadanie 1 znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzagdowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego materialnego 1 przepisow
prawa miejscowego stanowionego przez Rade Gminy;

3) aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o0 zmianach, znajomos$¢
orzecznictwa;

4) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiowosci bezposredniemu przetozonemu lub
Wojtowi;

5) zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji Rady;

6) planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkow wynikajacych z przydzielonego zakresu oraz
wstepne planowanie zadan w terminie do 10 pazdziernika roku poprzedzajacego rok
budzetowy;

7) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wlasnych i zleconych;

8) wspoéldziatanie z Rada, organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi na terenie Gminy
oraz z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

9) wspoéldzialanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogoélnej w sprawach
Gminy;

10) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wedtug wtasciwosci kompetencyjnej;

11) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

12) przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

13) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta, projektéw zawieranych przez Wojta
umoéw, porozumien i1 innych aktow prawnych;

14) przygotowywanie projektow uchwat w edytorze aktéw prawnych i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady;

15) wykonywanie uchwal Rady i zarzadzen Wojta;

16) biezace przekazywanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j;

17) wykonywanie czynno$ci z zakresu Prawa zamowien publicznych w ramach

realizowanych zadan;



18) przygotowywanie — w tym protokotowanie — spotkan i zebran organizowanych przez

Wojta, dotyczacych zadan wynikajacych z zakresu wykonywanych czynnosci.

§ 21. 1. Pracg referatow kierujg Kierownicy Referatow.

2. Kierownicy Referatow ustalajg zakresy czynnos$ci dla stanowisk pracy bezposrednio

im podlegtych.

3. Kierownicy Referatow sg upowaznieni do:
a) udzialu w posiedzeniach wlasciwych Komisji Rady na zaproszenie
Przewodniczacych tych Komisji lub z polecenia Wojta,
b) zasiggania opinii wilasciwych Komisji Rady Gminy i1 przedstawiania im do
rozpatrzenia poszczegdlnych spraw,
c) zasiggania opinii Radcy Prawnego w sprawach zwigzanych ze stosowaniem
obowigzujacych przepiséw prawa.

4. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za prawidtowa, rzetelng

1 zgodng z prawem prace referatow oraz wykonuja zadania jak pozostali pracownicy.

§ 22. Referat Organizacyjno-Gospodarczy w szczegdlnosci realizuje zadania

w zakresie:

1) przyjmowania, wysytania i rozdzielania korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenia ewidencji korespondencji,

3) prowadzenia centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji,

4) prenumeraty czasopism,

5) zamawiania i przechowywania pieczgci urzedowych, drukéw urzgdowych,

6) przekazywania ogtoszen do prasy,

7) prowadzenia archiwum zaktadowego,

8) przyjmowania interesantow zglaszajacych skargi, wnioski oraz organizowania ich
kontaktow z Wojtem, Sekretarzem, badz kierowania ich do odpowiednich referatéw lub
na stanowiska pracy,

9) utrzymywania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

10) zglaszania napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen 1 inwentarza

biurowego,

11) zaopatrywania Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe

1 kancelaryjne,

12) prowadzenia magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,



13) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

14) organizowania szkolen i doskonalenia pracownikow,

15) organizowania praktyk dla uczniow szkoét ponadgimnazjalnych,

16) wspoltdzialania i utrzymywania kontaktow z gminami partnerskimi,

17) nadzoru nad skazanymi wykonujacymi prace spoteczne w ramach zasagdzonych wyrokow,

18) prowadzenia rejestru faktur,

19) realizacji programow zatrudniania w Urzgdzie w ramach aktywizacji rynku pracy,

20) nadzoru nad realizacjg przepiséw o dostepie do informacji publicznej w Urzedzie,

21) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

22) sporzadzania list ptac,

23)rozliczania sktadek ZUS, podatku dochodowego od wynagrodzen,

24) sporzadzania umoéw cywilno-prawnych, w zakresie zadan Referatu.

§ 23. Referat Finansowy w szczeg6lnosci realizuje zadania:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) uczestniczenie w nadzorowaniu wykonywania budzetu Gminy,

3) zapewnia obstuge finansowo-ksiggowej oraz kasowg Urzegdu,

4) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

5) uruchamianie §rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,

6) przygotowywanie materialdow niezbgdnych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

7) sprawowanie kontroli i1 nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

12) dokonywanie wyceny aktywdow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

13) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych,
podatku rolnego 1 lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajagcych w zakresie

wlasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:



a) prowadzenia ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym  irzeczywistym  deklaracji  podatkowych  sktadanych  organowi
podatkowemu,

¢) przygotowywania aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

d) podejmowania czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenia ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywania danych do projektow aktéw prawnych dotyczacych podatkéw
1 optat,

g) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych podatkéw 1 optat,

h) przygotowywania danych dotyczacych podatkow 1 opflat, niezbednych

do sporzadzenia sprawozdan finansowych,

15) wystawianie faktur VAT za ustugi wykonywane przez Gming,

16) rozliczanie podatku dochodowego i1 podatku VAT,

17) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

18) wspotpraca z soltysami, w szczegdlnosci w zakresie: przyjmowania wnioskow

do budzetu, poboru podatkéw, polityki informacyjnej,

19) przygotowywanie materiatow na komisje Rady.

1

2)

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

9)

§ 24. Referat Spraw Obywatelskich w szczegdlnos$ci realizuje zadania w zakresie:
przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
prawa prywatnego miedzynarodowego wykonywanego przez Urzad Stanu Cywilnego —
Aplikacja ,,ZRODLO”,
przygotowywania projektow decyzji administracyjnych w sprawach wynikajacych
z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
spraw zwigzanych z przyznaniem medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
przyjmowania zeznan swiadkow,
poswiadczania wiarygodnosci podpisu,
przepisOw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
ewidencji ludnosci — Aplikacja ,,ZRODLO”,
przygotowywania projektow decyzji administracyjnych o wpisie 1 skresleniu ze stalego
rejestru wyborcow,

prowadzenia rejestru wyborcow,



10) wydawania dowodéw osobistych — Aplikacja ,,ZRODLO”,
11) przygotowywania projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania

1 wymeldowania,

12) przygotowywania projektow decyzji administracyjnych w sprawach zgromadzen i zbidrek
publicznych,

13) przygotowywania projektow decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony,

14) spraw z zakresu obrony cywilnej,

15) spraw z zakresu akcji kurierskiej,

16) spraw z zakresu bhp i ppoz,

17) spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci i umieszczania
tablic z nazwami ulic,

18) przygotowywania projektow uchwat w sprawie nadawania nazw ulic na terenie gminy,

19) obronnosci i spraw wojskowych,

20) spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

21) realizowanie zadan gminy okreslonych przepisami ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.

o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

— wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy 1 poza miejscem sprzedazy, w tym zezwolen
jednorazowych i zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych podczas
organizowanych przyje¢,

— pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

22)realizowanie zadan zwigzanych z przekazywaniem przez banki 1 spoétdzielcze kasy
oszczednosciowo-kredytowe informacji o rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy rachunku

bankowego lub imiennego rachunku kasy.

§ 25. Referat Ochrony Srodowiska w szczegdlnosci realizuje:
1) sprawy z zakresu gospodarki odpadami:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych na terenie Gminy,
b) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen 1 dokumentoéw niezbednych
do funkcjonowania systemu gospodarki odpadami oraz stata ich weryfikacja,
c) wspotudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,



d)

g)

h)

)

k)

D

t)

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy,
przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen 1 dokumentéw niezbednych
do utworzenia regulaminu utrzymania porzadku i czystosci, udzielenia koncesji na
odbior nieczystosci ciektych od mieszkancow,

organizacja 1 weryfikacja gospodarki odpadami na terenach stanowigcych wlasnos¢
Gminy — planowanie zapotrzebowania na $wiadczenie ushug,

utrzymywanie kontaktu ze stuzbami logistycznymi operatora systemu odbioru
1 zagospodarowania odpadéw w zakresie biezgcej realizacji ushug,

prowadzenie spraw z zakresu nieczystos$ci ciektych,

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie gospodarki odpadami
1 nieczystosci ciektych,

wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi instytucjami w zakresie gospodarowania odpadami oraz nieczystosci ciektych;
obstuga systemu GOK PLUS do ewidencji wptat, naleznosci z tytutlu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przyjmowanie, weryfikacja deklaracji oraz wprowadzanie danych do systemu GOK
PLUS,

uzgadnianie zapisow ksiggowych, obrotoéw i sald,

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych Rb-27S z wykonania planu dochodow
budzetowych,

dokonywanie zmian przypisu, odpisu optat za gospodarowanie odpadami,
nadzorowanie terminowego wplacania naleznos$ci oraz prowadzenie egzekucji
naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,

przedktadanie materialdéw niezbednych do sporzadzania bilansow 1 sprawozdan
finansowych,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami dla instytucji
zewnetrznych  (GUS, Marszalek Wojewodztwa, Glowny Inspektor Ochrony
Srodowiska),

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej oraz prowadzenie kontroli podmiotow
wpisanych do rejestru,

nadzor, kontrola oraz egzekwowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z
przepisOw dotyczacych funkcjonowania systemu gospodarki odbierania odpadow
komunalnych, nieczystos$ci ciektych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku

na terenie Gminy,



2)

)

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami, a takze

innych wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy.

sprawy z zakresu ochrony $rodowiska, rolnictwa, leSnictwa i lowiectwa:

a)

b)

d)

2

h)

)

k)

D

p)

Q)

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zezwolen na usunie¢cie drzew lub
krzewéw z terendOw nieruchomosci oraz w sprawach wymierzania kar
administracyjnych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

prowadzenie spraw w zakresie towiectwa, lesnictwa 1 melioracji,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg prawo geologiczne 1 gérnicze,
przygotowywanie wnioskoéw o wydanie zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow
z terenu mienia komunalnego Gminy,

naliczanie optat naleznych z zakresu gospodarczego korzystania ze srodowiska,
opiniowanie projektow decyzji na skltadowanie odpadoéw niebezpiecznych na
wydzielonych czgsciach sktadowisk odpadow,

prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko
planowanych przedsigwzie¢, w tym rowniez przygotowywanie projektow decyzji,
prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia zakresu raportu o oddziatywaniu
przedsigwzigcia na Srodowisko,

szacowanie szkod powstatych w wyniku niekorzystnych warunkéw atmosferycznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do budowy przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

realizowanie zadan okreslonych przepisami ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo
wodne,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu udzielania osobom fizycznym
dotacji na przedsiewzigcia zwigzane z usuwaniem odpadow niebezpiecznych
zawierajacych azbest z terenu Gminy Szydiowo,

zadania z zakresu aktualizacji inwentaryzacji wyrobOw zawierajacych azbest na
terenie Gminy Szydtowo,

prowadzenie postepowan w zakresie likwidacji dzikich wysypisk odpadow
niebezpiecznych zawierajacych azbest,

realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania smogowi nalezacych do kompetencji
gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg nieruchomosci zamieszkatych w zakresie
stosowanych w instalacjach grzewczych paliw statych,

wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego,



3)

4)

r) wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych i
ich mieszancoéw oraz pséw uznanych za niebezpieczne,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem 1 utylizacjag padlych zwierzat
gospodarskich,

t) zalatwianie spraw zwigzanych z wylapywaniem i umieszczaniem walesajacych si¢
zwierzat w schroniskach,

u) podejmowanie dzialan w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

v) nadzorowanie funkcjonowania punktu zlewnego $ciekow.

sprawy z zakresu przylaczy energetycznych:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z konserwacja o$wietlenia ulicznego, przyjmowaniem
zgloszen awarii 1 podejmowaniem dziatan zwigzanych z ich usunieciem,

b) zatatwianie spraw zwigzanych z budowa i dobudowg nowych punktow Swietlnych
oraz budowa nowych przytaczy energetycznych (dla potrzeb Gminy).

sprawy z zakresu edukacji ekologicznej:

a) wypracowanie strategii dziatan na rzecz edukacji zwigzanej z ochrong srodowiska;

b) popularyzacja  dziatan = proekologicznych  przy  wykorzystaniu  technik
multimedialnych, prezentacji komputerowych oraz publikacji o charakterze
edukacyjnym z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska;

c) przygotowywanie i opracowywanie materiatow 1 publikacji dotyczacych ochrony
1 ksztaltowania srodowiska we wspdlpracy z merytorycznymi referatami;

d) prowadzenie ewidencji, wydawanie 1 dystrybucja publikacji oraz materialow
o charakterze edukacyjnym z zakresu dziatalno$ci Referatu;

e) prezentacja zadan edukacyjnych referatu poprzez organizacij¢ 1 udziat
w konferencjach, seminariach, spotkaniach tematycznych 1 targach, w kraju
1 zagranica;

f) wspolpraca z  placowkami  kulturalno-o§wiatowymi  oraz  organizacjami
pozarzadowymi w zakresie dziatalno$ci edukacyjnej referatu;

g) tworzenie 1 biezaca aktualizacja stron internetowych dotyczacych dziatan
ekologicznych;

h) organizacja imprez proekologicznych, w tym o charakterze plenerowym (m.in.: Dni
Ziemi, pikniki/eventy ekologiczne i inne), zwigzanych z zakresem dzialania referatu,
przy zaangazowaniu jednostek organizacyjnych, placéwek kulturalno-oswiatowych
oraz organizacji pozarzagdowych;

1) organizacja przedsiewzie¢ edukacyjno-ekologicznych w placowkach o$wiatowych;



5)

1)

)

k)

zbidr 1 archiwizacja publikacji dotyczacych kampanii informacyjnych prowadzonych
na rzecz ekologii;

wspotpraca ze stanowiskiem ds. promocji oraz innymi komoérkami organizacyjnymi -
wlasciwymi w sprawach promocji 1 marketingu oraz jednostkami organizacyjnymi,
w zakresie zapewnienia materiatow dotyczacych dziatah Gminy Szydlowo na rzecz

ekologii.

sprawy z zakresu infrastruktury gazowe;j.

§ 26. Referat Wodociagow i Kanalizacji w szczegolnosci realizuje:

sprawy z zakresu zaopatrywania w wode:

a)

b)

d)

2
h)

)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania hydroforni i sieci wodociggowej, poprzez
wykonywanie okresowych przegladow hydroforni w celu zapobiegania wystapieniom
awarii oraz zabezpieczania hydroforni przed skutkami spadku temperatur w okresie
zimy,

zapewnienie wlasciwego stanu technicznego hydroforni i sieci wodociggowej poprzez
wykonywanie okresowych przegladow obiektow — stan okien, drzwi, dachéw,
elewacji itp.,

wlasciwe utrzymanie stref ochronnych na hydroforniach,

zapewnienie ludnosci 1 zakladom dostawy wody o odpowiedniej jakosci w tym:

— okresowe ptukanie sieci,

chlorowanie sieci — w zaleznosci od potrzeb,

przeglady 1 wymiany odzelaziaczy,

— wymianie poktadéw w odzelaziaczach.

aktualizowanie dokumentacji technicznej sieci wodociggowych — biezace nanoszenie
zmian dotyczacych wykonania nowych przytaczy,

wydawanie warunkéw technicznych na przytaczenie do gminnej sieci wodociggowej
nowych uzytkownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze shuzebnoscig sieci,

wydawanie zgody na zamontowanie wodomierzy oraz ich odbidr,

planowania remontow sieci wodociggowej i hydroforni,

zapewnienia na terenie Gminy wody do celow gaszenia pozarOw, montowanie

hydrantéw ppoz., ich okresowe naprawy i przeglady,



2)

3)

k)

D

p)

dokonywanie odczytow miesigcznej produkcji wody przez poszczegodlne hydrofornie
oraz dokonywania analizy sprzedazy wody w odniesieniu do jej produkeji,
wykonywanie  konserwacji 1 remontow instalacji wodociggowych, CO,
kanalizacyjnych 1 elektrycznych w gminnych obiektach uzyteczno$ci publicznej oraz
w gminnych budynkach mieszkalnych w zalezno$ci od potrzeb (usuwanie awarii),
sporzadzanie kosztorysow powykonawczych na wykonane prace w zakresie
rozbudowy sieci wodociggowej oraz remontéw hydroforni,

sporzadzanie umow o §wiadczenie ustug,

ustalanie miesiecznego zuzycia wody przez poszczegdlnych odbiorcow,

informowanie odbiorcéw o zmianie wysokos$ci oplaty za wode.

sprawy z zakresu kanalizacji:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

utrzymanie w sprawnosci technicznej 1 zabezpieczenie wszystkich urzadzen
zwigzanych z produkcja $ciekdw oraz sieci kanalizacyjnych,

przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydanie warunkéw technicznych wiaczenia do
sieci kanalizacyjne;,

wydawanie warunkow technicznych na wykonanie i realizacje projektow przytaczy
oraz sieci kanalizacyjnej w tym uzgadnianie projektow,

udziat w odbiorach technicznych wlaczenia do sieci kanalizacyjnej,

prowadzenie ewidencji protokoléw odbioru przytaczy kanalizacyjnych oraz analiza
wynikajacych z nich danych dot. sieci kanalizacyjnych,

planowanie zadan i remontéw na obiektach kanalizacyjnych oraz ich realizacja
1 rozliczanie poniesionych naktadow,

przygotowywanie i zawieranie uméw z odbiorcami ustug kanalizacyjnych oraz z
innymi podmiotami,

przyjmowanie zgtoszen odbiorcéw dotyczacych awarii urzadzen kanalizacyjnych oraz

ich usuwanie.

pozostale sprawy:

a)
b)

c)

d)

zakup paliwa do sprzgtu we wskazanych punktach sprzedazy paliw,

wykonywanie okresowych napraw sprzetu we wlasnym zakresie lub we wskazanym
punkcie serwisowym,

zakupu materialow niezbednych do prowadzenia inwestycji, remontéw kapitalnych
1 biezacych,

prowadzenie magazynu materialow oraz narzedzi,

nadzorowanie przebiegu poszczegdlnych etapow realizacji remontow,



1)

f)
g)

sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym i ich opisywanie,

wspotudziat w rozliczaniu rzeczowo-finansowym zadania.

§ 27. Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci w szczegdlnosci realizuje:

sprawy z zakresu planowania przestrzennego:

a)

b)

c)
d)

2

h)

)

k)

)

prowadzenie rejestru zlozonych wnioskow do zmian w planie zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie na wniosek wodjta ocen 1 analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia
lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

udostepnianie do wgladu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie projektow uchwat Rady o przystgpieniu do sporzadzenia zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie dokumentacji do przetargdbw na wyltonienie wykonawcy do
sporzadzenia projektu planu zagospodarowania przestrzennego z uwzglgdnieniem
ustawy o zamowieniach publicznych oraz przygotowanie projektu umowy,

oglaszanie o przystapieniu do sporzadzenia projektu planu zagospodarowania
przestrzennego w prasie oraz w sposob zwyczajowo przyjety,

wystgpowanie o opinie 1 uzgodnienia do wlasciwych organdéw, stosownie do
przedmiotu planu,

wyktadanie i udostgpnianie do publicznego wgladu projektu planu i prognozy skutkoéw
oddziatywania na $rodowisko oraz organizowanie dyskusji publicznej nad przyjetymi
w projekcie planu rozwigzaniami,

prowadzenie rejestru uwag do projektu planu oraz przygotowywanie propozycji ich
rozpatrzenia,

wprowadzanie zmian do projektu planu miejscowego wynikajacych z rozpatrzonych
uwag,

przygotowywanie pelnej dokumentacji planistycznej] w celu oceny zgodnosci
zprawem 1 przestanie do publikacji w dzienniku urzgdowym wojewodztwa
wielkopolskiego,

prowadzenie rejestru uchwalonych planéw zagospodarowania przestrzennego

1 przekazanie kopii wg kompetencji,

m) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu

publicznego,



2)

r)

zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy, w tym
na zmiang sposobu uzytkowania,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

wydawanie Wwypisow 1 Wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatkki w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

udziat w pracach gminnej komisji urbanistyczne;.

sprawy z zakresu rewitalizacji:

a)

b)

2

h)

)

k)

wspolpraca z referatami urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy Szydtowo i

innymi podmiotami na obszarach objetych programem rewitalizacji,

poszukiwanie zrodet S$rodkéw finansowych 1 udziat w pracach zwigzanych

z przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie przedsigwzig¢ rewitalizacyjnych

ze zrodet zewnetrznych na terenie Gminy Szydtowo,

koordynacja prac zespotu ds. rewitalizacji,

realizacja projektu opracowania gminnego programu rewitalizacji Gminy Szydiowo,

organizacja pracy zespotu ds. rewitalizacji (przygotowanie planu pracy, protokotow ze

spotkan oraz planéw zadan do wykonania),

przygotowywanie  dokumentacji  (wypisOw, wyryséw, map) niezbednych

do opracowania gminnego programu rewitalizacji Gminy Szydiowo,

przygotowywanie dokumentacji wymaganej przez instytucj¢ udzielajacag wsparcia na

przygotowanie gminnego programu rewitalizacji Gminy Szydlowo (wnioski

o ptatnos¢, sprawozdania, materiaty zdjeciowe, listy obecnosci itp.),

promocja projektu zarowno wewngtrzna, jak i1 zewnetrzna (prowadzenie strony

internetowej, przygotowywanie ogloszen 1 informacji prasowych, zaproszenia,

rozpowszechnianie informacji),

przygotowywanie 1 obstuga spotkan, konferencji i konsultacji spotecznych

z zachowaniem zasad promocji projektu,

monitoring i ewaluacja procesu rewitalizacji, w tym w szczegolnosci:

— prowadzenie sprawozdawczo$ci realizowanych dziatan,

— monitorowanie efektow dzialan realizowanych na obszarach objetych programem
rewitalizacji,

przygotowanie i przedstawienie radzie Gminy Szydlowo projektu gminnego programu

rewitalizacji Gminy Szydtowo do zatwierdzenia,



3)

4)

1) przygotowanie zmian do plandw zagospodarowania przestrzennego oraz innych
dokumentdéw strategicznych Gminy Szydlowo zapewniajaca ich zgodno$¢ z gminnego
programu rewitalizacji Gminy Szydtowo,

m) wspolpraca z interesariuszami procesOw rewitalizacji w tym podmiotami prywatnymi,
wspélnotami  mieszkaniowymi, spoldzielniami  mieszkaniowymi, wspodtpraca
z instytucjami, organizacjami w zakresie rozwijania dziatan z zakresu rewitalizacji na
terenie gminy,

sprawy z zakresu ochrony zabytkow:

a) wspolpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw i prowadzeniem gminnej
ewidencji zabytkow,

b) monitorowanie realizacji Gminnego Programu Opieki nad zabytkami Gminy
Szydtowo,

c) zglaszanie do wlasciwego referatu koniecznych napraw lub awarii zabytkow
gminnych.

sprawy z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci
stanowigcych wilasno$§¢ Gminy zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami
iuchwatami Rady Gminy w zakresie: sprzedazy nieruchomosci zabudowanych
1 niezabudowanych, oddawania w uzytkowanie wieczyste, oddawania w trwaty
zarzad, zrzekania si¢, darowizny, zamiany,

b) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci poprzez: komunalizacje, zamiany, scalanie
1 podziaty, odptatne i nieodptatne nabywanie od o0s6b fizycznych i1 prawnych,
korzystanie z prawa pierwokupu, inne czynno$ci prawne,

c) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do organizowania i przeprowadzanie
przetargdw na zbycie nieruchomos$ci — gruntow i budynkéw stanowigcych wiasnosé
Gminy,

d) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow
nieruchomosci,

e) przygotowywanie projektow decyzji o wygasnieciu prawa trwatego zarzadu na
wniosek jednostki organizacyjnej lub z urzedu w przypadku niewtasciwego
wykorzystania nieruchomosci,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,



2

h)

)
k)
D

prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z ustug rzeczoznawcoéw
1 geodetow, w zakresie przygotowania zlecen, odbioru i weryfikacji wykonanych prac,
potwierdzenie faktur pod wzglgdem merytorycznym,

przygotowanie calo$ci dokumentacji w tym geodezyjnych, operatow szacunkowych
odpisow z ksigg wieczystych i innych niezbgdnych dokumentéw w celu zbycia
nieruchomosci gruntowych zabudowanych i niezabudowanych,

badanie ksigg wieczystych dla potrzeb gospodarki mieniem,

przygotowywanie i sktadanie wnioskdw o zatozenie lub zmiang ksigg wieczystych,
przygotowywanie zarzadzen Wdjta dotyczacych obrotu nieruchomos$ciami,
przygotowywanie projektow postanowien i decyzji dotyczacych rozgraniczenia

nieruchomosci,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat planistycznych i adiacenckich,

n)

0)
p)

wyjazdy w teren w celu wskazywania nieruchomo$ci i przyjmowanie granic po
wykonaniu podzialdw, rozgraniczen i wznowieniu granic,

zadania z zakresu dzierzawy mienia gminnego (grunty rolne),

przygotowywanie projektow postanowien o zaopiniowaniu proponowanego podzialu

nieruchomosci.

5) sprawy z zakresu gospodarki mieszkaniowej:

Realizacja zadan gminy okreslonych przepisami ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie

praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, w tym:

a)

b)

¢)

d)

g)

przygotowywanie regulaminu przydzialu lokali mieszkalnych i1 pomieszczen
uzytkowych.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkaniowymi, socjalnymi i
pomieszczeniami tymczasowymi nalezagcymi do zasobu mieszkaniowego gminy,
rozpatrywanie wnioskdw o wyrazenie zgody na przebudowe lokali, jego podnajem
badZ zmiang przeznaczenia,

regulowanie uprawnien dotyczacych wstapienia w stosunek najmu,

rozpatrywanie wnioskéw o zawarcie umowy o opieke nad najemca lub cofnigcie takiej
zgody — przygotowanie projektu decyzji,

przygotowywanie dokumentow w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale
mieszkalne i socjalne,

prowadzenie dziatan zmierzajagcych do przygotowania i uchwalenia wieloletniego

programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,



h) zalatwianie spraw zwigzanych z zapewnieniem czasowego zakwaterowania osobom
opuszczajacym zaktady karne,
1) prowadzenie dzialan w =zakresie zapewnienia prawidtowego stanu technicznego
gminnych zasobéw mieszkaniowych,
j) planowanie remontow i przegladow okresowych.
6) sprawy z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi
Realizacja zadan gminy okreSlonymi przepisami ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.
o gospodarce komunalnej, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, w tym:
a) przygotowywanie dokumentéw w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale
uzytkowe,
b) sporzadzanie uméw na najem lokali uzytkowych,
¢) planowanie remontow i przegladéw okresowych,
7) sprawy zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania swietlic wiejskich, w tym:
a) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen dotyczacych zasad najmu $wietlic,
b) sporzadzanie uméw na wynajem $wietlicy,
¢) planowanie remontow i przegladow okresowych,
d) ustalanie zapotrzebowania na opat i srodki czystosci,
8) nadzor nad funkcjonowaniem placéw zabaw i silowni zewnetrznych,
9) prowadzenie procedury sprzedazy mienia ruchomego gminy,
10) realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem i prowadzeniem post¢powan
spadkowych w stosunku, do ktorych istnieje prawdopodobienstwo nabycia spadku

przez Gmine¢ Szydlowo oraz przejeciem spadku.

§ 28. Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych w szczego6lnosci realizuje:
1) sprawy z zakresu inwestycji:
a) planowanie, przygotowanie i rozliczenie zadan inwestycyjnych,
b) udziat w opracowaniu 1 aktualizacji gminnych planéw inwestycyjnych,
c) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamoéwien publicznych jednostki
projektowej,
d) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw technicznych,
e) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany

rok,



2)

3)

g)
h)

i)
)

k)

D

przygotowywanie projektow umow lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw
1 odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego, w porozumieniu z radca
prawnym,

przekazywanie do uzytku inwestycji 1 rozliczenie jej kosztéw poprzez:

sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,
wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych,

sporzadzanie projektow uchwal i1 zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji
do uzytkowania,

organizowanie lub udziatl w przegladach gwarancyjnych,

m) uzgadnianie termindéw odbioru poszczegodlnych etapow 1 zakonczenia robot oraz

ustalanie sktadu komisji dokonujacej odbioru robét.

sprawy z zakresu zamowien publicznych - kompleksowe przygotowanie post¢powan

w sprawie udzielenia zamowien publicznych zgodnie zobowiazujacymi w tym

zakresie przepisami prawa, w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

g)
h)

)
k)

opracowanie ogloszenia o zamoéwieniu publicznym,

opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienie publicznego wraz
z wyborem wykonawcy, o ile wojt nie postanowi inaczej,

przygotowanie umowy o zaméwienie publiczne,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamédwien publicznych,
monitorowanie przebiegu zaméwienia publicznego,

gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, w zakresie
zamowien publicznych,

prowadzenie systematycznej wspoOtpracy z osobami uczestniczagcymi w postepowaniu
0 zamowienie publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania
1 przygotowania postgpowan,

prowadzenie rejestru zawartych umow,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

sprawy z zakresu budownictwa

a)

uzyskiwanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajagcych na wykonanie

1 zakonczenie robot,



b) przygotowywanie zakresu remontu obiektow gminnych; przygotowywanie
kosztoryséw przedwykonawczych i powykonawczych,

c) uzyskiwanie wszystkich potrzebnych decyzji administracyjnych (zaswiadczen)
zezwalajacych na wykonanie 1 zakonczenie robot budowlanych wymagajacych
pozwolenia na budowg lub jego zgloszenia,

d) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji oraz jej skladanie w odpowiednich
organach administracji publicznej celem zgloszenia lub uzyskania pozwolenia na
roboty budowlane w ramach realizacji inwestycji budowlanych finansowanych
z funduszu soteckiego,

e) nadzorowanie przebiegu poszczeg6lnych etapow realizacji remontdw,

f) wspotudzial w rozliczaniu rzeczowo-finansowym zadania.

g) zalatwianie spraw zwigzanych 2z uzyskaniem $§wiadectw energetycznych dla
budynkéw bedacych wlasnoscig Gminy Szydtowo,

4) sprawy z zakresu realizacji ustawy ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu
soteckim - koordynowanie i realizacja przedsiewzie¢ ujetych w budzecie na dany rok

a realizowanych ze srodkéw funduszu soteckiego.

5) sprawy z zakresu ochrony zdrowia:

a) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia, wdrazanie i propagowanie na
terenie gminy ogo6lnopolskich i1 regionalnych kampanii zdrowotnych,

b) wspotpraca z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi w zakresie promocji
zdrowia i o§wiaty zdrowotne;j.

6) sprawy z zakresu sportu:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych, nagréd
1 wyrdznien dla osob fizycznych za osiggnigte wyniki sportowe, trenerOw oraz innych
0s0b wyrdzniajacych si¢ osiggnigciami w dziatalnosci sportowej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy na wsparcie
sportu,
€) pomoc przy organizacji imprez sportowych — zakup nagrod.
7) sprawy z zakresu utrzymania i zarzadzania cmentarzami:
Realizacja zadan gminy okreslonych przepisami ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.
o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji kwater,

b) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawie ustalenia optat za

korzystanie z cmentarzy komunalnych,



8)

9)

c¢) fakturowanie ustug zwigzanych z korzystaniem z cmentarzy komunalnych.

pozostale zadania - udzielenie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub

roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow potozonych na

obszarze Gminy Szydtowo.

sprawy z zakresu drog:

a) prowadzenie spraw dotyczacych remontdw biezacych drog gminny oraz ich
utrzymanie w okresie zimowym,

b) przygotowywanie projektow decyzji na zajegcie pasa drogowego,

c) przygotowywanie projektow decyzji 1 o$wiadczen na wyrazenie zgody na
wbudowanie infrastruktury w pasie drogowym,

d) wydawanie zgody na usytuowanie zjazdu z drogi gminnej,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég,

f) realizacja zadan z zakresu organizacji i funkcjonowania regularnego przewozu 0sob
w publicznym transporcie zbiorowym,

g) nadzorowanie przebiegu poszczegolnych etapow realizacji remontoéw,

h) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym i ich opisywanie,

1) wspotudziat w rozliczaniu rzeczowo-finansowym zadania.

§ 29. Referat Funduszy Zewnetrznych, Spoleczenstwa Obywatelskiego i Promocji w

szczegoOlnosci realizuje:

1)

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych 2z pozyskiwaniem funduszy

zewnetrznych w tym:

a) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkow finansowych =z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu
wojewddztwa, powiatu, fundacji itp.) na realizacje projektow w ramach zadan
wlasnych gminy,

b) opracowywanie przy wspolpracy z Instytucjami Zarzadzajacymi/Wdrazajacymi
wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektow,

¢) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi
obowigzkami wynikajagcymi z zawartych umoéw o dofinansowanie,

d) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z refundacja wydatkéw poniesionych
w ramach realizowanych projektow,

e) wspolpraca ze stowarzyszeniami 1 instytucjami uczestniczagcymi we wdrazaniu

srodkdw pomocowych, w tym m.in. LGD i NGR,



f)

g)

koordynowanie zadan i wspolpraca w zakresie udzialu 1 realizacji projektow
partnerskich,
przedstawianie aktualizacji strategii rozwoju gminy oraz innych dokumentow

w konteks$cie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

2) sprawy z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym:

realizacja zadan gminy okreslonych przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dzialalnos$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie:

a)

b)
¢)

d)

prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie Gminy

Szydtowo,

opracowywanie Programu Wspotpracy Gminy z Organizacjami Pozarzagdowymi,

przygotowywanie, nie pdzniej niz do dnia 30 kwietnia kazdego roku, sprawozdania

z realizacji programu wspolpracy za rok poprzedni, celem przedlozenia organowi

Gminy;

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w tym:

— przygotowanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego,

— przygotowanie projektow zarzadzen w sprawie powotania komisji konkursowej
w celu opiniowania ztozonych ofert,

— rozpatrywanie ztozonych ofert na realizacj¢ zadan publicznych na dany rok,

— przygotowywanie projektow umow o wsparcie realizacji zadania publicznego lub
o powierzenie realizacji zadania publicznego z wylonionymi organizacjami
pozarzadowymi lub podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3,

— realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie art. 19a,

— prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy Szydtowo

na wsparcie rozwoju sportu.

3) sprawy z zakresu polityki senioralnej, w tym mie¢dzy innymi:

a)

b)
¢)

d)

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i podmiotami zewngtrznymi w zakresie
dziatan na rzecz senior6w w Gminie zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2015 1. o
osobach starszych oraz programami na rzecz Aktywnosci Spotecznej Osob Starszych;
inicjowanie dziatan na rzecz aktywizacji osob starszych,

stworzenie 1 realizacja gminnych dokumentéw strategicznych w zakresie polityki
senioralnej

powotanie i koordynacja pracy Senioralnej Rady Gminy Szydtowo.

4) sprawy z zakresu polityki mlodziezowej, w tym mi¢dzy innymi:



5)

6)

c)

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i podmiotami zewng¢trznymi w zakresie
dziatah na rzecz wspierania 1 upowszechniania idei samorzadowej wsrdd
mieszkancoOw gminy zwlaszcza wsrdd miodziezy,

inicjowanie dzialan na rzecz mtodziezy,

koordynacja pracy Mlodziezowej Rady Gminy Szydlowo zgodnie z art. 5 ustawy

0 samorzadzie gminnym.

sprawy z zakresu polityki spolecznej, w tym miedzy innymi:

a)

b)

c)

d)

inicjowanie oraz wspieranie oddolnych inicjatyw mieszkancow, sotectw, NGO
zwigzane z dziataniami na rzecz rodziny, zdrowia, patriotyzmu lokalnego, wspotpracy
sasiedzkiej,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wzmacniania dziatah w
zakresie polityki rodzinne;j,

angazowanie mieszkancow w akcje majace na celu wzmocnienie wigzi
mig¢dzypokoleniowych,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym NGO w celu ksztaltowania

spoleczenstwa obywatelskiego.

sprawy z zakresu promocji w szczeg6lnosci:

a)
b)
¢)
d)

g)
h)

planowanie kampanii promocyjno-informacyjnych samorzadu,

wspotpraca przy opracowywaniu strategii, programow i planow rozwoju Gminy,
redakcja tekstow 1 materialow o charakterze promocyjno-informacyjnym,
wspotpraca z mediami, w tym:

— przygotowywanie publikacji prasowych, wywiadéw i informacji dla prasy,

— przygotowywanie materiatow graficznych w postaci fotografii i plakatow,

— organizowanie konferencji prasowych,

— kreowanie polityki spoleczno-gospodarczej Wojta w mediach,

koordynowanie z ramienia Gminy pracami nad Gazeta Szydtowska,
przygotowywanie projektow informatoréow, folderow, ulotek promocyjnych,
zaproszen,

wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatlow
promocyjnych,

dystrybucja materiatéw promocyjnych,

prowadzenie monitoringu medidow,

prowadzenie dziatah w zakresie Social Media z wykorzystaniem portalu Facebook,



7

)

k)

D

w)

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy Szydtowo w zakresie
serwisu informacyjno-fotograficznego z waznych wydarzen w Gminie,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, Ww zakresie organizowania
gminnych imprez kulturalnych i1 sportowych, obchodow $wigt panstwowych oraz
innych uroczystos$ci, ktorych wspdtorganizatorem jest Gmina lub wydarzenie swoim
patronatem objat Wojt,

wspotpraca z instytucjami zewnegtrznymi  w  zakresie wspolnych  dziatan

promocyjnych,
reprezentowanie Gminy podczas targéw i1 spotkan zewngtrznych o charakterze
promocyjnym,
wspotpraca z merytorycznymi referatami 1 samodzielnymi stanowiskami przy

realizacji wszelkich form promoc;ji,

wspotuczestnictwo w wydarzeniach spotecznych, politycznych i gospodarczych
z udzialem Wojta i przedstawicieli Gminy — przygotowywanie notatek, materialow
filmowych i zdjeciowych,

wspotpraca z przedsigbiorcami, promowanie terenow inwestycyjnych w Gminie,
zbieranie materiatow informacyjnych i prasowych o Gminie,

przygotowywanie informacji migdzysesyjnej z dziatalnosci Wojta,

koordynowanie prac nad Planami Promocji Solectw,

koordynowanie projektu budowy marki Gmina Szydtowo,

ksztattowanie wizerunku Gminy zgodnie ze Strategia Rozwoju Gminy Szydtowo,
inicjowanie 1 koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpraca z podmiotami
zewngtrznymi na rzecz wspolnych projektow promocyjnych,

nadzoér nad realizacjg ustalen 1 wytycznych w zakresie promocji samorzadu przez

podmioty korzystajace z dotacji 1 dofinansowan ze srodkow Gminy.

sprawy z zakresu turystyki:

a)

b)

c)
d)

tworzenie 1 administrowanie bazy danych o podmiotach prowadzacych na terenie
gminy dziatalno$¢ w zakresie ustug turystycznych, agroturystycznych, hotelarskich,
wspieranie 1 inicjowanie dzialan majacych na celu upowszechnianie turystyki
1 agroturystyki w Gminie Szydiowo,

nadzorowanie oraz koordynowanie rozwoju turystyki na terenie gminy,

prowadzenie 1 systematyczna aktualizacja baz ofert turystycznych, w tym

ewidencjonowanie obiektow baz turystycznych,



e) wspoldziatanie z wlasciwymi organami i organizacjami w zakresie zagospodarowania

turystycznego terenow rekreacyjno - wypoczynkowych oraz prawidtowej eksploatacji

urzadzen turystycznych,

f) wspolpraca z instytucjami, organami, organizacjami pozarzagdowymi, miastami

partnerskimi i osobami fizycznymi w zakresie turystyki i rekreacji,

g) realizacja innych zadan z zakresu turystyki i informacji turystyczne;.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. przedsiebiorczosci i rozwoju w szczego6lnos$ci naleza:

1) zadania w zakresie polityki inwestycyjnej:

a)

b)

2

analiza potencjalu spoteczno - gospodarczego gminy w oparciu o Strategie
Rozwoju  Gminy  Szydtowo, Studium  uwarunkowan 1  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego, plandw zagospodarowania przestrzennego,
informacji o stanie mienia komunalnego, wieloletnich planéw inwestycyjnych,
wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdan z wykonania budzetu,
przeprowadzonych audytow - przygotowywanie raportOw oraz propozycji zmian
studium, strategii rozwoju oraz WPI,

analiza poziomu aktywno$ci gospodarczej przedsigbiorcow w tym struktury
branzowej (branze wiodace), staloSci zatrudnienia, zrealizowanych i
prowadzonych inwestycji, wykorzystania funduszy zewnetrznych w tym z UE,
okresow trwatosci projektow,

analiza ,,dobrego sasiedztwa”. Okreslenie mozliwosci rozwojowych gminy
w zwigzku z sasiedztwem wickszych miast, przebiegiem drog krajowych
1 wojewodzkich, linii kolejowych oraz specjalnych stref ekonomicznych,

analiza potencjatu spotecznego w tym struktury demograficznej, poziomu oraz
kierunkéw migracji,

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej dla inwestoréw w zakresie lokalnych
przepisow podatkowych, stref hodowlanych i gospodarczych, wolnych obiektow,
nieruchomosci przeznaczonych na sprzedaz,

inicjowanie i koordynowanie wspdlpracy z innymi gminami, izbami przemystowo
- handlowymi, agencjami, stowarzyszeniami samorzadowymi i gospodarczymi
oraz jednostkami organizacyjnymi wspierajagcymi rozw¢j gospodarczy Gminy,
opracowywanie materialow w zakresie kompleksowego planowania i1 ustalania
kierunkéw rozwoju Gminy, monitorowanie oraz aktualizacja Strategii Rozwoju

Gminy Szydtowo oraz udziat i koordynowanie prac nad pozostalymi dokumentami



strategicznymi Gminy tj. Wieloletnim Planem Inwestycyjnym, Raportem o Stanie
Gminy,

h) koordynacja opracowywania, aktualizacji 1 wdrazania strategii rozwoju
poszczegbdlnych miejscowosci z teremu Gminy,

1) prowadzenie i aktualizowanie gminnej bazy przedsigbiorczosci,

j) przygotowywanie i biezaca aktualizacja oferty inwestycyjnej, gospodarczej
1 turystycznej Gminy,

k) organizowanie 1 wspoOtorganizowanie konferencji, seminaridow 1 szkolen dla
przedsigbiorcow,

1) uczestnictwo w przedsigwzieciach o szczegdlnym znaczeniu gospodarczym;

2) zadania z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej - zalatwianie spraw
zwigzanych z podejmowaniem, wykonywaniem 1 zakonczeniem dziatalnosci
gospodarczej;

3) zadania w zakresie nadzoru wlascicielskiego:

a) ocena stanu technicznego, poziomu wykorzystania oraz potencjalu rozwojowego
gminnych nieruchomosci,

b) analiza i przygotowanie propozycji zmian organizacyjnych Urz¢du i gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) zadania w zakresie komunikacji spolecznej:

a) wspotudzial w kreowaniu gminnej polityki informacyjnej,
b) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan promocyjnych Gminy oraz innych
zadan kwalifikujacych si¢ do wsparcia w ramach funduszy Unii Europejskiej,

¢) monitorowanie i ocena realizowanych projektow zwigzanych z Gminy;

§ 31. Do zadan stanowiska radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej zgodnie
z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych w szczegdlnosci:
1) udzielanie porad prawnych;
2) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych, w szczegolnosci w sprawach:
a) projektow uchwat Rady Gminy Szydtowo 1 zarzadzen Wojta Gminy Szydiowo,
b) skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
c) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,



1
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

f) zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
g) zawarcia 1 rozwigzania umowy z kontrahentami zagranicznymi,
h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
1) umorzenia wierzytelnosci,
3) reprezentowanie =~ Gminy  Szydlowo  przed  sadami  powszechnymi
1 administracyjnymi oraz organami administracji publiczne;j;

4) reprezentowanie pracodawcy w sprawach pracowniczych.

§ 32. Do zadan stanowiska pracy ds. Rady Gminy w szczego6lnosci nalezy:

obstluga kancelaryjno-biurowa prac Rady oraz Komisji Rady,

przygotowywanie materiatow na sesje Rady i1 posiedzenia komisji,

prowadzenie rejestrow aktow prawnych Rady oraz interpelacji i zapytan radnych,
czuwanie nad terminowym zalatwianiem wnioskoOw komisji oraz interpelacji,
wnioskow 1 zapytan radnych,

niezb¢dna pomoc techniczna, administracyjna 1 organizacyjna dla radnych
w sprawowaniu ich funkcji,

zapewnienie Radzie w niezbednym zakresie pomocy merytorycznej i prawnej
zwigzanej z nadzorem nad dziatalno$cig organéw samorzadowych mieszkancow wsi,
obstuga kancelaryjno-techniczna spotkan radnych z wyborcami (zebran wiejskich),
sporzadzanie zbiorczych zestawien wnioskow zglaszanych na zebraniach wiejskich,

realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

10) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Rady.

§ 33. Do zadan stanowiska pracy ds. informatyki nalezy zalatwianie spraw

z zakresu:
1) budowy, wdrazania, rozwoju i eksploatacji systeméw informatycznych,
2) budowy i wdrazania skutecznego elektronicznego systemu informacji wewnetrznej
Urzedu,
3) kreowania metodyki i norm postepowania w procesie budowy i eksploatacji systemoéw
informacji,
4) ujednolicania 1 standaryzacji oprogramowania, wdrazania 1 eksploatowanych

5)

systemow informatycznych oraz ich warunkow technicznych,
zapewnienia odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych w ramach

eksploatowanych systemow,



6)

7)
8)

9)

zapewnienia ciaglo$ci przeptywu informacji oraz mozliwosci przystosowania
eksploatowanych systeméw do zmian zachodzacych w Urzedzie,

biezaca konserwacja i obstuga techniczna sprzetu komputerowego w Urzedzie,
wspotudziat przy tworzeniu bankow danych w obszarze zagadnien finansowo-
ekonomicznych i ksiegowych, projektowania, archiwizowania planow i dokumentacji
technicznych, majatku, inwestycji i innych niezbednych dla potrzeb zarzadzania
zadaniami Gminy,

zarzadzania bezpieczenstwem przechowywania danych na no$nikach elektronicznych,

10) zarzadzania i aktualizacji strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu,

11)wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z odpowiednimi komoérkami

w jednostkach organizacyjnych.

12) opracowywanie plandw zakupoéw inwestycyjnych zwigzanych z informatyzacja

Urzedu.

§ 34. Do zadan stanowiska pracy ds. o$wiaty i kultury w szczegdélnosci nalezy

zatatwianie spraw z zakresu:

1
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

koordynacja przedsigwzig¢ organizacyjnych w zakresie o§wiaty i kultury,
przygotowywanie projektow sieci szkot 1 przedszkoli,

wystepowanie z wnioskami o zaktadanie, przeksztatcanie 1 likwidowanie placéwek
oswiatowych 1 kulturalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i kontrolag nad dzialalno$cig placowek
o$wiatowych 1 kulturalnych,

wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych do jednostek
oswiatowych,

opiniowanie, weryfikowanie i analiza projektow organizacyjnych szkét i przedszkoli.
planowanie 1 rozdzial $rodkéw finansowych otrzymanych na prowadzenie
poszczegolnych jednostek oswiatowych i kulturalnych,

prowadzenie rejestru i ewidencji realizacji obowigzku nauki do 18-tego roku zycia,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu oswiaty i kultury, w tym w aplikacji system

informacji o§wiatowej,

10) organizowanie dowozu uczniéw do szkot,

11) przygotowywanie umow na dowozy dzieci niepetlnosprawnych do szkot,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) oceng pracy dyrektorow szkot,



b) awansem zawodowym nauczycieli,
c) przeprowadzaniem konkursow na dyrektora szkoty,

13) prowadzenie akt osobowych Dyrektora Centrum Upowszechniania Kultury i
Dyrektoréw Szkoét prowadzonych przez Gming Szydtowo,

14) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow wraz z kompletem dokumentacji,

15) pelne udzielanie informacji dotyczacych przepiséw ustawy o systemie oswiaty
w zakresie dotyczacym zwrotu kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

16) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych
w sprawach dofinansowania kosztow,

17) sporzadzanie zapotrzebowania do Kuratorium O§wiaty w Poznaniu na $rodki
potrzebne do wyplaty pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

18) przekazywanie do UOKIiK sprawozdan z udzielonej pomocy przy uzyciu aplikacji
SHRIMP,

19) wydawanie pracodawcom zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

§ 35. Wojt, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow ustalajg zakresy

czynnosci pracownikow bezposrednio im podleglych oraz kontroluja realizacj¢ tych zakresow

w celu pelnego 1 prawidtowego wykonywania zadan Referatow i samodzielnych stanowisk

pracy.

Rozdzial VII
KONTROLA ZARZADCZA

§ 36. 1. W celu zapewnienia Wojtowi informacji niezbednych dla legalnosci

1 skutecznos$ci dziatania w Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.

1
2)
3)
4)
S)
6)
7)

1

2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatania,

wiarygodno$¢ sprawozdan,

ochrong zasobow,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

efektywnos¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji,

zarzadzanie ryzykiem.

3. Zaprawidlowe wypeianie funkcji kontrolnych odpowiedzialni sa:

Wojt, Sekretarz, Skarbnik w ramach ustalonego podziatu zadan,



2) kierownicy referatow w stosunku do podlegtych im pracownikow,

3) pozostali pracownicy w ramach udzielonych im upowaznien.

Rozdzial VIII
ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 37. Skargi 1 wnioski dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadan Urzegdu
1 gminnych jednostek organizacyjnych mozna sktadac:
1) pisemnie,
2) ustnie do protokotu,

3) poczta elektroniczng.

§ 38. W sprawach skarg i wnioskdéw przyjmuja:

1) Wojt w poniedziatki w godzinach 10%-17%, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od
pracy w kolejny roboczy dzien tygodnia, podobna zasada obowigzuje w przypadku
nieobecnosci Wojta.

2) Sekretarz, Skarbnik oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow codziennie

w godzinach pracy Urzedu.

§ 39. Pisma majace znamiona skarg lub wnioskéw dekretuje si¢ poprzez wilasciwe

wpisanie wyrazéw “skarga” lub “wniosek”.

§ 40. 1. Ze skarg i wnioskow zglaszanych ustnie sporzadza si¢ protokot podpisany
przez wnoszacego i przyjmujacego.
2. Protokol podlega dekretacji na zasadach wiasciwych dla skarg i1 wnioskow

zgloszonych pisemnie.

§ 41. Skargi 1 wnioski po zadekretowaniu wptywaja do oznaczonego stanowiska
w Referacie Organizacyjno-Gospodarczym, gdzie nastgpuje ich rejestracja, a nastepnie

przekazuje si¢ je adresatom do zatatwienia.

§ 42. Adresaci po zatatwieniu otrzymanej skargi lub wniosku przekazujg komplet akt
sprawy do Referatu Organizacyjno-Gospodarczego, gdzie prowadzony jest centralny rejestr

skarg 1 wnioskdéw oraz prowadzone sg teczki do przechowywania akt.



§ 43. Za prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz teczek do
przechowywania akt odpowiedzialny jest pracownik Referatu Organizacyjno-Gospodarczego,

ktoremu powierzono to zadanie w zakresie czynnosci.

§ 44. Nadzor nad biezacym rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow
wnoszonych do Urzedu sprawuja: Wojt, Sekretarz, Skarbnik i1 Kierownicy referatow
w zakresie podlegtych sobie komorek organizacyjnych.

§ 45. 1. Skargi na dzialalno$¢ Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw referatow oraz
pracownikow Urzedu rozpatruje Wojt.

2. Skargi na dziatalno$¢ Wojta oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

rozpatruje Rada Gminy.

Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46. Zataczniki nr 1-4 do Regulaminu



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du

Gminy Szydtowo

WOIT
1 1 1 1 1 1
SEKRETARZ SKARBNIK KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK SAMODZIELNE
GMINY GMINY REFERATU REFERATU REFERATU REFERATU REFERATU STANOWISKA
1 1 1 1
REFERAT SAMODZIELNE REFERAT SPRAW REFERAT REFERAT REFERAT REFERAT REFERAT REFERAT FUNDUSZY STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO
QARG STANOWISKA IR AELSIIC: FINANSOWY OCHRONY WODOCIAGOW EILARIONEANE INWESTYCJI I ZENINIRANACLEL DS. INFORMATYKI DS. ) RADCY
GOSPODARCZY SRODOWISKA I KANALIZACII PRZESTRZENNEGO ZAMOWIEN SPOLECZENSTWA PRZEDSIEBIORCZOS PRAWNEGO
OBYWATELSKIEGO I CI1ROZWOJU
PUBLICZNYCH RN

STANOWISKO
DS. RADY GMINY

STANOWISKO
DS. OSWIATY
I KULTURY




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Szydtowo

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzgdu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow:
1) podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) podpisuja decyzje administracyjne w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali

upowaznieni przez Wojta.

§ 3. 1. Zastepcy Kierownikow Referatow oraz pozostali pracownicy Urzedu podpisujg

te pisma, do ktorych zostali upowaznieni przez swoich bezposrednich przetozonych.
2. Pisma przedstawione przetozonym do podpisu, na kopii przeznaczonej ad acta, musza
zawieraC¢ paraf¢ pracownika sporzadzajacego 1 jego bezposredniego przetozonego,

umieszczong na koncu tekstu pisma z lewej strony.



3. Parafy, o ktorych mowa w ust. 2, s3 dowodem dokonania weryfikacji pism
1 dokumentow 1 oznaczaja, ze osoby je sktadajace ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) prawidlowo$¢ merytoryczng i formalng tresci pisma lub dokumentu,
2) kompletno$¢ oraz formalng poprawno$¢ i1 prawidlowos¢ zataczonych do sprawy

materialow.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminy Organizacyjnego

Urzedu Gminy Szydtowo

KONTROLA WEWNETRZNA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu

dokonywana jest pod wzgledem:

1
2)
3)
4)
S)
6)

1

2)

3)
4)

1))

2)

3)
4)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,

skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie i okre$lenie:
stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu
lub stanowiska, udokumentowanie i ocena dziatalnosci,
przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci,
sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im

W przysztosci.

Rozdzial 11
Rodzaje kontroli wewnetrznej
§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:

kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng dziatalno$¢ poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowanego,
stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem,

biezace — obejmujace czynnosci w toku ich wykonywania,



5) sprawdzajace (nastepne) — obejmujacych badania dokumentéw odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane, w szczegdlnosci ustalajace czy wyniki poprzednich kontroli

zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki.

§ 4. Kontrola moze mie¢ charakter:
1) formalny — badanie prawidtowos$ci dokumentéw w zakresie zgodnos$ci z obowigzujacymi
przepisami,
2) rachunkowy — badanie prawidlowos$ci dziatan merytorycznych i finansowych zawartych
w dokumentach,
3) merytoryczny — badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich operacji

gospodarczych z trescig badanych dokumentow 1 obowigzujgcymi przepisami.

Rozdzial 111
Obowiazki kontrolujacego

§ 5. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne
irzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnos$ci
wedtug kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku post¢powania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:

1) dokumenty,

2) wyniki ogledzin,

3) zeznania §wiadkéw,

4) opinie biegtych,

5) pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanego.

§ 6. Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych referatow lub stanowisk pracy (w tym
stanowisk samodzielnych).

2) Kierownicy referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.



§ 7. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od

dnia jej zakonczenia protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolnych, a szczegélno$ci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

date 1 miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komoérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub
notatke

o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,

wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia  stwierdzonych

nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§8. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osoby kontrolowane,

zobowigzane one s3 do zlozenia na rece kontrolujagcego w terminie 3 dni od dnia odmowy

pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 9. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

§ 10. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg

zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.

§ 11. Zakres 1 procedury kontroli finansowej 1 audytu wewnetrznego regulujg odrgbne

przepisy.



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Szydtowo

Symbole uzywane przy znakowaniu akt przez pracownikow

w Urzedzie Gminy Szydlowo

§ 1. Referat Organizacyjno-Gospodarczy:

1))
2)
3)
4)

Sekretarz — Or-1.;

stanowisko ds.
stanowisko ds.

stanowisko ds.

kancelaryjno-organizacyjny — Or-IL.;
kadr i ptac — Or-I11.

organizacyjno-archiwalnych — Or-IV.

§ 2. Referat Finansowy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Skarbnik — Fn-

L.;

Zastgpca Skarbnika — Fn-IL.;

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

stanowisko ds.

wymiaru podatkow — Fn-IIL.;
ksiegowosci 1 podatku VAT — Fn-1V.;
rozliczen i1 obstugi kasowej — Fn-V.;
ksiggowosci podatkowej — Fn-VL.;
ksiegowosci budzetowej — Fn-VIL;
ksiegowosci budzetowej — Fn-VIIL.;

kontroli wewngtrznej, analiz i sprawozdawczosci budzetowej— Fn-I1X.

§ 3. Referat Spraw Obywatelskich:

1) Kierownik USC, pelnomocnik ds. informacji niejawnych — SO-L.;

2) Zastepca Kierownika USC, ewidencja ludnosci i sprawy wojskowe, — SO-IL.;

3) stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, akcji kurierskiej, spraw

bhp, p.poz. i OSP — SO-III.

§ 4. Referat Ochrony Srodowiska:

1) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska — OS-1.;

2) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i le§nictwa — OS-IL;

3) stanowisko ds. ochrony $rodowiska — OS-IIL;



4) stanowisko ds. gospodarki odpadami, rozliczen i windykacji — OS-IV.;

5) stanowisko ds. rozliczen, windykacji i edukacji ekologicznej — OS-V.

§ 5. Referat Wodociagow i Kanalizacji:
1) Kierownik Referatu Wodociagdw i kanalizacji — WD-L.;
2) stanowisko ds. wodociagow — WD-IL;
3) stanowisko ds. wodociggow — WD-IIL.;
4) stanowisko ds. obslugi magazynu — WD-IV.;
5) referent — WD-V.

§ 6. Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci:
1) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci — GPN-L.;
2) Zastgpca Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci - GPN-IL.;
3) stanowisko ds. mienia gminnego - GPN-IIL.;
4) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — GPN-IV.;
5) stanowisko ds. warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu — GPN-V.;

6) stanowisko ds. planowania przestrzennego — GPN —VL.;

§ 7. Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych:
1) Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych - 1Z-1.;
2) Zastgpca Kierownika Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych — IZ-11
3) stanowisko ds. zamowien publicznych i budownictwa - 1Z-I1L.;

4) stanowisko ds. koordynacji wspolpracy z sotectwami 1 ochrony zdrowia — IZ - IV.

§ 8. Referat Funduszy Zewnetrznych, Spoteczenstwa Obywatelskiego i Promocji:
1) Kierownik Referatu Funduszy Zewngtrznych, Polityki Spotecznej i Promocji — FU -L.;
2) stanowisko ds. promocji — FU-IL;

3) stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i1 spoteczenstwa obywatelskiego - FU —III.

§ 9. Samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. Rady Gminy — RG.;
2) stanowisko ds. informatyki — IF.;
3) stanowisko ds. o$wiaty i kultury — OK.;

4) stanowisko ds. przedsigbiorczosci i rozwoju- GS.;



5) stanowisko radcy prawnego — RP.
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