ZARZADZENIE NR 43/2021
WOJTA GMINY SZYDLEOWO
z dnia 3 lutego 2021 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu

Gminy Szydlowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Szydtowo stanowigcym zalgcznik
do zarzadzenia Nr 155/2020 Wojta Gminy Szydlowo z dnia 27 sierpnia 2020 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzgdu Gminy Szydlowo wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) przepis § 7 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
»0) 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,

g) stanowisko ds. urbanistyki i architektury.”;

2) przepis § 27 otrzymuje brzmienie:

»3 27. Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci w szczeg6élnosci
realizuje:

1) sprawy z zakresu planowania przestrzennego:

a) prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow do zmian w planie zagospodarowania

przestrzennego,

b) przygotowywanie na wniosek wodjta ocen 1 analiz wniosk6w w sprawie

sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

¢) udostepnianie do wgladu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) przygotowywanie projektow uchwat Rady o przystapieniu do sporzadzenia zmiany

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,



e)

)

h)

)

k)

D

przygotowywanie dokumentacji do przetargdbw na wylonienie wykonawcy do
sporzadzenia projektu planu zagospodarowania przestrzennego z uwzglgdnieniem
ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz przygotowanie projektu umowy,
oglaszanie o przystgpieniu do sporzadzenia projektu planu zagospodarowania
przestrzennego w prasie oraz w sposob zwyczajowo przyjety,

wystepowanie o opinie i uzgodnienia do wilasciwych organdw, stosownie do
przedmiotu planu,

wyktadanie 1 udostepnianie do publicznego wgladu projektu planu i1 prognozy
skutkow oddziatywania na srodowisko 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 petnej dokumentacji planistycznej w celu oceny zgodnos$ci
zprawem 1 przestanie do publikacji w dzienniku urzedowym wojewoddztwa
wielkopolskiego,

prowadzenie rejestru uchwalonych planéw zagospodarowania przestrzennego
1 przekazanie kopii wg kompetencji,

zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

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

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z  miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatkki w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

wykonywanie analiz warunkéw 1 zasad zagospodarowania terenu oraz jego
zabudowy, wynikajacych z przepisOw odrebnych oraz analiz stanu faktycznego i
prawnego terenu, na ktorym przewiduje si¢ realizacj¢ inwestycji i sporzadzanie
projektow decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz decyz;ji
je zmieniajacych lub wygaszajacych;

opracowywanie inwentaryzacji urbanistycznych na terenie gminy,



2)

t) uczestniczenie w opiniowaniu opracowan i propozycji rozwigzan przestrzennych
zwigzanych z zagospodarowaniem terendow w granicach gminy oraz wnioskoéw
w sprawie toczacych si¢ postgpowan administracyjnych;

u) uczestniczenie W opiniowaniu opracowan zwigzanych z planowaniem
1 zagospodarowaniem przestrzennym, sporzadzanych przez inne organy, w tym
w sporzadzaniu wnioskoéw 1 opinii do projektow planéw i studiow uchwalanych na
terenie gmin sgsiednich;

v) sporzadzanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystgpienia do sporzadzenia
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian i stopnia
zgodno$ci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego;

W) sporzadzanie analiz zmian Ww zagospodarowaniu gminy, ocen postepow
W opracowywaniu planow miejscowych i opracowywanie wieloletnich programow
ich sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium, z uwzglednieniem decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu zamieszczonych w rejestrach
oraz wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planow miejscowych;

x) prowadzenie procedury uchwalania studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego i jego zmian;

y) obstuga, koordynacja i uczestniczenie w pracach Komisji Urbanistyczno —
Architektonicznej, udziat w konsultacjach spotecznych, w tym w dyskusji
publicznej nad ustaleniami dokumentéw planistycznych;

z) wykonywanie zadan z zakresu rewitalizacji;

aa) udzielanie informacji w sprawach zwigzanych z lokalizacjg inwestycji oraz innych
zwigzanych z planowaniem przestrzennym;

bb) opracowywanie materiatow w sprawach gospodarki przestrzennej niezbednych dla
Rady Gminy i Wojta;

cc) prowadzenie spraw zwigzanych z cyfryzacja procedur planistycznych.

sprawy z zakresu rewitalizacji:

a) wspotpraca z referatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
Szydlowo i1 innymi podmiotami na obszarach objetych programem rewitalizacji,

b) poszukiwanie zrédel $rodkow finansowych i udzial w pracach zwigzanych
z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie przedsiewzig¢ rewitalizacyjnych
ze zrodet zewnetrznych na terenie Gminy Szydtowo,

c) koordynacja prac zespotu ds. rewitalizacji,



3)

d)

2

h)

)

k)

D

realizacja projektu opracowania gminnego programu rewitalizacji Gminy

Szydtowo,

organizacja pracy zespotu ds. rewitalizacji (przygotowanie planu pracy,

protokotdéw ze spotkan oraz planow zadan do wykonania),

przygotowywanie dokumentacji (wypisow, wyrysOw, map) niezbednych

do opracowania gminnego programu rewitalizacji Gminy Szydtowo,

przygotowywanie dokumentacji wymaganej przez instytucj¢ udzielajacg wsparcia

na przygotowanie gminnego programu rewitalizacji Gminy Szydtowo (wnioski

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

promocja projektu zarowno wewnetrzna, jak i zewnetrzna (prowadzenie strony

internetowej, przygotowywanie ogloszen i informacji prasowych, zaproszenia,

rozpowszechnianie informac;ji),

przygotowywanie 1 obstuga spotkan, konferencji i1 konsultacji spolecznych

z zachowaniem zasad promocji projektu,

monitoring i ewaluacja procesu rewitalizacji, w tym w szczegdlnosci:

— prowadzenie sprawozdawczo$ci realizowanych dziatan,

— monitorowanie efektow dzialan realizowanych na obszarach objetych
programem rewitalizacji,

przygotowanie 1 przedstawienie radzie Gminy Szydlowo projektu gminnego

programu rewitalizacji Gminy Szydtowo do zatwierdzenia,

przygotowanie zmian do planéw zagospodarowania przestrzennego oraz innych

dokumentow strategicznych Gminy Szydlowo zapewniajaca ich zgodno$¢

z gminnego programu rewitalizacji Gminy Szydlowo,

wspotpraca z interesariuszami procesOw rewitalizacji w tym podmiotami

prywatnymi, wspolnotami mieszkaniowymi, spotdzielniami mieszkaniowymi,

wspolpraca z instytucjami, organizacjami w zakresie rozwijania dziatan z zakresu

rewitalizacji na terenie gminy,

sprawy z zakresu estetyki wsi:

a)
b)

c)

d)

koordynacja prac Zespotu ds. Odnowy Wi,

przygotowywanie koncepcji zagospodarowania terendéw, organizacja konkursow
architektoniczno-urbanistycznych;

udziat w dyskusjach publicznych i spotkaniach z mieszkancami w sprawach
dotyczacych planowania, przeprowadzanie diagnoz spotecznych;

kreowanie polityki szyldowo-reklamowej;



4)

5)

2
h)
i)
j)

k)

koordynacja prac zwigzanych z projektowaniem 1 realizacja przestrzeni
publicznych, czynny udziat w pracach projektowych dotyczacych koncepcji
zagospodarowania terenu,

opiniowanie na potrzeby Wajta projektow Miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego, warunkéw zabudowy, studium, projektéw technicznych
1 wykonawczych;

pielegnacja tozsamosci krajobrazowej i kulturowej;

nadzoér nad estetyka wsi;

opiniowanie urzadzen matej architektury;

ksztattowanie §wiadomosci obywateli w zakresie tadu przestrzennego, planowania
przestrzennego i estetyzacji wsi;

wspotpraca z innymi referatami, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami

pozytku publicznego.

sprawy z zakresu ochrony zabytkow:

a)

b)

c)

wspotpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkoéw i1 prowadzeniem gminnej
ewidencji zabytkow,

monitorowanie realizacji Gminnego Programu Opieki nad zabytkami Gminy
Szydtowo,

zglaszanie do wlasciwego referatu koniecznych napraw lub awarii zabytkow

gminnych.

sprawy z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomosciami:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci
stanowigcych wlasno$§¢ Gminy zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami
iuchwatami Rady Gminy w zakresie: sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych
1 niezabudowanych, oddawania w uzytkowanie wieczyste, oddawania w trwaly
zarzad, zrzekania si¢, darowizny, zamiany,

tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci poprzez: komunalizacj¢, zamiany,
scalanie 1 podziaty, odptatne 1 nieodptatne nabywanie od osob fizycznych i
prawnych, korzystanie z prawa pierwokupu, inne czynnosci prawne,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do organizowania i przeprowadzanie
przetargbw na zbycie nieruchomo$ci — gruntow i1 budynkéw stanowigcych
wlasno$¢ Gminy,

przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow

nieruchomosci,



g)

h)

)
k)
D

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

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

prowadzenie calo$ci dokumentacji zwigzanej z Kkorzystaniem z ushug
rzeczoznawcOw 1 geodetow, w zakresie przygotowania zlecen, odbioru i
weryfikacji  wykonanych prac, potwierdzenie faktur pod wzgledem
merytorycznym,

przygotowanie catosci dokumentacji w tym geodezyjnych, operatow
szacunkowych odpisow z ksigg wieczystych i1 innych niezbednych dokumentéw w
celu zbycia nieruchomosci gruntowych zabudowanych 1 niezabudowanych,
badanie ksigg wieczystych dla potrzeb gospodarki mieniem,

przygotowywanie i sktadanie wnioskdéw o zatozenie lub zmiang ksigg wieczystych,
przygotowywanie zarzadzen Wdjta dotyczacych obrotu nieruchomos$ciami,
przygotowywanie projektow postanowien i1 decyzji dotyczacych rozgraniczenia

nieruchomosci,

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

n)

0)
p)

wyjazdy w teren w celu wskazywania nieruchomosci i przyjmowanie granic po
wykonaniu podziatow, rozgraniczen i wznowieniu granic,

zadania z zakresu dzierzawy mienia gminnego (grunty rolne),

przygotowywanie projektow postanowien o zaopiniowaniu proponowanego

podziatu nieruchomosci.

6) 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)

c)

d)

przygotowywanie regulaminu przydziatu lokali mieszkalnych i pomieszczen
uzytkowych.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami mieszkaniowymi,
socjalnymi i pomieszczeniami tymczasowymi nalezacymi do zasobu
mieszkaniowego gminy,

rozpatrywanie wnioskow o wyrazenie zgody na przebudowg lokali, jego podnajem
badz zmiang przeznaczenia,

regulowanie uprawnien dotyczacych wstapienia w stosunek najmu,



3)

e) rozpatrywanie wnioskow o zawarcie umowy o opieke nad najemca lub cofnigcie
takiej zgody — przygotowanie projektu decyz;ji,

f) przygotowywanie dokumentow w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale
mieszkalne 1 socjalne,

g) prowadzenie dzialan zmierzajacych do przygotowania i uchwalenia wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

h) zatatwianie spraw zwigzanych z zapewnieniem czasowego zakwaterowania
osobom opuszczajacym zaktady karne,

1) prowadzenie dziatah w zakresie zapewnienia prawidlowego stanu technicznego
gminnych zasobéw mieszkaniowych,

j) planowanie remontow i przegladow okresowych.

7) sprawy z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi

Realizacja zadan gminy okre$lonymi przepisami ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r.

o gospodarce komunalnej, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce

nieruchomos$ciami, ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, w tym:

a) przygotowywanie dokumentow w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale
uzytkowe,

b) sporzadzanie umow na najem lokali uzytkowych,

c) planowanie remontéw i przegladow okresowych,

8) sprawy zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania Swietlic wiejskich, w tym:

a) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen dotyczacych zasad najmu $wietlic,
b) sporzadzanie umoéw na wynajem $wietlicy,

c) planowanie remontéw i przegladow okresowych,

d) ustalanie zapotrzebowania na opat i §rodki czystosci,

9) nadzor nad funkcjonowaniem placéw zabaw i silowni zewnetrznych,

10) prowadzenie procedury sprzedazy mienia ruchomego gminy,

11) realizacja zadan zwiazanych z podejmowaniem i prowadzeniem postepowan
spadkowych w stosunku, do ktorych istnieje prawdopodobienstwo nabycia
spadku przez Gming¢ Szydlowo oraz przejeciem spadku.”;

»Schemat organizacyjny Urzgedu Gminy Szydlowo” stanowiacy zatacznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku nr 1

do niniejszego zarzadzenia;



4) ,Symbole uzywane przy znakowaniu akt przez pracownikow w Urzedzie Gminy
Szydlowo” stanowigce zalgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Szydtowo otrzymuja brzmienie, jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Szydlowo
/-/TobiaszWiesiolek






Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 43/2021 Wéjta Gminy Szydtowo z dnia 3 lutego 2021 roku zmieniajacego

zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzgdu Gminy Szydlowo

~Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Szydlowo
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 43/2021 W¢jta Gminy
Szydlowo z dnia 3 lutego 2021 roku
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego dla

Urzedu Gminy Szydlowo

»Zalacznik 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-L.;
stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjny — Or-IL;
stanowisko ds. kadr i1 ptac — Or-III.

stanowisko ds. organizacyjno-archiwalnych — Or-1V.

§ 2. Referat Finansowy:

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

Skarbnik — Fn-1.;

Zastepca Skarbnika — Fn-IL.;

stanowisko ds. wymiaru podatkow — Fn-IIL.;
stanowisko ds. ksiegowosci i podatku VAT — Fn-IV.;
stanowisko ds. rozliczen i obstugi kasowej — Fn-V.;
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — Fn-VL.;
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — Fn-VIL.;
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — Fn-VIIL.;

stanowisko ds. kontroli wewngtrznej, analiz 1 sprawozdawczo$ci budzetowej— Fn-IX.;

10) stanowisko ds. budzetu — Fn-X.

§ 3. Referat Spraw Obywatelskich:

1
2)

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

Zastepca Kierownika USC, ewidencja ludnosci 1 sprawy wojskowe, — SO-I1.;



3)

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

bhp, p.poz. i OSP — SO-IIIL.

§ 4. Referat Ochrony Srodowiska:

1
2)
3)
4)
S)

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska — O$-1.;

stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa 1 le$nictwa — OS-IL;
stanowisko ds. ochrony srodowiska — OS-IIL;

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

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

§ 5. Referat Wodociagow i Kanalizacji:

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

Kierownik Referatu Wodociggéw i Kanalizacji — WD-L.;
stanowisko ds. wodociagow — WD-IL;

stanowisko ds. wodociggow — WD-IIL.;

stanowisko ds. obstugi magazynu — WD-IV.;
stanowisko ds. optat— WD-V.;

referent — WD-VL.

§ 6. Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci:

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

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej 1 Nieruchomosci — GPN-L.;

Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci - GPN-IL.;
stanowisko ds. mienia gminnego - GPN-IIL.;

stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — GPN-IV.;

stanowisko ds. warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu — GPN-V.;
stanowisko ds. planowania przestrzennego — GPN —VL.;

stanowisko ds. urbanistyki i architektury — GPN —VII.

§ 7. Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych:

1))
2)
3)
4)

Kierownik Referatu Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych - 1Z-1.;
Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych — IZ-11
stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych - IZ-11L.;

stanowisko ds. koordynacji wspdlpracy z sotectwami i ochrony zdrowia — IZ - IV.



§ 8. Referat Funduszy Zewnetrznych, Spoleczenstwa 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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