BURMISTRYZ SCINAWY
59-330 Scinawa, Rynek 17 Zarzadzenie Nr U/27/2020
Burmistrza Scinawy
Z dnia 01 lipca 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Scinawa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U
z 2019 r. poz. 506) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam Regulamin organizacyjny Urzad Miasta i Gminy Scinawa, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie U/29/2019 Burmistrza Scinawy z dnia 27 wrzednia 2019 roku
w sprawie nadania Regutaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Scinawa.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 lipca 2020 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr U/272020
Burmistrza Scinawy
z dnia 01 lipca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY SCINAWA

Scinawa, 01 lipca 2020 r.




Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1.
1, Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Scinawa okre$la organizacije i zasady funkcjonowania
Urzedu.
2. Hekroé¢ w dalszych przepisach Regulaminu Organizacyjnego Miasta i Gminy Scinawa jest mowa o:
1) regulaminie: nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Scinawa,
2) Burmistrzu, Skarbniku, Sekretarzu nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Burmistrza Scinawy,
Skarbnika Miasta i Gminy Scinawa, Sekretarza Miasta i Gminy Scinawa,
3) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Scinawa,
4} Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Miasta i Gminy Scinawa,
5) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne stanowisko,
6) Kierownika — nalezy przez to rozumieé Kierownika komérki organizacyjnej,
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Scinawa.
4. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktérej Burmistrz wykonuje zadania Gminy,
5. Terytorialny zasieg dzialania Urzgdu obejmuje Miasto i Gming Scinawa,
6.Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
7. Urzad jest pracodawea, w rozumieniu pizepiséw kodeksu pracy, dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
8. Urzad jest czynny w dniach: poniedziatki, $rody, czwartki i pigtki w godzinach od 7.30 do 15.30 oraz we
wtorki w godzinach od 8.00 do 16.00.

Rozdzial IE
Zadania Urzedu

§2.

1. Urzad jest jednostky organizacyjng zapewniajacq obsluge administracyjna, organizacyjng i techniczng
Burmistrza w celu realizacji zadai Gminy.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne wynikajace z ustaw;
2) wynikajace z uchwat Rady Miejskiej w Scinawie;
3) zlecone z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw;
4) przejete w drodze porozumiei zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej.

3. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

4, Burmistrz jednoosobowo kieruje praca Urzgdu przy pomocy Skarbnika i Sekretarza,

Rozdzial III
Organizacja i zasady funkcjonowania Urzedu

§3.

1. W Urzedzie funkcjonujg komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Departament Rozwoju (DR),
2) Referat Funduszy Pozabudzetowych i Inicjatyw Obywatelskich (FI),
3) Referat Inwestycji i Rozwoju (IR),
4) Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Odwiaty (OS),
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5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami (GN),

6) Referat Finansow i Budzetu (FB),

7) Referat Podatkdw i Optat ( FP),

8) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego (ZK),
9} Pelnomocnik ds, Ochrony Informacji Nigjawnych (PIN).

. Komérki organizacyjne przy znakowaniu spraw stosuja symbole wymicnione wust. 1 (oznaczone

w nawiasach) oraz symbole klasyfikacyjne okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. W Urzedzie mogg funkcjonowaé komisje lub zespoly doradeze i opiniodawcze Burmistrza.

a

=

8.

9.

Sklad osobowy oraz zakres dziatania itryb funkcjonowania komisji lub zespoldw powstalych
na podstawie ust. 3 okresla Burmistrz w formie zarzgdzenia chyba, ze odrgbne przepisy stanowig
inaczej.

. W celu zapewnienia realizacji zadai Burmistrz moze ustanawiaé pelnomocnikéw dzialajaeych w jego

imieniu w zakresie oznaczonym w pelnomocnictwie.

Praca komérki organizacyjnej moze kicrowaé Kierownik. Kierownik jest bezpodrednim przelozonym
podleglych mu pracownikéw i sprawuje nad nimi nadzér.

Pracg Departamentu Rozwoju kieruje Dyrektor, ktéry jest bezposrednim przelozonym podleglych
Departamentowi komdrek organizacyjnych.

W Referatach Burmistrz moze tworzy¢ stanowiska Zastepey Kierownika.

W czasie nicobecnodei Kierownika komérki organizacyjnej jego obowiazki pelni Zastgpea Kierownika,
aw komdrkach, w ktérych nie utworzono stanowiska Zastgpey Kierownika, wyznaczony pracownik.
W pozostalych komérkach organizacyjnych zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.

10. Burmistrz w ramach przyznanych érodkéw budzetowych na wynagrodzenia okresla liczbg etatow

w Urzedzie.

Rozdzial 1V
Zadania Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikdw

§ 4.

1. Burmistrz realizuje zadania wynikajace z ustaw oraz innych obowigzujgcych przepiséw prawa,

2.

Do zadah Sekretarza i Skarbnika nalezy realizacja zadaf wynikajagcych z ustawi innych
obowigzujacych przepiséw prawa oraz nadzorowanie i odpowiedzialnodé za sprawy realizowane przez
komérki organizacyjne przyporzgdkowane do ich stanowisk w strukturze organizacyjnej Urzgdu.

3. Do zakresu zadan Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem realizowania zadai;

2) kontrolowanie jakoéci wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw, dokonywanie oceny pracy
pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w sprawach kar, nagréd i awansow;

3) organizowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;

4) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy pafistwowej
i stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz.;

5} opracowywanie projektu budzetu w czesei dotyczgcej zakresu dzialania komdrki organizacyjnej;

6) wydawanie w zakresie wykonywanych zadafi decyzji administracyjnych w ramach udzielonych
upowaznier;

7) realizowanie zadan wynikajgcych z ustaw i innych obowigzujgcych przepisGw prawa.




Rozdzial V
Zasady ogdlne obiegu dokumentéw i wydawania aktdw normatywnych

§ 5.
1. Burmistrz moze wydawaé zarzadzenia, decyzje i postanowienia,

2. Zasady tworzenia i wdrazania aktéw normatywnych ustala Burmistrz na podstawie rozporzgdzenia Rady
Ministréw w sprawie ,,Zasad techniki prawodawezej”.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych, '

4, Zasady obiegu, rejestracji, znakowania, przechowywania iarchiwizowania dokumentéw ustala
Burmistrz na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych.

Rozdzial VI
Zasady organizacji kontroli

§ 6.

1. Systemem kontroli objete sg komdérki organizacyjne, stanowiska pracy w Urzedzie oraz gminne jednostki
organizacyjne Gminy.
2. Kontrolg w Urzedzie wykonuje:
1) Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik,
2) kierownicy komorek organizacyjnych w ramach posiadanych obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

3. Szczegdlowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postgpowania pokontrolnego ustala Burmistrz.

Rozdzial VH
Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw

§7.

I. Skargi iwnioski obywateli s przyjmowane irozpatrywane wirybie okteslonym przez kodeks
postepowania administracyjnego oraz rozporzgdzenie Rady Ministréw 1w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

2, Obsluge organizacyjng przyjeé interesantéw wsprawach skarg iwnioskéw wplywajacych
do Burmistrza zapewnia Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i O$wiaty.

3. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty prowadzi rejestr skarg i wnioskow
dotyczgcych funkcjonowania Urzedu i odrgbny rejestr skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Rade
Miejskg prowadzonym na stanowisku ds. obslugi Rady.

4. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) dotyczacy wiasciwosei Burmistrza przekazuje sig do wyjasnienia
wilasciwym komérkom organizacyjiiym.




Rozdzial VIII
Udzielanie informacji $rodkom masowego przekazu

§8.
1. Informacji o dzialalnodci Burmistrza i Urzedu udziela:
1) Burmistrz;
2) Sekretarz;
3) wskazany przez Burmistrza pracownik.

2. Udzielanie informacji dla $§rodkdw masowego przekazu odbywa si¢ zgodnie z ustawg — prawo prasowe
i ustawg o dostgpie do informacji publicznej.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania dokumentéw

§9.

1. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnoéei z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzgdu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) pisina zwicrajgce o$wiadezenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

7) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami adminisiracji publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

10) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza odrgbnymi przepisami.

2. Sckretarz podpisuje osobiscie:
1} dokumenty pozostajgce w zakresie jego zadan i nie zastrzezone do podpisu Burmistza,
2) dokumenty, zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez Burmistrza.

3.Skarbnik podpisuje osobiscie;
1) dokumenty pozostajgce w zakresie jego zadan i nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) dokumenty, zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez Burmistrza.

Rozdzial X
Zakresy dzialania komdérek organizacyjnych Urzgdu

§ 10.
1. Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne nalezy:
1) przygotowywanie materialow pod obrady Rady Miejskiej;
2) przygotowywanie materialéw do udzielania odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;
3) przygotowywanie materialéw do rozpatrzenia skarg i wnioskow skierowanych do organdw Gininy,

4y udostepnianie informacji publicznej z zakresu dzialania komérki organizacyjnej oraz przekazywanie
biezaeej informacii do Biuletynu Informacji Publicznej;

2. Do zakresu dzialania Departamentu Rozwoju nalezg sprawy:




1) nadzor i koordynowanie zadai realizowanych przez komérki organizacyjne podlegajgce bezposrednio
Departamentowi Rozwoju,

2) nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem spraw gminy w zakresic planowania,
organizacji oraz realizacji inwestycji gminy wraz z planowaniem i zapewnieniem kompleksowego
finansowania inwestycji, w szczegdlnodei objetych dofinansowaniem z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci oraz
Europejskiego Funduszu Rolnego,

3) nadzér i koordynowanie prac zwigzanych z procesem realizacji i aktualizacji planéw strategicznych
dotyczgeych rozwoju gminy.

3. Do zakiesu dzialania Referatu Funduszy Pozabudietowych i Inicjatyw Obywatelskich nalezg
sprawy:

1) monitorowanie informacji i ich analiza w zakresie istnigjacych Zrodet finansowania ze $rodkow
programéw rzadowych, z funduszy europejskich 1 innych funduszy pozabudzetowych,

2) wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwosci zapewnienia Srodkéw
pozabudzetowych na realizacje projekiéw zwigzanych z zadaniami wiasnymi i polityka rozwoju
Gminy,

3) sporzadzanic analiz i opinii w zakresie przedstawionych projektéw planowanych do realizacji na
terenie Gminy,

4) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw planowanych i realizowanych przez
Gming ze $rodkéw europejskich i innych funduszy pozabudzetowych,

5) kontrolowanie stanu zaawansowania przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie projektow ze
$rodkdw europejskich,

6) zarzgdzanie projektami wspdifinansowanych ze Srodkéw europejskich i pozabudzetowych,

7) wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w celu wykorzystywania srodkéw z funduszy
europejskich,

8) propagowanie i pomoc w pozyskiwaniu $rodkdw dla organizacji non profit,

9) koordynowanic procesu przygotowywania przez gminne jednostki organizacyjne wnioskéw
o dofinansowanie projektéw z funduszy pozabudzetowych,

10) prowadzenie zbiorczej ewidencji inwestycji, ktére moga koizysta¢ z finansowania w ramach
okre§lonych funduszy europejskich,

11) udzial w przygotowywaniu planéw inwestycyjiych Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

12) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawezosci z realizacji projekiow,

13) nadz6r nad prawidlows realizacjg i rozliczeniem projektéw finansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych,

14) nadz6r nad procesem realizacji i aktualizacji plandéw strategicznych (Strategii Rozwoju Miasta
i Gminy Scinawa, Planéw Gospodarki niskoemisyjnej, audytow energetycznych budynkéw
uzytecznosci publiczngj itp.),

15) organizowanie spotkan informacyjnych i warsztatéw na temat pozyskiwania srodkow z funduszy
pozabudzetowych,

16) prowadzenie dzialai promocyjnych projektéw wspélfinansowanych ze §rodkéw pozabudzetowych,

17) prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych dziatajacych na trenie Gminy,

18) przygotowywanic dlugoterminowych programéw dotyczacych wspbipracy gminy z organizacjami
pozarzgdowymi,

19) oglaszanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych dla organizacji pozarzgdowych,

20) kontrolowanie wydatkowania §rodkéw w ramach Programu Wspdlpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

21) przekazywanie informacji soltysom o wysokosei funduszu sofeckiego przypadajgcego na solectwo,

22) analizowanie zlozonych wnioskéw zavwierajgeych listg zadait uchwalonych przez Radg Solecka,

23) realizacja i rozliczanie funduszu soleckiego,




24) sporzadzanie informacji z zakresu realizacji zadan na potrzeby Starostwa Powiatowego (m.in.
w zakresie zgodnodei z przepisami prawa budowalnego)

25) kreowanie inicjatyw obywatelskich, w tym m.in. propozycje zwigzane z wprowadzeniem budzetu
obywatelskiego,

26) wpieranie inicjatyw lokalnych oraz ich wdroZzenie,

27) wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi przy tworzeniu inicjatyw lokalnych,

28) przygotowanie uchwal majacych na celu umozliwienie wdrozenia inicjatyw lokalnych.

. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezg sprawy:

1) opracowywanie programdw rozwoju Gminy,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja planu rozwoju lokalnego Gminy,

3) planowanie, przygotowywanie realizacji, prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji
gminnych,

4) planowanie, przygotowywanie realizacji, prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie remontow
obiektdw komunalnych,

5) nadzor nad dzialalnodeig inwestycyjua i remontows prowadzong przez gminne jednostki
organizacyjne,

6) planowanie i realizacja infrastraktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terendw pod
budownictwo i dzialalnoéé gospodarcza,

7) podejmowanie dzialai na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich,

8) informowanie o mozliwosciach inwestowania w gminie,

9) prowadzenie spraw ziiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez Gming zgodnie z ustawg
prawo zaméwien publicznych, a w szezegllnodei prowadzenie postepowani i dokumentacji
postgpowar o udzielenie zaméwieni publicznych,

10) opracowywanie i weryfikacja rocznego planu zamoéwien publicznych na podstawie informacji
otrzymanych od komérek organizacyjnych oraz sporzgdzanic rocznego sprawozdania
o udzielonych zaméwieniach publicznych,

11) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa prawo zamdwien publicznych na
roboty i uslugi w zakresie inwestycji,

12) przygotowywanie projektéw uméw w sprawach realizacji zamo6wien publicznych oraz prowadzenie
rejestru umdw zawartych w wyniku postgpowania w trybie zamowient publicznych,

13) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w sprawach dotyczgcych zaméwien publicznych,

14) prowadzenic spraw zwigzanych z opracowywaniem, uchwalaniem, aktualizowaniem planow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

15) przygotowywanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

16) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu zgodnie z migjscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego,

17) opracowywanie i wydawanie wypiséw i wyryséw z migjscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

18) opiniowanie wnioskéw dotyczgeych wstgpnych podziatéw nieruchomodei zgodnych z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

19) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska w zakresie kompetencji powierzonych
gminom,

21) prowadzenic spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym wydawania zezwoleil na usunigeie drzew
i kezewdw,

22) wydawanie decyzji o rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsigwzige,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wéd przed zanieczyszezeniem,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem urzadzef melioracji wodnych,




25) opiniowanie projektow rekultywacji gruntéw rolnych i lesnych w zakresie okreslonym usiawsg
o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

26) prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji, postanowiei { zezwolen wymaganych przepisami
o odpadach i o utrzymaniu czystodci i porzadku w gminie, w tym prowadzenie i koordynowanie
spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami i wydawanie opinii dotyczacych gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

27) prowadzenie spraw nalezacych do zarzgdey drég gminnych oraz sprawy w zakresie innych drog,
ktérych wiadcicielem jest Gmina, wynikajace w szezegdlnodei z ustawy o drogach publicznych,
prawo o ruchu drogowym, prawo wodne,

28) prowadzenie spraw dotyczacych lokalnego transportu drogowego, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z korzystaniem z przystankdw autobusowych oraz wiat przystankowych,

29) prowadzenie spraw dotyczgcych odwietlenia drdg i placéw na terenie miasta i gminy,

30) wspélpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresie spraw realizowanych przez Referat.

. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i O$wiaty nalezg sprawy:

1) zapewnienic materialno-technicznych  warunkéw  pracy urzedu, utrzymanie  porzadku
i czystosci, zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku oraz stanu technicznego siedziby Urzedu,
ochrona mienia, sprawy zwigzane z dostawa energii elektrycznej, oleju opatowego, wody,
odprowadzania $cickéw i wywoz §mieci, telekomunikacji,

2) zapewnienie obshugi kancelaryjnej, organizacyjnej i technicznej Burmistrza i Sckretarza oraz
prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu,

3) zapewnienie obshugi kancelaryjnej, organizacyjnej i technicznej Rady Miejskiej, komisji rady,
soltysow a takze posiedzeft, narad i konferencji organizowanych przez Burmistrza,

4) prowadzenie rejestru aktdw prawnych organéw Gminy,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajgcych do Burmistrza i Rady Miejskiej,

6) prowadzenie rejestru udzielonych jednorazowych pelnomocnicty,

7) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publiczngj i przekazywanie ich do komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie odpowiedzi,

8) koordynowanie realizacji zadan kontrolnych dzialalnoéci komérek organizacyjnych Urzgdu
i gminnych jednostek organizacyjnych,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrzne] i zewngtrznej z zakresu dziatania Referatu,

10) prowadzenie Urzgdu Stanu Cywilnego oraz wykonywanie wszystkich czynnosei dot. rejestracji stanu

cywiluego,

11) prowadzenic spraw zwigzanych z ewidencja ludnosei, wydawaniem dokumentéw stwierdzajgeych
tozsamo$é i rejestru wyborcdw,

12) administrowanie infrastrukturg informatyezng i systemami informatycznymi Urzgdu,

13) administrowanie i redagowanic Biuletynu Informacji Publiczne]j oraz odpowiedzialnosé za zawarto$é
merytoryczng strony internetowej Urzgdu,

14) realizacja polityki informacyjnej i dzialan promocyjnych Gminy,

15) prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych,

16) prowadzenie spraw 7 zakresu przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii,

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji,

18) prowadzenie postgpowania w sprawach zgromadzen,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem imprezy masowej na obszarze Gminy,

20) prowadzenie archiwum Urzgdu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow,

22) wspbldziatanie z Migjsko-Gminnym Zespolem Zakladéw Opicki Podstawowej oraz z Miejsko-
Gminnym Oérodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie spraw realizowanych przez Referat.




23) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem gminnych jednostek
oswiatowych,

24) realizacja zadafi o§wiatowych wynikajgcych z ustaw oraz rozporzgdzer,

25) prowadzenie ewidencji obicktéw $wiadezqoych ustugi hotelarskie, nie bgdacych obiektami
hotelarskimi,

26) prowadzenie spraw udzielania dotacji dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych na zadania
zlecone w zakresie wspierania 1 upowszechniania kultury fizycznej,

27) wspélpraca z Centrum Turystyki i Kultury oraz Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczng w zakresie
spraw prowadzonych przez Referat,

28) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzgdu,

29) udzial w realizacji polityki kadrowe] w Urzedzie,

30) wspolipraca ze sluzbg zdrowia w zakresie obligatoryjnej opieki lekarskiej pracownikéw,

31) wspoldziatanie ze Stuzba BHP w celu realizowania zadaii z zakresu bhp i ppoz.,

32) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z organizowaniem stazy, prac interwencyjnych,
praktyk nezniowskich i studenckich,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadezeniami majgtkowymi pracownikéw i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

34) opracowywanie zmian regulaminu organizacyjnego, struktury organizacyjnej i etatyzacji.

6.Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezg sprawy:

1) gospodarowanie nieruchomoéciami komunalnymi: sprzedaz, dzierzawa, najem, nabywanie
nieruchomosdci, obcigzanie nieruchomosci gminnych,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlhasnosei nieruchomosci,

3) prowadzenie postgpowania komunalizacyjnego,

4) zarzadzanie nieruchomosdciami gminy i sprawy wspoldziatania ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

5) naliczanie oplat adiacenckich,

6) nadawanie numeracji nieruchomoéci oraz inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady Miejskiej
w zakresie nadawania nazw ulicom i placom,

7) nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosciom,

8) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzgdowej,
w tym zawierania umdw najmu lokali mieszkaniowych

11) prowadzenie ksigzek gminnych obiektow budowlanych zarzadzanych bezpodrednio przez Gming
Scinawa, zgodnie z przepisami prawa budowlanego

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku Urzgdu i calego mienia komunalnego,

13) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej ze szczegdlnym uwzglednieniem rozwoju obszaru
wiejskich oraz malej i $redniej przedsigbiorczosel, w tym $cista wspdlpraca z mieszkaticami,
podmiotami gospodarczymi,

14) wykonywanie obowigzkdéw wlasciciela w zakresie opieki nad zabytkami,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

16) realizacja zadan wynikajgeych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych,

17) podejmowanie dziatai w zakresie ochrony rodlin uprawnych przed szkodnikami i chwastami,

18) opiniowanie roczuych planéw lowieckich,

19) wspdlpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresie spraw realizowanych przez Referat.

20) stwierdzenie nabycia spadku, wystepowanie z wnioskami o wycinke drzew i krzewdw, prowadzenie
spaw zwigzanych z zielenig gminng,



21) weryfikacja i rozliczanie odszkodowar z tytulu lokalu socjalnego w ramach odpowiedzialnosei
gminy,

22) wydawanie zadwiadczen w sprawie potwierdzenia posiadania gospodarstwa rolnego,

23) wydawanie zadwiadezen o osobistym prowadzenin gospodarstwa rolnego,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowaii za nieruchomosci przejgte przez gming,
ujawnianie prawa wiasnosci gminy w ksiggach wieczystych,

25) zapobieganie bezdomnosci zwierzat, wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub posiadanie
psa rasy uznawanej za agresywns,

26) prowadzenie postepowan administracyjnych w spawie zezwolen na uprawg maku lub konopii
wléknistych oraz powadzenie nadzorcze nad tymi uprawami,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem zakresu i wysokosei szkéd w gospodarstwach
rofnych spowodowanych niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi,

28) wydawanie zezwolefi na wejécie na grunt gminny w zwigzku z prowadzonymi inwestycjami (z
wylgczeniem drog)

29) prowadzenie postepowan w sprawie naliczenia dodatkowych opfat.

7. Do zakresu dzialania Referatu Finanséw i Budzetu nalezg sprawy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu,

2) prowadzenie sprawozdawczodei finansowej Gminy i Urzedu oraz zbiorczych sprawozdan
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie sprawozdawczoéci budzetowej Gminy i Urzedu,

4) kontrolowanie sprawozdat finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) kontrolowanie sprawozdan budzetowych gminnych jednostek organizacyjnych,

6) analizowanie realizacji budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie,

7) wspdlpraca z organami administracji rzgdowej w zakresie $rodkéw finansowych przyznanych na
zadania zlecone i powierzone orz sporzgdzanie sprawozdai z tego zakresu,

8) prowadzenie analiz ekonomicznych i finansowych na rzecz tworzenia i realizacji budzetu,

9) organizowanie oraz kontrofa obiegu dokumentacji finansowej,

10) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych bgdacych na stanie urzedu,

11) prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku od towardéw i uslug (VAT),

12) wydawanie zadwiadczeft o wysokosci dochoddw pracownikéw,

13) sporzadzanie list plac pracownikéw, oraz innych oséb z tytulu zawartych uméw cywilnoprawnych,
naliczanie pochodnych od wynagrodzen oraz sporzadzanie rozliczen w tym zakresic wzglgdem
urzed6w skarbowych, zakladu ubezpieczei spolecznych i innych organow,

14) wspblpraca z izbami obrachunkowymi, urzedami skarbowymi, zakladem ubezpieczeni spolecznych
i bankami,

15) dokonywanie wyboru banku do obstugi budzetu Gminy i postgpowan w zakresic zaciggania
pozyczek i kredytdw oraz emisji obligacji komunalnych,

16) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Urzgdzie i gminnych jednostkach organizacyjnyeh,

8. Do zakresu dzialania Referatu Podatkéw i Oplat nalezg sprawy:

1) wymiaru podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkdéw transportowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie postepowai podatkowych dotyczacych podatkéw: od nieruchomosci, rolnego lesnego,
od $rodkéw transportowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) ksiggowanie wplat podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych oraz
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, za najem i dzierawe nieruchomosci, wieczystego
uzytkowania nieruchomodci, zarzadu nieruchomosci, przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania nieruchomoéei w prawo wlasnoéci, sprzedazy nieruchomosci,
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9.

5) udzielania pisemnych interpelacji w indywiduvalnych sprawach podatnikdw w zakresie przepisow
prawa podatkowego, regulowanych ustawg o podatkach i oplatach lokalnych, o podatke  rolnym,
le$nym oraz utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

6) prowadzenia postepowat z zakresu ulg i zwolnien naleznodci podatkowych tj. od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od érodkéw transportowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

7) prowadzenie windykacji i egzekucji naleznodei z tytulu podatkéw: od nieruchomosei, rolnego,
lesnego, od $rodkéw transportowych oraz oplat: za gospodarowanie odpadami komunalnymi, za
najem i dzierzawe nieruchomodei, wieczystego uzytkowania nieruchomodci, zarzgdu
nieruchomodciami, przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosei w prawo
wiasnodci, sprzedazy nieruchomosci,

8) planowania dochodéw z tytutlu podatkéw: od nieruchomosei, rolnego, lesnego, od srodkéw
transportowych,

9) prowadzenia kontroli podatkowej,

10) przygotowywania projektéw uchwal w zakresie podatkéw: od nieruchomosei, rolnego, lesnego, od
$rodkéw transportowych oraz deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

11) prowadzenia ewidencji i rejestrow niezbgdnych w pracy Referatu,

12) sporzadzania okresowych sprawozdan z zakresu zadai Referatu,

13) wydawania za$wiadczen z zakresu zadan Referatu,

14) prowadzenia obslugi w zakresie naliczania, wymiaru i zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

15) prowadzenie rozliczen dotyczgcych inkasa nalezno$ei podatkowych,

16) sporzgdzania list wyplat diet soltysom,

17) rozliczania i terminowego przekazywania skladek naleznych Izbie Rolniczej # tytulu 2% odpisu od
uzyskanych wplywoéw z tytulu podatku rolnego,

18) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

19) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

20) prowadzenie spraw dotyczgeych ulg, zwolnien i umorzeit w zakresie naleznoei podatkowych gnin,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych i Zarzqdzania Kryzysowego
naleza sprawy:

1) realizacja zadaf Burmistrza w sprawach zarzgdzania kryzysowego,

2) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej na trenie Gminy,

3) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

4y prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

6) wspolpraca z policjg w zakresie porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

7) wykonywanie zadaf z zakresu powszechnego obowigzku obrony i spraw wojskowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci pafistwa,

9) prowadzenie spraw dotyczacych zapobiegania skutkom klegsk zywiolowyeh lub ich usunigeia,

10) obstuga kancelaryjna Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego

10. Do zakresu dzialania Pemomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnyeh nalezg sprawy:

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,
2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatyczaych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

11 e



3) kontrola ochrony informacji nicjawnych, nadzér nad ochrong informacji nicjawnych
oraz przestrzeganiem przepisow o oclironie tych informacji,
4) kontrola okresowa ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji nigjawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§11L

Poza zadaniami wymienionymi w ninigjszym regulaminic Burmistrz moze poleci¢ komorkom
organizacyjnym wykonywanie innych zadan.

§ 12.

Integralna czes$¢ niniejszego Regulaminu organizacyjnego stanowi zalgeznik Nr 1 okredlajgcy Schemat
organizacyiny Urzedu Miasta i Gminy Scinawa.
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