BURMISTRZ SCINAWY
50-330 Scinawa, Rynek 17 Zarzadzenie Nr U/41/2020
Burmistrza S'cinawy
z dnia 20 sierpnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy $cinawa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. bz.U
z 2020 r, poz. 713) zarzadzam co nastepuje:

g1

Ustalam Reguiamin organizacyjny Urzad Miasta i Gminy Scinawa, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc:

1. Zarzadzenie U/12/2019 Burmistrza Scinawy z dnia 13 marca 2019 r. w sprawie zmian
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Scinawa.

2. Zarzadzenie Uf27/2020 Burmistrza Scinawy z dnia 01 lipca 2020 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Scinawa.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 20 sierpnia 2020 r.

ATTETRZ

§oLr—
frystian Koszivla



Zalacznik do Zarzadzenia Nr U/41/2020
Burmistrza Scinawy

z dnia 20 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY SCINAWA

Scinawa, 20 sierpnia 2020 r.




Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§1,
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Scinawa okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu.
2. Ilekroé w dalszych przepisach Regulaminu Organizacyjnego Miasta i Gminy Scinawa jest mowa o:
1) regulaminie: nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Scinawa,
2) Burmistrzu, Skarbniku, Sekretarzu nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Burmistiza Scinawy,
Skarbnika Miasta i Gminy Scinawa, Sekretarza Miasta i Gminy Scinawa,
3) Gninie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Scinawa,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Scinawa,
5) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne stanowisko,
6) Kierownika - nalezy przez to rozumied Kierownika komdrki organizacyjnej,
3. Siedziba Urzedu jest miasto Scinawa.
4. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktérej Burmistrz wykonuje zadania Gminy,
5. Terytorialny zasicg dzialania Urzedu obejmuje Miasto i Gming Scinawa.
6.Urzgd jest jednostka budzetowg Gminy.
7. Urzad jest pracodawes, w rozumieniu przepisow kodeksu pracy, dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
8. Urzad jest czynny w dniach: poniedzialki, $rody, czwartki i pigtki w godzinach od 7.30 do 15.30 oraz we
wtorki w godzinach od 8.00 do 16.00.

Rozdzial 11
Zadania Urzedu

§ 2.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng zapewniajgeq obstugg administracyjng, organizacyjng i techniczng
Burmistrza w celu realizacji zadaf Gminy.

2. Urzad realizuje zadania;
1) wlasne wynikajgce z ustaw;
2) wynikajace z uchwal Rady Micjskiej w Scinawie;
3) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
4) przejete w drodze porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) przejete w drodze porozumiedi zawartych z organami administracji rzagdowej.

3. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzehnikiem shizbowym pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrz jednoosobowo kieruje pracg Urzedu przy pomocy Skarbnika i Sekretarza,

Rozdziat 1H
Organizacja i zasady funlkcjonowania Urzedu

§ 3.

1. W Urzedzie funkcjonujg komorki 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),



5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami (GN),

6) Referat Finanséw i Budzetu (FB),

7} Referat Podatkéw i Optat ( FP),

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

2. Komérki organizacyjne przy znakowaniu spraw stosujg symbole wymicnione wust. 1 (oznaczone
w nawiasach) oraz symbole klasyfikacyjne okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

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

4, Skiad osobowy oraz zakres dzialania itryb funkcjonowania komisji lub zespoldw powstalych
na podstawie ust. 3 okre$la Burmistrz w formie zarzadzenia chyba, ze odrgbne przepisy stanowig
inaczej.

5. W celu zapewnienia realizacji zadafi Burmistrz moze ustanawiaé pelnomocnikéw dziatajacych w jego
imieniu w zakresie oznaczonym w pelnomocnictyvie,

6. Pracg komoérki organizacyjnej moze kierowa¢ Kierownik. Kierownik jest bezpodrednim przetozonym
podleglych mu pracownikéw i sprawuje nad nimi nadzér.

7. Pracg Departamentu Rozwoju kieruje Dyrektor, ktry jest bezposrednim przelozonym podleglych
Departamentowi komérek organizacyjnych.

8. W Referatach Burmistrz moze tworzy¢ stanowiska Zastgpey Kierownika.

9. W czasie nieobecnosei Kierownika komérki organizacyijnej jego obowiazki pelni Zastgpca Kierownika,
a w komérkach, w ktérych nie utworzono stanowiska Zastgpey Kierownika, wyznaczony pracownik.
W pozostalych komérkach organizacyjnych zastepstwvo petni wyznaczony pracownik.

10. Burmistrz w ramach przyznanych §rodkéw budzetowych na wynagrodzenia okresla liczbe etatow
w Urzedzie.

Rozdzial IV
Zadania Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw

§ 4.
1. Burmistrz realizuje zadania wynikajgce z ustaw oraz innych obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Do zadah Sekretarza i Skarbnika nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawi innych
obowigzujacych przepiséw prawa oraz nadzorowanie i odpowiedzialno$é za sprawy realizowane przez
komérki organizacyjne przyporzadkowane do ich stanowisk w strukturze organizacyjnej Urzgdu,

3. Do zakresu zadafi Kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:
1) nadzorowatie terminowego i zgodnego z prawem realizowania zadan;

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

3) organizowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;

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

5) opracowywanie projektu budzetu w czgéei dotyczacej zakresu dzialania komdrki organizacyjnej;

6) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych wramach udzielonych
upowaznien;

7) realizowanie zadaf wynikajacych z ustaw i innych obowigzujgcych przepiséw prawa.




Rozdzial V
Zasady ogélne obiegu dokumentéw i wydawania aktéw normatywnych

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

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

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okredla instrukeja obiegu dokumentéw
ksiegowych.

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

Rozdzial V1
Zasady organizacji kontroli

§ 6.

I, Systemem kontroli objgte sg komdrki organizacyjne, stanowiska pracy w Urzgdzie oraz gminne jednostki
organizacyjne Gminy.
2. Kontrole w Urzedzie wykonuje:
1) Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik,
2) kierownicy komdrek organizacyjnych w ramach posiadanych obowiazkéw, uprawnief
i odpowiedzialnoécei,

3. Szczegblowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postgpowania pokontrolnego ustala Buriistrz.

Rozdzial VII
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow

§7.
1. Skargi iwnioski obywateli sa przyjmowane irozpatrywane wtrybie okreslonym przez kodeks
postepowania administracyjnego oraz rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Obsluge organizacyjna przyje¢ interesantéw wsprawach skarg iwnioskéw wplywajacych
do Burmistrza zapewnia Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Odwiaty.

3. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i O$wialy prowadzi rejestr skarg i wnioskéw
dotyczacych funkcjonowania Urzedu i odrgbny rejestr skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Rade
Miejska prowadzonym na stanowisku ds. obstugi Rady.

4. Po zarejestrowaniu skargg (wniosek) dotyczacy wlasciwoéci Burmistrza przekazuje sig do wyjasnienia
wlasciwym komdérkom organizacyjnym,




Rozdzial VIII
Udzielanie informacji §rodkom masowego przekazu

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

2. Udzielanie informacji dla érodkéw masowego przekazu odbyswa sig zgodnie z ustawg — prawo prasowe
i ustawg o dostepie do informacji publicznej.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania dokumentdw

§9.

1, Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadezenia woli w zakresie zarzgdzania mieniem Gniny,

4} decyzje z zakresu administracji publicznej,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgee osoby
uprawnione do podejmotwania czynnoci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzgdu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) pisma zwierajace oéwiadezenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracii publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

10) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezpodredniej kompetencji Burmistiza odrgbnymi przepisami.

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

3.Skarbnik podpisuje osobiscie;
1} dokumenty pozostajace w zakresie jego zadaf i nie zastizezone do podpisu Burmistrza,
2) dokumenty, zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez Burmistrza,

Rozdzial X
Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu

§ 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 radnycly;

3) przygotowywanie materiatéw do rozpatrzenia skarg i wnioskow skierowanych do organow Gminy;

4) udostepnianie informacji publicznej z zakresu dzialania komérki organizacyjnej oraz przekazywanie
biezacej informacji do Biuletynu Informacji Publicznegj;




5) w zakresic obronnosci odpowiadanie za realizacj¢ zadan przydzielonych w kartach realizacji zadan
operacyjnych ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy Scinawa w warunkach
zewngtrznego zagrozenia paistwa i w czasie wojny’’.

2. Do zakresu dzialania Departamentu Rozwoju nalezg sprawy:

1) nadzér i koordynowanie zadaf realizowanych przez komérki organizacyjne podlegajace bezposrednio
Departamentowi Rozwoju,

2) nadzér i koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem spraw gminy w zakresie planowania,
organizacji oraz realizacji inwestycji gminy wtaz z planowaniem i zapewnieniem kompleksowego
finansowania inwestycji, w szczegélnodei objetych dofinansowaniem z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spdjnosci oraz
Europejskiego Funduszu Rolrego,

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

3. Do zakresu dzialania Referatu Funduszy Pozabudzetowych i Inmicjatyw Obywatelskich nalezg
sprawy:

1) monitorowanie informacji i ich analiza w zakresie istnigjacych Zrédel finansowania ze Srodkow
programdw rzadowyeh, z funduszy europejskich i innych funduszy pozabudzetowych,

2) wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwodci zapewnienia $rodkdéw
pozabudzetowych na realizacje projektw zwigzanych z zadaniami wlasnymi i polityka rozwoju
Gminy,

3) sporzadzanie 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 ptzygotowywania wnioskow o dofinansowanie projekiow ze
srodkdw europejskich,

6) zarzadzanie projektami wspdifinansowanych ze $rodkédw europejskich i pozabudzetowych,

7y wspblpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w celu wykorzystywania srodkdw z funduszy
europejskich,

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

9) koordynowanie procesu przygotowywania przez gminne jednostki organizacyjne wnioskow
o dofinansowanie projektow z funduszy pozabudzetowych,

10) prowadzenic zbiorczej ewidencji inwestycji, ktére mogg korzystaé z finansowania w ramach
okreslonych funduszy europejskich,

11) udzial s przygotowywaniu planéw inwestycyjnych Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

12) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosei z realizacji projekidw,

13) nadzér nad prawidtowa realizacjg 1 rozliczeniem projektow finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

14) nadzér nad procesem realizacji i aktualizacji plandw strategicznych (Strategii Rozwoju Miasta
i Gminy Scinawa, Planéw Gospodarki niskoemisyjnej, audytéw energetycznych budynkéw
uzytecznodei publicznej itp.),

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

16) prowadzenie dzialai promocyjnych projektéw wspdifinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych,

17) prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych dzialajgcych na trenic Gminy,

18) przygotowywanie dlugoterminowych programéw dotyezaeych wspdlpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

19) oglaszanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych dla organizacji pozarzadowych,




20) kontrolowanie wydatkowania $rodkéw w ramach Programu Wspolpracy Gminy 2z organizacjami
pozarzgdowyni,

21) przekazywanie informacji sottysom o wysokosci funduszu soleckiego przypadajgeego na sotectwo,

22) analizowanie ztozonych wnioskéw zawierajgeych listg zadah uchwalonych przez Radg Solecka,

23) realizacja i rozliczanie funduszu soteckiego,

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

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

26) wpieranie inicjatyw lokalnych oraz ich wdrozenie,

27) wspblipraca z organizacjami pozarzadowymi przy tworzeniu inicjatyw lokalnych,

28) przygotowanie uchwat majgcych na celu umozliwienie wdroZenia inicjatyw lokalnych.

. Do zakresu dzialania Referatn Inwestycji i Rozwoju nalezg sprawy:

1) opracowywanie programéw rozwoju Gminy,

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

3) planowanie, przygotowywanic realizacji, prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycii
gminnych,

4) planowanie, przygotowywanic realizacji, prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie remontéw
obiektdw komunainych,

5) nadzr nad dzialalnoscia inwestycyjng i remontowsg prowadzong przez gminne jednostki
organizacyjne,

6) planowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie terendw pod
budownictwo 1 dzialalno$é gospodarcza,

7) podejmowanie dziataii na rzecz rozwoju obszardw wiejskich,

8) informowanie o mozliwosciach inwestowania w gminie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych przez Gming zgodnie z ustaws
prawo zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci prowadzenic postgpowain i dokumentagji
postepowai o udzielenie zamdwien publicznych,

10) opracowywanie i weryfikacja rocznego planu zaméwief publicznych na podstawie informacji
oftzymanych od komérek organizacyjnych oraz sporzadzanie roczinego sprawozdania
o udzielonych zamdwieniach publicznych,

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

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

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

14) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, uchwalaniem, aktualizowaniem planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

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

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

17) opracowywanie i wydawanie wyplsow i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

18) opiniowanie wnioskdw dotyczqcych wstqpnych podzialéw nieruchomosei zgodnych z migjscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

19) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomoseti,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska w zakresie kompetenciji pomelzonych
gminoin,




21) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym wydawania zezwolen na usunigeie drzew
i krzewdw,

22) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigé,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona wéd przed zanieczyszczeniem,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych,

25) opiniowanie projektow rekultywacji gruntdw rolnych i leénych w zakresie okreslonym ustawg
o ochronie gruntéw rolnych i lenych,

26) prowadzenie postepowaii i przygotowanie decyzji, postanowieit i zezwolefi wymaganych przepisami
o odpadach i o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie, w tym prowadzenie i koordynowanie
spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami i wydawanie opinii dotyczacych gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

27) prowadzenie spraw nalezqcych do zarzadey drég gminnych oraz sprawy w zakresie innych drég,
ktdrych wiadeicielem jest Gmina, wynikajgce w szezegGlnodcei z ustawy o drogach publicznych,
prawo o ruchu drogowym, prawo wodne,

28) prowadzenie spraw dotyczgcych lokalnego transporty drogowego, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z korzystaniem z przystankéw autobusowych oraz wiat przystankowych,

29) prowadzenie spraw dotyczgcych odwietlenia drég i placdw na terenie miasta i gminy,

30) wykonywanic zadan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych oraz uzgodniefi, zezwolefi
i warunkéw technicznych na podstawie art, 29, art. 39 ust. 3 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych (t.j .Dz. U, 22020 r. poz. 470) w pasie drég powiatowych na rzecz podmiotdw i instytucji
dzialajacych w imieniu Gminy Scinawa,

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

5. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Ofwiaty nalezg sprawy:

1) zapewnicnic materialno-technicznych  warunkéw  pracy urzgdu, utrzymanie porzadku
i czystosci, zabezpicczenie przeciwpozarowe budynku oraz stanu technicznego siedziby Urzedu,
ochrona mienia, sprawy zwiazane z dostawg energii elektrycznej, oleju opalowego, wody,
odprowadzania $ciekéw 1 wywoéz $mieci, telekomunikacji,

2) zapewnienie obshugi kancelaryjnej, organizacyjnej i technicznej Burmistrza i Sekretarza oraz
prowadzenie Kancelarii og6lnej Urzedu,

3) zapewnienie obslugi kancelaryjnej, organizacyijnej i technicznej Rady Miejskiej, komisji rady,
soltyséw a takze posiedzen, narad i konferencji organizowanych przez Burmistrza,

4) prowadzenie rejestru aktéw prawnych organdw Gminy,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza i Rady Miejskigj,

6) prowadzenie rejestru udziclonych jednorazowych pelnomocnictw,

7) prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej i przekazywanie ich do komoérek
organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie adpowiedzi,

8) koordynowanie realizacji zadafi kontrolnych dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych,

9) sporzagdzanie sprawozdawezosel wewnetrznej { zewnetrznej z zakresu dzialania Referatu,

10) prowadzenie Urzedu Stanu Cywilnego oraz wykonywanie wszystkich czynnoéei dot. rejestracii stanu

cywilnego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosei, wydawaniem dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamosé i rejestru wyborcow,

12) administrowanie infrastrukturg informatyczna i systemami informatycznymi Urzedu,

13) administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne] oraz odpowiedzialnos¢ za zawartos¢
merytoryczng strony internetowej Urzgdu,

14) realizacja polityki informacyjnej i dziatati promocyjnych Gminy,

15) prowadzenie spraw dotyczacych zezwoleii na sprzedaz napojéw alkoholowych,




16) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

17) realizacja zadai wynikajacych z ustawy o repatriacii,

18) prowadzenie postgpowania w sprawach zgromadzet,

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

20) prowadzenie archiwum Urzegdu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacjg skladek na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw,

22) wspbldzialanie z Migjsko-Gminnym Zespolem Zaktadéw Opieki Podstawowsj oraz z Miejsko-
Gminnym O$rodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie spraw realizowanych przez Referat.

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

24) realizacja zadan oswiatowych wynikajacych z ustaw oraz rozporzadze,

25) prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczgeych uslugi hotelarskie, nie bedgcych obiektami
hotelarskimi,

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

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

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

29) udziat w realizacji polityki kadrowej w Urzedzie,

30) wsp6lpraca ze shuzba zdrowia w zakresie obligatoryjnej opieki lekarskiej pracownikdw,

31) wspdldzialanie ze Shizbg BHP w celu realizowania zadain z zakresu bhp i ppoz.,

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

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ofwiadczeniami majgtkowymi pracownikow i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych,

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

6.Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezg sprawy:

1) gospodarowanie nieruchomodciami komunalnymi: sprzedaz, dzierzawa, najem, nabywanie
nieruchomoséci, obcigzanie nieruchomosei gminnych,

2) prowadzenie postepowafi administracyjnych w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosei nieruchomodci,

3) prowadzenie postepowania komunalizacyjnego,

4) zarzgdzanie nieruchomodciami gminy i sprawy wspdldzialania ze wspoinotami mieszkaniowymi,

5} naliczanie oplat adiacenckich,

6) nadawanie numeracjinieruchomosci oraz inicjowanie, realizacja i monitoring uchwal Rady Miejskiej
w zakresie nadawania nazw ulicom i placom,

7) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomoéciom,

8) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

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

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpicczeniem budynku Urzedu i catego mienia komunalnego,

13) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej ze szezegdlnym uwzglednieniem rozwoju obszaru
wiejskich oraz malej i éredniej przedsigbiorczodci, w tym $cisla wspdlpraca z mieszkancami,
podmiotami gospodarczymi,




14) wykonywanie obowigzkdw wlasciciela w zakresie opieki nad zabytkami,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,

17) podejmowanie dzialan w zakresie ochrony roélin uprawnych przed szkodnikami i chwastami,

18) opiniowanie rocznych plandw towieckich,

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

20) stwierdzenie nabycia spadku, wystgpowanie zwnioskami o wycinke drzew i krzewo6w, prowadzenie
spaw zwigzanych z zielenig gminng,

21) weryfikacja i rozliczanie odszkodowarn z tytulu lokalu socjalnego w ramach odpowiedzialnosci
gminy,

22) wydawanie zaéwiadczef w sprawie potwierdzenia posiadania gospodarstwa rolnego,

23) wydawanie zaswiadczeh o osobistym prowadzeniv gospodarstwa rolnego,

24) prowadzenic spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowanl za nieruchomodci przejete przez gming,
ujawnianie prawa wlasnosci gminy w ksiggach wieczystych,

25) zapobieganic bezdomnoéci zwierzat, wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub posiadanie
psa rasy uznawanej za agresywna,

26) prowadzenic postepowari administracyjnych w spawie zezwoleh na uprawe maku fub konopii
wi6knistych oraz powadzenie nadzorcze nad tymi uprawami,

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

28) wydawanie zezwolen na wejécic na grunt gminny w zwiazku z prowadzonymi imwestycjami (z
wylgczeniem drog)

29) prowadzenie postepowan w sprawie naliczenia dodatkowych optat.

7. Do zakresu dzialania Referatu Finansow i BudzZetu nalezg sprawy:

1) prowadzenie rachunkowoéci budzetu Gminy i Urzgdu,

2) prowadzenie sprawozdawczosdci finansowe] Gminy i Urzedu oraz zbiorczych sprawozdan
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej Gminy i Urzedu,

4) kontrolowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) kontrolowanie sprawozdah budzetowych gminnych jednostek organizacyjnych,

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

7} wspélpraca z organami administracji rzadowej w zakresie $rodkéw finansowych przyznanych na
zadania zlecone i powierzone otz sporzgdzanie sprawozdaf z tego zakresu,

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

9) organizowanie oraz kontrola obiegu dokumentaciji finansowej,

10) rozliczanie imwentaryzacji skladnikow majatkowych bedacych na stanie wrzedu,

11) prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku od towardw i usiug (VAT),

12) wydawanie zadwiadczei 0 wysokodci dochoddw pracownikow,

13) sporzadzanie list plac pracownikdw, oraz innych oséb z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych,
naliczanie pochodnych od wynagrodzen oraz sporzgdzanie rozliczen w tym zakresie wzgledem
urzeddw skarbowych, zakladu ubezpieczefi spolecznych i innych organdw,

14) wspblipraca z izbami obrachunkowymi, urz¢dami skarbowymi, zakladem ubezpieczeni spotecznych
i bankami,

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

16) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

8. Do zakresu dzialania Referatu Podatkéw i Oplat naleza sprawy:
1) wymiaru podatkéw od nieruchomodci, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych,
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie postepowari podatkowych dotyczaeych podatkéw: od nieruchomosci, rolnego lesnego,
od $rodkéw transpottowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunahiymi,

4) ksiggowanic wplat podatkéw: od nieruchomosei, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych oraz
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, za najem i dzierzawe nieruchomosci, wieczystego
uzytkowania nieruchomodei, zarzgdu nieruchomosci, przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania nieruchomosci w prawo wiasnodci, sprzedazy nieruchomosci,

5) udziclania pisemnych interpelacji w indywidualnych sprawach podatnikéw w zakresie przepisow
prawa podatkowego, regulowanych ustawg o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku  rolnym,
lednym oraz utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach,

6) prowadzenia postgpowan z zakresu ulg i zwolnien naleznosci podatkowych tj. od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

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

8) planowania dochodéw z tytutu podatkédw: od nieruchomodei, rolnego, lesnego, od Srodkow
transportowych,

9) prowadzenia kontroli podatkowe;j,

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

11) prowadzenia ewidencji i rejestrow niezbgdnych w pracy Referatu,

12) sporzgdzania okresowych sprawozdan z zakresu zadain Referatu,

13) wydawania zaswiadczen z zakresu zadan Referatu,

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

15) prowadzenie rozliczen dotyczacych inkasa naleznosci podatkowych,

16) sporzadzania list wyplat diet soltysom,

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

18) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

19) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldw wykonawezych,

20) prowadzenie spraw dotyczacych ulg, zwolnien i umorzeh w zakresie naleznodci podatkowych gmin,

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

9. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
nalezg sprawy:
1) realizacja zadan Burmistrza w sprawach zarzadzania kryzysowego,
2) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej na trenie Gminy,
3) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
4) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,
5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
6) wsptlpraca z policja w zakresie porzadku i bezpieczenistwa publicznego,
7) wykonywanie zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony i spraw wojskowych,
8) prowadzenie spraw z zakresu obronnosei pafistwa,
9) prowadzenie spraw dotyczgcych zapobiegania skutkom klgsk zywiolowych lub ich usunigeia,
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10) obstuga kancelaryjna Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego

10. Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds, Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy:

y
2)

3)
4)

3)
6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochirony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje nigjawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych, nadzér nad ochrong informacji niejawnych
oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie tych informacji,

kontrola okresowa ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw,

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

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 11.

Poza zadaniami wymienionymi w ninigjszym regulaminie Burmistrz moze poleci¢ komérkom
organizacyjnym wykonywanie innych zadan.

§ 12.

Integralng cze$é niniejszego Regulaminu organizacyjnego stanowi zatgeznik Nr 1 okreslajacy Schemat
organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Scinawa.
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Krystion Kostyla
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