ZARZADZENIE NR 20/2023
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 23 stycznia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj.: Dz. U. z 2023r.poz.
40 ze zm.) nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej o nastepujacej tresci:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej, zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Szczytna,

. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Szczytnej,

. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szczytnej,

. Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Szczytnej,

. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Szczytne;j,
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- Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Szczytnej,

7. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Szczjtnej,

8. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej,
9. Referacie, samodzielnym stanowisku pracy- nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Urzedu,
10. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Szczytnej.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy
wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

2. Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 7.30 — 15.30.

3. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego takze w swieta
i pozostate dni wolne od pracy w zaleznosci od potrzeb spotecznosci lokalne;.

4. Obsluga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu, z zastrzezeniem pkt. 5.

5. Kasa Urzedu czynna jest od godz. 8.00 do godz. 14.00 (z przerwa od godz. 11.00 do godz. 12.00).

§ 4. Siedzibg Urzedu jest budynek w Szczytnej przy ul. Wolnosci 42.

§ 5. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 6. Urzad realizuje zadania:

1. whasne — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustaw szczegélnych i uchwat
Rad?/,

2. zlecone i powierzone — z zakresu administracji rzadowej Gminie na mocy obowigzujacych ustaw,

3. przyjete — w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej i samorzadowej.

§ 7. Regulamin okresla miedzy innymi:

1. strukture organizacyjng Urzedu,

2. zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,

3. zadania i kompetencje komérek organizacyjnych oraz poszczegéinych samodzielnych stanowisk pracy,

4. zasady funkcjonowania Urzedu,

W

. zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
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6. wykaz spraw zastrzezonych do wylacznej decyzji Burmistrza,
7. schemat struktury organizacyjnej Urzedu.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 8. Strukture organizacyjna Urzedu stanowis:
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz - symbol B
2) Zastepca Burmistrza - symbol ZB
3) Sekretarz - symbol SR
4) Skarbnik - symbol S
2. Komoérki organizacyjne:
1) Referat Techniczny - symbol RT, ktérego integralng czgs$¢ stanowia:
a) Kierownik Referatu - symbol RT-K (stanowisko kierownicze urzgdnicze),
b) Zastepca Kierownika Referatu - symbol RT-ZK (stanowisko kierownicze urzgdnicze),
¢) Stanowisko ds. infrastruktury technicznej - symbol RT - IT (stanowisko urzednicze),
d) Stanowisko ds. gospodarki zasobami lokalowymi i gruntowymi- symbol RTI GZ (stanowisko urzednicze),
e) Stanowisko ds. techniczno-gospodarczych - symbol RT-TG (stanowisko urzednicze),
) Stanowisko ds. technicznych- symbol RT-ST (stanowisko urzednicze),
g) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego- symbol RT- ZP (stanowisko urzednicze),
h) Stanowisko ds. srodkéw zewnetrznych - symbol RT- SZ (stanowisko urzednicze),

i) Stanowisko ds. zamdéwien publicznych, inwestycji, transportu drogowego i energetyki- symbol RT-TD
(stanowisko urzednicze),

~j) Stanowisko ds. budownictwa - symbol RT-B (stanowisko urzednicze),
k) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i majatku gminy- symbol RT-GN (stanowisko urzednicze),
1) Stanowisko ds. przygotowania i prowadzenia inwestycji - symbol RT - PI (stanowisko urzg¢dnicze),
m) Stanowisko ds.mienia gminnego - symbol RT - MG (stanowisko urzednicze),
n) Stanowisko ds.zamoéwien publicznych i inwestycji - symbol RT - ZI (stanowisko urzednicze),
0) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- robotnik gospodarczy,
- robotnik gospodarczy,
- robotnik gospodarczy,
- robotnik gospodarczy,
- robotnik gospodarczy,
- sprzataczka.
2) Referat Finansowy - symbol RF, ktérego integralng czgs¢ stanowia:
a) Zastepca Skarbnika - symbol RF-ZS (stanowisko urzednicze),
b) Stanowisko ds. wymiaru - symbol RF-W (stanowisko urzednicze),
¢) Stanowisko ds. wymiaru - symbol RF-WR (stanowisko urzednicze),
d) Stanowisko ds.ptac i rozliczen - symbol RF-PR (stanowisko urzednicze),
e) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - symbo RF-KP (stanowisko urzgdnicze),

f) Stanowisko ds.obstugi kasy - symbol RF-OK (stanowisko urzegdnicze),
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g) Stanowisko ds. gminnego zasobu mieszkaniowego - symbol RF-ZM (stanowisko urzednicze),
h) Stanowisko ds. finansowych - symbol RE-F (stanowisko urzednicze),
i) Stanowisko ds. finansowych - symbol RF-F (stanowisko urzednicze),

3) Referat Organizacyjny- symbol RO, ktérego integralng czes¢ stanowia:
a) Kierownik Referatu - symbol RO-KR (stanowisko kierowicze urzednicze),
b) Stanowisko ds. oswiaty, zdrowia i pomocy spofecznej - symbol RO-OZ (stanowisko urzednicze),
¢) Stanowisko ds. informatyki i informacji publicznej - symbol RO-IP (stanowisko urzednicze),
d) Stanowisko ds. obstugi rady i sotectw - symbol RO-RM (stanowisko urzednicze),
é) Stanowisko ds. promocji, kultury, turystyki i sportu - symbol RO-P (stanowisko urzednicze),
f) Stanowisko ds. sekretariatu i kadr - symbol RO-K (stanowisko urzednicze),
g) Biuro Obstugi Interesantow:

- Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, rolnictwa i porzadku publicznego - symbol RO-DG
(stanowisko urzednicze),

- Stanowisko ds. obstugi Interesantéw - symbol RO-OI (stanowisko urzednicze),
h) Stanowisko ds. archiwum- symbol RO-AR (stanowisko urzednicze),
4) Referat Ochrony Srodowiska i Ustug Komunalnych - symbol RUK kt6rego integralng cze$é stanowia:
a) Kierownik Referatu - symbol RUK - K (stanowisko kierownicze urzednicze),
b) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i powietrza - symbol RUK-OP (stanowisko urzednicze),
c) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony §rodowiska - symbol RUK -OS (stanowisko urzegdnicze),
d) Stanowisko ds. klimatu - symbol RUK-KL (stanowisko urzednicze),
e) Stanowisko ds. gospodarki odpadami - symbol RUK-GOII (stanowisko urzednicze),
f) Stanowisko ds. ustug komunalnych- symbol RUK -UK (stanowisko urzednicze),
5) Referat Spraw Obywatelskich - symbol RSO, ktérego integralng czes¢ stanowia:
%) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - symbol RSO - K (stanowisko kierownicze urzednicze),
E) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego - symbol RSO-ZK (stanowisko urzednicze),
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - symbol WOK,
2) Radca Prawny - symbol RP,
3) Stanowisko ds. BHP - symbol BHP,
4) Inspektor Ochrony Danych - symbol I0OD.
§ 9. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 3.
Zasady podziatu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwem Urzedu

§ 10. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.

§ 11. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
Kierownikdéw Referatu.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Burmistrza obowigzki i uprawnienia Burmistrza przejmuje Zastepca
Burmistrza.

3. W czasie nieobecnosci w pracy Burmistrza i Zastepcy Burmistrza obowiazki i uprawnienia Burmistrza
przejmuje Sekretarz.

§ 12. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, nadzoruje tok pracy biurowe;, przebieg obstugi
interesantéw, terminowo$¢ przygotowania materiatéw, sprawozdan i informacji niezbednych do wykonania zadan .
Burmistrza.
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2. Sekretarz prowadzi rejestr i zbidr zarzadzen Burmistrza, sprawy zwigzane z o$wiadczeniami majatkowymi,
ktére sg sktadane Burmistrzowi i inne sprawy powierzone przez Burmistrza.

§ 13. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu Gminy, organizuje cato$¢ prac zwigzanych z budzetem
irealizacjg zadan Gminy w zakresie finansowym.

2. Skarbnik kontrasygnuje czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan majatkowych.
§ 14. 1. Referatem Techniczny kieruje Kierownik Referatu.

2. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik.

3. Referatem Organizacyjnym kieruje Kierownik Referatu.

4. Referatem Ochrony Srodowiska i Ustug Komunalnych kieruje Kierownik Referatu.

5. Referatem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

6. W czasie nieobecno$ci Kierownika Referatu Organizacyjnego obowigzki iuprawnienia Kierownika
przejmuje Sekretarz.. :

7. W czasie nieobecnosci w pracy Sekretarza obowiazki iuprawnienia Sekretarza przejmuje Zastepca
Burmistrza.

§ 15. 1. Kierownicy poszczegélnych Referatéw ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne i zgodne z prawem ich
funkcjonowanie. "

2. Wrykonujac zadania Kierownicy Referatow sa zobowiazani scisle wspdlpracowaé w formie uzgodnien,
konsultacji, opinii, wyjasnien, udostgpniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspdlnie prac nad realizacjg
okreslonych zadan.

3. W przypadku spraw, ktérych opracowanie irealizacja wymaga wspoldziatania kilku Kierownikow
Referatéw, koordynacja nalezy do Kierownika Referatu, w ktérego zakresie dzialania miesSci si¢ problem
podstawowy.

4. Kierownik Referatu koordynujacego realizacj¢ danej sprawy uzgadnia stanowisko z wlasciwymi
Kierownikami Referatow.

5. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad
nimi.
6. Kierownicy Referatéw przygotowujg pisemne propozycje zmian zakresow czynnosci dla podleglych

pracownikow i przedkiadaja je Sekretarzowi oraz pelnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

7. W przypadku, gdy kierujacy Referatem nie moze pehi¢ swoich obowiazkéw z powodu choroby, urlopu lub
innych przyczyn zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

8. Do obowigzkéw Kierownikow Referatow nalezy w szczegélnosci:

1) sprawne wykonywanie zadaf, ustalanie zakreséw czynno$ci, uprawnien iodpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk pracy,

2) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism kierowanych do Referatu,

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikoéw Referatu terminowo$ci zatatwiania spraw, terminowosci
przekazywania dokumentow finansowych do Referatu Finansowego, dyscypliny pracy, dbatosci o powierzone
pomieszczenia, sprzet i wyposazenie,

4) nadzorowanie zaktadania i prawidtowego prowadzenia przez podlegtych pracownikéw metryki sprawy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi w tym zakresie,

5) nadzorowanie sporzagdzania projektéw tekstéw jednolitych aktéw prawa miejscowego stanowionych przez
Gmine w terminie i na zasadach okreslonych w ustawie o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych w zakresie dziatania Referatu,

6) terminowe dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw zgodnie zwymogami ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz przepisami wewngtrznymi,

7) prawidtowa iterminowa realizacja obowigzkéw natozonych na Gming w zakresie dostgpu do informacji
publicznej, wynikajacej z ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie dziatania Referatu.
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§ 16. Szczegdtowy podziat zadan i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem
1 Skarbnikiem zostat okreslony w rozdziale 7 niniejszego Regulaminu.

§17. Wykaz spraw zastrzezonych do wylacznej decyzji zostat okreslony wrozdziale 8 niniejszego
Regulaminu.

Rozdziatl 4.
Zadania i kompetencje Referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 18. Urzad dziala w strukturze wyodrebnionych Referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy, ktére
kompleksowo realizujg zadania, do wykonywania ktérych zostaty powotane.

§ 19. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shizbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 20. Do wspélinych zadan Referatéw nalezy:

1. przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organéw Gminy,

2. opracowywanie projektéw planéw rozwoju Gminy i budzetu Gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatafi,
3. opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdaf w ramach prowadzonych spraw,

4. wspoldziatanie w zakresie wykonywania zadan zsamodzielnymi stanowiskami pracy oraz zinnymi
Jjednostkami organizacyjnymi i instytucjami, :

5. przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

6. prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie swojej whasciwosci, przygotowywanie projektdw
decyzji zzakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

7. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju i budzecie Gminy,
8. zapewnienie wlasciwych warunkéw obshugi interesantéw,

9. podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkéw z budzetu Gminy, a takze
mienia komunalnego,

10. wspétdziatanie w zakresie kreowania polityki informacyjnej Gminy oraz komunikacji spoteczne;,

11. aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedhig kompetencji merytorycznej Referatéw,
wspotpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji danych,

12. przestrzeganie przepiséw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, wspétdziatanie w tym
zakresie z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych,

13. nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien obowigzujacych w Urzedzie regulaminéw,
14. przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych,
15. wspétdziatanie w zakresie sprawozdawczosci statystycznej z referatem wiodacym,

16. wspélpraca z Referatem Finansowym w zakresie opracowywania harmonogramu wydatkéw, wystawiania
faktur VAT oraz prowadzenia egzekucji administracyjnej i §wiadczen pienieznych wynikajacych z zobowigzan
cywilno — prawnych, ‘

17. wspélpraca z Referatem Technicznym w zakresie opracowywania planu zaméwien publicznych.
§ 21. Realizujgc zadania Urzedu, pracownicy wykonuja m.in. nastepujace czynnosci i dziatania:

1!. dbajg o prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,

2. przestrzegaja obowigzujacych przepiséw prawa,

3. wykonujg wszystkie zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4. zachowuja si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

5. przestrzegaja dyscypliny pracy i dbajg o powierzone mienie Urzedu,

6. przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,
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7. wykonujg na polecenie przetozonych inne zadania w sprawach nieobjetych zakresem dziatania stanowiska,

8. przestrzegaja zasady podporzadkowania shuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdlowego
podziatu czynnosci.

§ 22. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie sekretariatu i kadr:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzaniem procedury naboru na wolne stanoviliska
urzednicze,

4) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
5) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,
6) prowadzenie praktyk i stazy,

7) prowadzenie spraw dotyczacych petycji skiadanych do Burmistrza zgodnie zustawg o petycjach, w tym
prowadzenie centralnego rejestru tych petycji,

8) obstuga pracowniczych planéw kapitalowych we wspétpracy z Referatem Finansowym.
2. W zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, rolnictwa i porzadku publicznego:

1) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy Prawo przedsigbiorcow w zakresie zadan nalezacych do
kompetencji Gminy,

2) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym do pracowniczego stazu pracy w zakresie zadan nalezacych do kompetencji Gminy,

3) wykonywanie czynnosci przypisanych Gminie zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sagdowego,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych idziatah na
rzecz przestrzegania przepisdw o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

5) koordynacja spraw zwiazanych z wystepowaniem oraz zwalczeniem choréb zakaznych zwierzat hodowlanych,

6) wspbtpraca w zakresie rolnictwa ze Starostwem Powiatowym, Powiatowymi Zespotami Doradztwa
Rolniczego, Krajowym Centrum Hodowli Zwierzat, Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

7) koordynacja spraw zwiazanych ze spisem rolnym,

8) wspélpraca z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz naczelnikami OSP w sprawie realizacji zadan
wiasnych Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej, ‘

9) nadz6r i rozliczanie kart drogowych pojazdéw OSP,
10) wspotpraca z Policja w zakresie porzadku publicznego w Gminie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem icofaniem zezwolen na uprawg maku lub konopi
wioknistych,

12) koordynacja spraw zwiazanych z wyborami do izb rolniczych,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy - Prawo przewozowe w zakresie zadan nalezacych do kompetencji
Gminy,

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych w zakresie zadan nalezacych
do kompetencji Gminy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia, odmowa wydania
zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,

15) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy - Prawo o zgromadzeniach w zakresie zadan nalezgcych do
kompetencji Gminy, wtym przyjmowanie zawiadomieni o organizowanych zgromadzeniach i prowadzenie
spraw zwiazanych z zakazem zgromadzenia publicznego,

16) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o publicznym transporcie zbiorowym w zakresie zadan
nalezacych do kompetencji Gminy dotyczacych potwierdzen zgloszen przewozu, wspdtpracy przy aktualizacji
rozktadéw jazdy, dokonywania zmian w przebiegu istniejacych linii komunikacyjnych, zatwierdzania
rozktadow jazdy oraz dokonywania ich aktualizacji, administrowania systemem informacji dla pasazera,
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17) Prowadzenie spraw wynikajacych zustawy . o transporcie drogowym w zakresie zadan nalezacych do
kompetencji Gminy wykonywania krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b takséwka.

3. W zakresie archiwum zaktadowego:

1) wspdlpraca zpracownikami jednostek organizacyjnych Gminy Szczytna w zakresie przygotowywania
i przekazania dokumentacji do archiwum,

2) prowadzenie archiwum zaktadowego dla jednostek organizaéyjnych Gminy Szczytna,
3) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,
4) utrzymanie tadu i porzadku w archiwum zaktadowym.
4. W zakresie obstugi Biura Obstugi Interesantow:
1) udzielanie informacji, co do sposobdw i terminéw zatatwiania spraw w Urzedzie,

2) wydawanie kart ustug, drukéw i formularzy wnioskéw zwigzanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie, pomoc
w ich wypelnianiu,

3) przyjmowanie i rejestrowanie pism, wnioskéw i korespondencji wptywajacych od interesantow,
4) koordynacja sprawdzenia kompletnosci wymaganych zalacznikéw i przekazywanie wediug kompetencii,

5) wydawanie interesantom dokumentéw przygotowanych w poszczegélnych referatach, prowadzenie rejestru
przesytek wychodzacych,

6) obstuga centrali telefonicznej,
7) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci stosowanych w Urzedzie,
8) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznych,
9) obstuga poczty elektronicznej w Urzedzie.
5. W zakresie o$wiaty, zdrowia i pomocy spoteczne;:

1) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i stowarzyszeniami w zakresie o$wiaty, zdrowia i pomocy
spotecznej,

2) realizacja zadan Gminy w zakresie dowozu dzieci do szkét,

3) nadzér ikoordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie o$wiaty, zdrowia ipomocy
spotecznej,

4) wykonywanie zadafi wynikajacych z przepiséw oswiatowych, zarzadzen iinnych aktéw prawnych, w tym
w szczegdlnosei:

4) wspolopracowywanie i uaktualnianie regulaminéw placowych dla nauczycieli, zgodnie znowelizacja
ustawy-Karta Nauczyciela,

b) prowadzenie postgpowania zwigzanego z powierzeniem funkcji dyrektora przedszkola, szkoly i odwotaniem
z tej funkcji oraz przyznawaniem dodatkéw motywacyjnych i nagréd,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom oraz szkotom
publicznym prowadzonym przez osob¢ prawna inna niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe
fizyczna,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja szkét i placéwek niepublicznych,
e) prowadzenie i koordynowanie dziatan dotyczacych systemu informacji o$wiatowe;,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikéw, zamieszkalych na terenie Gminy.

5) sprawdzanie zgodno$ci statutéw przedszkoli i szkét z obowiazujacym prawem i polityka oswiatowa Gminy,

6) wspoldziatanie z Referatem Finansowym w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy dot. podleglych
placéwek oswiatowych,

7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 w zakresie zadan nalezacych
do kompetencji Gminy,
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1
8) prowadzenie spraw zwigzanych zochrong zdrowia, wtym w szczegdlnosci opracowywanie iwdrazanie
programoéw zdrowotnych dla mieszkancéw Gminy,

9) przygotowywanie opinii dotyczacych rozkladu godzin pracy aptek ogélnodostgpnych zgodnie z przepisami
ustawy - Prawo farmaceutyczne,

10) prowadzenie Rejestru Ztobkow.

6. W zakresie informatyki i informacji publiczne;j:
1) nadz6r nad funkcjonowaniem sieci informatycznej i sprzetu komputerowego w Urzedzie,
2) nadzor informatyczny nad prowadzeniem i aktualizacja strony internetowej Gminy,

3) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej, oraz udostgpnianie innych form informacji
publicznej,

4) pelnienie obowigzkdéw Administratora Systemu Informatycznego,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne w zakresie zadan nalezacych do kompetencji Gminy,

6) w zakresie oglaszania aktdéw prawa miejscowego stanowionych przez organy Gminy zapewnienie prawidtowe;j
realizacji obowiagzkow wynikajacych z ustawy o oglaszaniu aktdow normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych,

7) zapewnienie dla upowaznionych 0séb bezpiecznego podpisu elektronicznego,

8) utrzymywanie w Gminie Szczytna kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa, zgodnie
z ustawa o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa.

7. W zakresie promocji, kultury, turystyki i sportu:

1) inicjowanie irealizacja wszelkich form informacyjnych ireklamowych stuzacych promocji irozwojowi
Gminy,

2) koordynowanie i organizowanie wspotpracy z gminami partnerskimi,
3) prowadzenie i rozwijanie informacji turystycznej,

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i stowarzyszeniami w zakresie promocji, kultury, turystyki
1 sportu,

5) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi, wtym Ww szczegblnosci utrzymywanie biezacych kontaktéw
z sektorem pozarzadowym, prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dzialajagcych na terenie
Gminy,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie
zadan nalezacych do kompetencji Gminy,

7) koordynacja dziatan w zakresie sportu i kultury fizycznej,
8) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu ,,Honorowego Obywatela Szczytnej”, w tym prowadzenie
ewidencji oséb wyrdznionych,

10) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o organizowaniu iprowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
w zakresie zadan nalezacych do kompetencji Gminy, w tym prowadzenie rejestru kultury,

11) prowadzenie spraw wynikajgcych zustawy o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek
i przewodnikéw turystycznych w zakresie zadan nalezacych do kompetencji Gminy, wtym prowadzenie
ewidencji p6l biwakowych oraz innych obiektéw §wiadczacych ustugi hotelarskie,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o sporcie w zakresie zadan nalezacych do kompetencji Gminy.
8. W zakresie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami Gminy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zawarciem umow ubezpieczenia,

2) prowadzenie spraw odszkodowan.
9. W zakresie obstugi Rady Miejskiej w Szczytnej:

1) zapewnienie organizacyjnych warunkéw dziatalnosci Rady,
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2) dostarczanie radnym biezacych informacji o pracach Rady i jej komisji,
3) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i jej komisji, w tym:
a) zapewnienie terminowego przygotowania materiatéw na sesje Rady i posiedzenia komisji,
b) przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji oraz zapytan i interpelacji radnych Burmistrzowi,
¢) sporzadzanie protokotdéw z sesji Rady.
4) prowadzenie rejestrow i zbiorow:
a) uchwat Rady,
b) wnioskéw i opinii komisji,
¢) zapytan i interpelacji radnych.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw radnych szczegélnie dotyczacych stosunku pracy
radnych,

6) sporzadzanie list naleznych diet dla radnych Rady,
7) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami radnych,

8) wspélpraca z Dolnoslaskim Urzedem Wojewoédzkim w zakresie przekazywania podjetych uchwat Rady do
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Dolnoslaskiego,

9) przekazywanie podjetych uchwat Rady do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tfawnikéw sagdowych,

11) opracowywanie i realizacja planéw finansowych dla Rady,

12) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosci zwigzanych z zapewnieniem
wspotdziatania Rady zinnymi radami gmin, stowarzyszeniami gmin oraz organizacjami spotecznymi
i jednostkami pomocniczymi gminy,

13) organizowanie i obstuga narad zwolywanych przez Przewodniczacego lub Wiceprzewodniczacego Rady,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami sktadanymi do Rady, w tym prowadzenie rejestru i zbioru,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami sktadanymi do Rady , w tym prowadzenie rejestru i zbioru,

16)‘; prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi sktadanymi Przewodniczacemu Rady.
10. W zakresie obstugi solectw:

1) wspélpraca z organami sotectw,

2) organizowanie zebraf wiejskich i posiedzefi rad soteckich gminy Szczytna, prowadzenie dokumentacji wtym

— zakresie,

3) obstuga funduszu sofeckiego.
§ 23. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego w szczeg6lnosci nalezy:
1. W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:

1) koordynacja prac zwiazanych z planowaniem projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnig Prognoza Finansowa
Gminy,

2) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy i Wieloletniej Prognozie
Finansowej,

3) prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkéw w szczegdlnosci okreslonej innymi przepisami,

4) kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zgodnosci z budzetem Gminy,
5) sporzadzanie analiz poziomu zadluzenia Gminy,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy,

7) hadzér nad prawidlowoscig wykorzystania irozliczania udzielanych dotacji oraz otrzymywania dotacji
z innych jednostek sektora finanséw publicznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw na dziatalnosé biezaca i inwestycyjna,
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9) dokonywanie splat rat pozyczek i kredytow oraz odsetek od kredytéw i pozyczek,

10) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wnioskéw o przyznanie kredytéw, pozyczek, opinii
Regionalnej Izby Obrachunkowej o mozliwosci splaty pozyczek i kredytow,

11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi, skladanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych
wyrazana jest czynno$¢ prawna mogaca spowodowaé powstanie zobowigzan pieieznych,

12) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zalozenia kontrasygnaty,

13) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
14) wspotpraca z soltysami w zakresie wlasciwe]j realizacji przepiséw prawa dot. funduszu soteckiego,

15) naliczanie obcigzen z tytutu kosztéw utrzymania dzieci uczgszezajgcych do przedszkola publicznego,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zobstuga kredytéw ipozyczek, dokonywanie terminowej spiaty
kredytow pozyczek zgodnie z harmonogramem splaty,

17) dokonywanie aneksowania uméw kredytowych i harmonograméw sptaty,

18) informowanie jednostek podleglych o dokonanych zmianach w budzecie Gminy.
2. W zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budZetowéj Urzedu i Gminy:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu i Gminy,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej projektdw i programoéw realizowanych przez gmine finansowanych lub
wspdtfinansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej,

3) weryfikacja formalna imerytoryczna dokumentéw finansowych, wtym poniesionych wydatkéw iich
kwalifikowalnosci,

4) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy w szczegélowosei i terminach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych ifinansowych Gminy na podstawie sprawogzdar’l
budzetowych jednostek organizacyjnych w szczegdélowosci iterminach przewidzianych w odrebnych
przepisach,

6) rozliczanie delegacji stuzbowych,

7) sporzadzanie list ptac w celu wyplaty ryczattdéw za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
1 inne wypflaty,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ptacowa pracownikéw Urzedu,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z innymi naleznosciami wobec pozostatych oséb fizycznych i prawnych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, wartosci i sprawozdawczosci Srodkéw trwatych oraz oznakowanie
sktadnikéw wyposazenia i sporzadzanie spisdbw wyposazenia w pomieszczeniach Urzedu,

11) prowadzenie tabel umorzeniowych srodkéw trwatych,
12) prowadzenie ewidecji sprzedazy VAT i rozliczanie podatku VAT,
13) prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu,

14) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych wobec dluznikéw naleznosci cywilno-prawnych i publiczno-
prawnych rozliczanie i kontrola,

15) przeprowadzenie inwentaryzacji metodg weryfikacji 1poréwnania danych ksigg rachunkowych
z dokumentami ksiegowymi sald kont ksiggowych nieobjetych spisem z natury i sporzadzenie stosownego
dokumentu weryfikacji salda, |

16) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, rozliczanie naleznosci 1wplat ztytulu uzytkowania
wieczystego 1 sprzedazy nieruchomosci,

17) przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencja sprawozdan budzetowych i finansowych od podlegtych jednostek,

18) prowadzenie rozliczen zPFRON - wtym naliczanie iodprowadzanie naleznych skfadek, terminowe
przekazywanie sktadek, sporzadzanie deklaracji,

19) rozliczanie i refundacja prac interwencyjnych,rob6t publicznych,

Id: DQGTG-RIUGE-OARVI-VWQMC-MHKWN. Przyjety Strona 10



20) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

21) prowadzenie depozytow,

22) obstuga pracowniczych planéw kapitatowych we wspélpracy z Referatem Organizacyjnym.
3. W zakresie wymiaru i ksiggowosci podatkowej oraz egzekucji administracyjnej i sadowej:

1 épracowywanie projektéw uchwat o optatach i podatkach lokalnych,

2) prowadzenie ewidencji i rozliczania podatkéw i optat lokalnych,

3) prowadzenie dokumentacji podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od nieruchomosci oséb fizycznych,
0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j,

4) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wptywéw podatkowych oraz zastosowanych ulg, a takze
informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien ustawowych,

5) prowadzenie czynnosci kontrolnych sktadanych deklaracji iinformacji pod wzgledem terminowosci
i rzetelnosci danych,

6) przeprowadzanie kontroli stwierdzajacych wiarygodnosé danych zawartych w informacjach i deklaracjach
1 o$wiadczeniach zlozonych przez podatnikéw,

7) prowadzenie rejestru i sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
w zakresie podatkéw lokalnych,

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
9) prowadzenie dokumentacji podatku od srodkéw transportowych,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej optat lokalnych oraz innych naleznosci wynikajacych z obowiazujgcych
przepiséw i uméw cywilno-prawnych,

11) prowadzenie windykacji i optat lokalnych,
12) prowadzenie ewidencii i aktualizacja tytutow wykonawczych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem wykonania zobowigzan podatkowych - wnioski
o0 ustanowienie hipoteki przymusowej,

14) rozliczanie inkasentéw podatkéw lokalnych,

15) prowadzenie postepowania podatkowego w sprawach o umorzenie zalegtosci, roztozenie na raty, odroczenie
terminu, w tym: przygotowywanie projektow decyzji lub postanowien wraz z pelnymi uzasadnieniami,

16) sporzadzanie ipodanie do publicznej wiadomosci wykazéw oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem przez Burmistrza Szczytnej uméw dzierzawy gruntow
polozonych na terenie gminy Szczytna, zawartych co najmniej na 10 lat, zgodnie z ustawa z dnia 20 grudnia
1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

4. Referat wykonuje réwniez inne zadania obejmujace:

1) wyptacanie producentom rolnym naleznosci z tytulu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, prowadzenie ewidencji ksiegowej, prowadzenie
postepowan w zakresie niezaleznie lub pobranego w nadmiernej wysokosci zwrotu podatku akcyzowego oraz
windykacja tych naleznosci,

2) e}ktualizacje; wykaz6éw gospodarstw i dziatek rolnych.

5 W zakresie rozliczania gminnego zasobu mieszkaniowego:
1) naliczanie naleznosci,
2) naliczanie odsetek od zaleglosci z tytutu naleznosci,

3) ksiggowanie wptat z tytutu naleznoéci na indywidualnych kontach poszczegdlnych najemcéw oraz wszystkich
pozostalych operacji wykazanych w wyciagach rachunkéw bankowych, na ktérych gromadzone sa srodki
z tytutu naleznosci,

4) uzgadnianie kont rozrachunkowych, wedtug stanu na koniec kazdego miesigca kalendarzowego,
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5) przygotowanie dokumentéw na dofinansowanie do opfat czynszu iopfat za media, ewidencjonowanie
przyznanych dodatkdéw mieszkaniowych, prowadzenie i analizowanie konta rozrachunkdw,

6) ewidencjonowanie umorzen naleznosci,

7) zawiadamianie o umorzeniu nalezno$ci,

8) sporzadzanie zestawien i zbiorczych przelewdw z rachunkéw bankowych Gminy Szczytna w celu przekazania
srodkéw na prawidtowe rachunki z tytutu zwrotéw mylnych wptat i nadptat,

9) comiesigczne analizowanie sald rozrachunkéw z tytutu naleznosci,

'10) podejmowanie czynnosci przedsadowych celem windykacji naleznosci,
11) pisemne powiadamianie najemcow o zmianach wysokosci naleznosci,
12) wystawianie faktur VAT z tytutu $wiadczenia ustug,

13) sporzadzanie zestawien sprzedazy fakturowanej i niefakturowane;j,

14) prowadzenie ewidencji oplat czynszowych ztytutdw najmu, dzierzawy, uzyczenia, itp. oraz do dziatan
w zakresie ich windykacji,

15) rozliczenia zwigzane z podatkiem VAT.
§ 24. Do zadan i kompetencji Referatu Ochrony Srodowiska i Ustug Komunalnych w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie gospodarki odpadami, gospodarki komunalnej iochrony $rodowiska oraz cmentarza
komunalnego nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, ustawy-Prawo ochrony srodowiska, ustawy-
Prawo wodne i ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach nalezacych do kompetencji Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg terenéw rolnych,

3) wspélipraca z Kotami Lowieckimi,

4) prowadzenie rejestru ras pséw uznanych za agresywne,

5) realizacja zadan Gminy w zakresie opieki nad zwierzgtami bezpanskimi i Zle traktowanymi,
6) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalczaniem wscieklizny u zwierzat,

7) prowadzenie dziatan na rzecz ochrony flory i fauny,

8) nadzdér nad zawartymi z wykonawcami umowami, dotyczacymi oczyszczania miasta, utrzymania zieleni,
utrzymania szaletu, dostawy wody i odbioru $ciekéw, dowozu wody,

9) prowadzenie elektronicznego rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie podmiotéw odbierajgcych odpady
komunalne oraz nieczystosci plynne,

10) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach w zakresie
nieczystosci ptynnych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinkg drzew i krzewdw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obszarami NATURA 2000 oraz wspdipraca z Parkiem Narodowym Gor
Stotowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych zocenami oddzialywania przedsiewzig¢ na $rodowisko oraz obszary
NATURA 2000,

14) przygotowywanie opiséw przedmiotéw zamoéwienia oraz projektdéw uméw lub istotnych postanowien umow
dotyczacych wykonywania zamowien zwigzanych z gospodarkg odpadami,

15) prowadzenie dzialan kontrolnych w zakresie stosowania zustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

16) prowadzenie sprawozdawczosm w zakresie dotyczacym odpadéw komunalnych wynikajacych z ustawy
o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

17) prowadzenie postgpowan zwigzanych nakladaniem kar pienieznych wynikajacych zustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach w zakresie odpadéw komunalnych,
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18) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zlozonych
Burmistrzowi Szczytnej,

19) opracowywanie projektéw uchwat wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
dotyczacych odpadéw komunalnych w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

20) prowadzenie kampanii informacyjnych oraz dziatan edukacyjnych dotyczacych systemu gospodarki odpadami
na terenie Gminy Szczytna,

21) organizacja i prowadzenie Gminnego Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych,
22) nadzér i koordynacja dziatan w zakresie zarzadzania cmentarzem komunalnym,

23) koordynowanie spraw zwiazanych zeksploatacja, budowa i korzystaniem z oczyszczalni $ciekéw,
kolektor6w, uje¢ wody i innych urzadzen infrastruktury technicznej Gminy.

2. W zakresie ochrony czystosci i powietrza:

1) przyjmowanie zgloszefi dotyczacych ztego sposobu spalania paliw stalych oraz podejrzen o spalanie odpadéw
w piecach opalanych paliwem stalym,

2) Rontrole mieszkancéw dotyczace zgloszefi spalania opatu o nieodpowiedniej jakosci,
3) edukacja mieszkancoéw gminy w zakresie prawidlowego spalania paliw w piecach statopalnych,

4) prowadzenie spraw wobec wiascicieli nieruchomosci, wobec ktérych gmina bedzie posiadala dowody spalania
odpaddéw w piecach,

5) prowadzenie spraw antysmogowych dotyczacych Gminy Szczytna.
3. W zakresie dotyczacych klastra energii:

1) planowanie i organizacja dziatafi majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii ipromocje rozwiazan
zmnjejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy w tym prowadzenie spraw zwigzanych z klastrami energii,

2) ocena potencjatu wytwarzania energii elektrycznej w wysokosprawnej kogeneracji oraz efektywnych
energetycznie systeméw cieptowniczych lub chtodniczych na obszarze gminy,

3) sprawy dotyczace projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe.
§ 25. Do zadan i kompetencji Referatu Technicznego w szczegblnosci nalezy:
1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o gospodarce nieruchomosciami oraz ustawg o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci w zakresie zadan nalezacych do Gminy Szczytna,

2) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

3) prowadzenie ewidencji nieruchomosci sprzedanych, oddanych w uzytkowanie wieczyste, w trwaly zarzad,
uzytkowanie, w dzierzawe i najem oraz uzyczenie,

4) przygotowanie i prowadzenie sprzedazy i oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

5) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie,
dzierzawe , najem i uzyczenie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem na rzecz Jjednostek organizacyjnych Gminy trwatego zarzadu
lub innych form prawnych przekazania i zagospodarowania nieruchomosci,

7) ustalanie optat ztytulu uzytkowania wieczystego idzierzawy gruntu oraz ich aktualizacji i sporzadzenie
wykazéw dla potrzeb Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg wartosci nieruchomosci gminnych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
10) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia,

11) Przygotowywanie informacji i deklaracji niezb¢dnych do samoopodatkowania Gminy z tytutu podatku
rolnego, lesnego oraz podatku od nieruchomosgci.

2. w zakresie ustalania renty planistycznej i optat adiacenckich:
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1) prowadzenie postgpowant administracyjnych w sprawach ustalania rent planistycznych zwigzanych ze
wzrostem wartosci nieruchomosci wynikajaca zzamiany przeznaczenia terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzenego,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach ustalania optat adiacenckich po stworzeniu warunkéw
podiaczenia nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej, ktdére nalezy prowadzié w oparciu
0 przepisy ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz kpa,

3) prowadzenie i obstuga uméw cywilnoprawnych w zwiazku ze $wiadczeniami wnoszonymi przez wiasciciela
lub uzytkownika wieczystego nieruchomosci, w gotéwce lub w naturze, na rzecz budowy poszczegdlnych
urzadzen infrastruktury technicznej (art. 148 ust. 4 ustawy o gospodarce nieruchomosciami),

4) przygotowywanie zlecent sporzadzania operatu szacunkowego (w tym okreslanie przedmiotu zaméwienia m.in.
zgodnie z prawem zamdwien publicznych),

5) przekazywanie spraw do organu odwotawczego w przypadku ziloZenia odwolania od decyzji w sprawie
ustalenia opiat.

3. W zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych nalezy:

1) przygotowanie dokumentacyjne zadan inwestycyjnych i remontowych, ktére beda zaplanowane jako zadania
wspotfinansowane ze §rodkdéw zewngtrznych,

2) przygotowanie wnioskéw o srodki zewngtrzne na sfinansowanie realizacji inwestycji i prac remontowych,

3) nadzor nad realizacjg inwestycji i prac remontowych, oraz organizowanie nadzoru i wspétpraca z inspektorami
nadzoru prowadzonych inwestycji i prac remontowych wspétfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

4) przygotowywanie opiséw przedmiotéw zamoéwienia oraz projektéw umow lub istotnych postanowiefi uméw
dotyczacych zadan wspétfinansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych oraz nadzér nad realizacja umow
z wykonawcami wybranymi na podstawie ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych,

5) rozliczanie srodkéw finansowych otrzymanych na realizacje inwestycji i prac remontowych, oraz prowadzenie
raportowania i sprawozdawczosci z prowadzonych i zakonczonych inwestycji i prac remontowych,

6) przygotowanie wnioskéw o $rodki zewnetrzne na sfinansowanie realizacji dokumentacji projektowych, studiéw
wykonalnosci, koncepcji planowanych inwestycji,
7) przygotowanie dokumentéw programowych Gminy Szczytna (strategie, programy rozwoju, rewitalizacji),

8) przekazywanie informacji osobom zainteresowanym na temat dostgpnych srodkéw unijnych i krajowych, ktére
mozna wykorzystaé jako dofinansowanie realizowanych przedsigwziec,

9) wystepowanie i pozyskiwanie dokumentéw niezbgdnych do skladania wnioskéw o dofinansowanie, wnioskéw
o platno$¢ i sprawozdan.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o publiczoym transporcie zbiorowym w zakresie zadan
nalezacych do kompetencji Gminy, z wylaczeniem spraw okreslonych w § 22 ust.2 pkt 16.

5. W zakresie prowadzenia spraw dotyczacych zamowien publicznych:

1) Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, wykonywanie i aktualizacja planéw zamoéwief
publicznych, wykonywanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych, oraz wykonywanie pozostatych
obowigzkéw dotyczacych planowanych, prowadzonych iudzielonych zaméwien publicznych na podstgwie
przepiséw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych z zastrzezeniem pkt.2, ‘

2) Wszczynanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na wniosek innych pracownikéw po
przygotowaniu przez nich wartosci zamoéwienia, opisu przedmiotu zamowienia oraz projektu umowy,

3) Przygotowywanie projektéw zarzadzen oraz prowadzenie spraw zwigzanych z Komisjg Przetargows oraz
okreslaniem dla niej Regulaminu Pracy, w zakresie udzielania zaméwient z zastosowaniem przepisow ustawy
Prawo Zamowien Publicznych,

4) Przygotowywanie projektow zarzadzef, w zakresie udzielania zaméwien bez zastosowania przepisdéw ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych.

6. W zakresie spraw wynikajacych z ustawy prawo energetyczne oraz spraw zwigzanych z energia:

1) Przygotowanie i zebranie niezbgdnych informacji oraz danych do zaméwienia na zakup no$nikéw energii wraz
z przygotowaniem opisu przedmiotu zamowienia jezeli zaméwienie to udzielane jest na podstawie ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych,
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2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem oraz spraw biezacych dotyczacych uméw na zakup nosnikéw
energii zawartych na podstawie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.,

3) Koordynacja prac zwigzanych z tematyka energetyczng Gminy Szczytna.
7. W zakresie zagospodarowania przestrzennego nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikacych zustawy o zagospodarowaniu przestrzennym i ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne nalezgce do kompetencji Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych zwykonywaniem studium miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami, scaleniami i rozgraniczeniami nieruchomosci.
8. W zakresie budownictwa nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo budowlane, nalezacych do kompetencji Gminy,

2) przygotowanie dokumentacyjne zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie budownictwa realizowanych
przez Gming,

3) nadzdr nad realizowanymi inwestycjami i remontami budowlanymi w zakresie obiektéw budowlanych,
4) wspodlpraca z inspektorami nadzoru,

5) prowadzenie spraw zwigzanych zewidencjg miejscowosci, ewidencja ulic oraz numeracja porzadkowa
nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw iopiece nad zabytkami nalezacych do
kompetencji Gminy,

7) przygotowanie zgodnie zustawa Prawo Budowlane i Prawo Zaméwien Publicznych, dokumentacji zadaf
inwestycyjnych iremontowych realizowanych ze $rodkéw wilasnych Gminy, dotyczacych obiektéw
budowlanych,

8) nadzdr nad realizacja inwestycji i remontéw w zakresie obiektéw budowlanych realizowanych i finansowanych
przez Gming ze Srodkéw wiasnych.

9. W zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi Gminy:

1) Prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania zasad zbywania i sposobu likwidacji  sktadnikow
majatkowych Gminy,

2) Prowadzenie spraw dotyczacych zbycia sktadnika majatkowego Gminy w zakresie przeprowadzenia procedury
zbycia do momentu ogtoszenia wyniku przetargu.

10. W zakresie infrastruktury technicznej nalezy:

1) planowanie i koordynacja dzialafi realizowanych ze $rodkéw whasnych Gminy w zakresie infrastruktury
technicznej, ktdrych wartos¢ jest rowna lub przekracza réwnowartos¢ kwoty okreslonej wart.2 ust.1 pkt
1 Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

2) przygotowanie dokumentacyjne, sporzadzenie projektéw uméw lub istotnych postanowiefi uméw oraz wybor
wykonawcéw zadafi inwestycyjnych i remontowych realizowanych ze $rodkéw wiasnych Gminy w zakresie
infrastruktury technicznej, ktérych warto$é jest réwna lub przekracza réwnowarto$¢ kwoty okreslonej w art.2
ust.1 pkt 1 Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

3) nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych iremontowych realizowanych ze $rodkéw wiasnych Gminy,
ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza réwnowarto$é kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt 1 Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych oraz wspélpraca z inspektorami nadzoru.

11. W zakresie infrastruktury technicznej nalezy:

1) planowanie i koordynacja dziatan realizowanych ze srodkéw wiasnych Gminy w zakresie infrastruktury
technicznej, ktdrych warto$é nie przekracza réwnowartosci kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt 1 Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

2) przygotowanie dokumentacyjne, sporzadzenie projektéw uméw lub istotnych postanowien uméw oraz wybor
wykonawcéw zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych ze srodkéw wlasnych Gminy w zakresie
infrastruktury technicznej, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty okreslonej w art.2 ust.l pkt
1 Ustawy Prawo Zaméwieni Publicznych,
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3) nadzér nad realizacja zadan inwestycyjnych iremontowych realizowanych ze $rodkéw wiasnych Gminy,
ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt 1 Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych oraz wspoélpraca z inspektorami nadzoru,

4) koordynacja spraw zwigzanych z oznakowaniem i o$wietleniem ulic i placow,
5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych nalezacych do kompetencji Gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych zpozyskiwaniem s$rodkéw zPowiatowego Urzedu Pracy, wtym na
organizacj¢ rob6t publicznych i prac spotecznie uzytecznych na terenie Gminy,

7) nadzo6r nad zimowym utrzymaniem drég i chodnikéw w Gminie.
12. w zakresie gospodarki zasobami lokalowymi i gruntowymi:
1) uczestnictwo w przejmowaniu i przekazywaniu nieruchomosci lokalowych i gruntowych,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym stosowaniem stawek czynszu iopfat eksploatacyjnych, kosztéw
zarzadu nieruchomoscia wspolng oraz optat za odbidér nieczystosci stalych i ptynnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych zumowami najmu lokali uzytkowych imieszkalnych, garazy, ogréd:kéw
przydomowych, terenu pod garaze ipomieszczenia gospodarcze, reklam, ushugi kominiarskie, centralnego
ogrzewania, cieptej wody itp.,

4) prowadzenie ewidencji zasobow lokali mieszkalnych i uzytkowych,

5) prowadzenie spraw w zakresie administrowania w mieszkaniowych zasobach komunalnych,

6) prowadzenie kartoteki kaucji zabezpieczajacych z tytutu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

7) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji gminnego zasobu lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,

8) rejestracja wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych oraz dokonanie zamian lokali,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem rocznej listy oséb zakwalifikowanych do wynajmu lokali
mieszkalnych i socjalnych,

10) wnioskowanie w sprawie wprowadzenia zmian w wysokosci czynszu regulowanego iinnych optat
mieszkaniowych oraz przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen organdéw w tych sprawach,

11) prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania zasad i praw porzadku domowego w budynkach stanowigcych
mieszkaniowy zaséb gminy,

12) realizacja wyrokéw sagdowych dotyczacych eksmisj,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z zamiana lokali mieszkalnych oraz ze zmianami przeznaczenia lokali,

14) prowadzenie spraw zwiazanych zadaptacja pomieszczefi niemieszkalnych na cele mieszkalne oraz
zwigzanych z samowola lokalowa i pustostanami,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z dostarczeniem lokali zamiennych dla najemcéw w przypadku koniecznosci
opréznienia lokali z uwagi na istniejgce zagrozenie bezpieczenstwa ludzi i mienia,

16) regulowanie i ustalanie uprawnien do najmu lokalu w sytuacji wyprowadzenia si¢ najemcy lub S$mierci
gléwnego najemcy,

17) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania zuzycia mediéw w budynkach gminnych, w tym zawieranie
i rozwiazywanie umow,

18) sporzadzanie zestawieni wydatkéw 1dochodéw przypadajagcych na kazdg mnieruchomos¢ budynkowa
z okre$leniem kosztow utrzymania 1 m? powierzchni uzytkowej lokali w budynkach oraz rozliczanie kosztow
i dochodow na kazda nieruchomos$¢ budynkows,

19) udziat w zebraniach wspélnot mieszkaniowych, w ktorych cztonkiem jest Gmina Szczytna.
13. nadzor i ocena pracy robotnikéw gospodarczych i sprzataczki.
§ 26. Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich w szczegdlnosci nalezy:
1. wynikajace z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego,

2. wykonywania czynnosci USC wynikajace zustawy Kodeks rodzinny iopiekunczy oraz ustawy kodeks
postepowania cywilnego,
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3. wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym prowadzenie kancelarii tajnej i pelnienie
obowigzkéw Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

4. Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz nadzér nad prowadzeniem spraw wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych,

5. wynikajace z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

6. organizowanie uroczystosci wynikajacych zustawy o orderach i odznaczeniach, wtym przygotowywanie
propozycji wnioskéw o nadanie Medalu za Diugoletnie Pozycie Malzeriskie, oraz przygotowywanie uroczystosci
wreczania w imieniu Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Medali za Diugoletnie Pozycie Matzefiskie,

7. obowigzki dotyczace przechowywania i przekazywania do archiwum panistwowego ksiag stanu cywilnego
zgodnie z wymogami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i przepiséw wykonawczych,

8. wynikajace zustawy o ewidencji ludnosei iustawy o dowodach osobistych oraz udzielanie informacji
adresowych,

9. prowadzenie statego rejestru wyborcow, prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych w zakresie
ewic}encji ludnosci.
§ 27. Do zakresu dziatania stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1. organizacja i prowadzenie spraw obronnych,

P 2. sprawozdawczos¢ i planowanie z zakresu obrony cywilnej,

3. planowanie i prowadzenie szkolen dotyczacych obrony cywilnej i spraw obronych,

4. opracowanie i realizacja Planéw: Statego Dyzuru, Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny,

5. planowanie stanowiska kierowania i regulaminu organizacyjnego Gminy na czas "W",

6. planowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

7. opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

8. aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Gminy,

9. sprawozdawczos¢ z zakresu SWA i sprzetu obrony cywilnej,

10. naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych,

11. prowadzenie akcji kurierskiej,

12. nadzér nad realizacjq i utrzymaniem systemu monitoringu Gminy Szczytna.

§ 28. Radca Prawny prowadzi obstuge prawna Urzedu — podporzadkowany jest bezposrednio Burmistrzowi
W oparciu i przepisy ustawy o radcach prawnych. Do jego zadan naleza w szczeg6lnoscei sprawy:

1. udzielanie porad prawnych oraz wyjasnienn w zakresie stosowania prawa i wydawanie opinii prawnych we
wszelkich sprawach zwigzanych z dzialalnoscig Rady, jednostek organizacyjnych Gminy,

2. opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw aktow prawnych organéw Gminy,

3. prowadzenie spraw zastgpstwa sadowego przed sadami oraz innymi organami i instytucjami, udzielanie
wyjasnien w zakresie obowiazujgcego stanu prawnego,

4. udziat w obradach sesji Rady.

§29. Do zakresu stanowiska ds. BHP nalezy prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 30. Do zakresu Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. informowanie administratora, oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach

spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2. monitorowanie przestrzegania przepiséw krajowych , rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
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3. podejmowanie dzialan zwigkszajace $wiadomo$¢ pracownikéw przetwarzajacych poprzez szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

4, prowadzenie okresowych przegladoéw stanu zabezpleczema danych osobowych, audytéw i przedstawianie
ich wynikéw administratorowi danych osobowych,

5. realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,
6. wspoétpraca z organem nadzorczym,

7. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

8. w przypadku incydentu zwiazanego znaruszeniem ochrony danych osobowych pelnienie roli punktu
kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia ( RODO),

9. prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach,
10. prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych,

11. dokonywanie oceny iszacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych
i technicznych dla wilasciwej ochrony danych osobowych u administratora danych osobowych, a w przypadku

potrzeby oceny skutkéw naruszenia ochrony danych osobowych,
{

12. przygotowywanie do podpisania przez administratora poleceft -upowaznien do przetwarzania da;nych
osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0séb polecen- upowaznionych.

13. prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystgpienia.

Rozdzial 5.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§31. W Urzedzie obowigzujg =zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych.

§ 32. Obieg dokumentacji niejawnej okreslajg odrgbne przepisy.
§ 33. Zasady podpisywania pism i dokumentéw zostaty okreslone w rozdziale 9 niniejszego Regulaminu.

§ 34. Organizacje iporzadek w procesie pracy oraz prawa iobowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§ 35. Organizacje, zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej stanowiacy zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 36. Zasady i tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie okresla zarzagdzenie Burmistrza.

Rozdzial 6.
Zasady wspéldzialania z Radg Miejska

§ 37. 1. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych oraz Wmogkow
Komisji Rady, ktore niezwlocznie przekazuje Burmistrzowi.

2. Burmistrz przekazuje zgloszone wnioski, zapytania iinterpelacje wilasciwemu Referatowi w celu
merytorycznego przygotowania odpowiedzi.

3. Przygotowana odpowiedz przedkiada si¢ do podpisu Burmistrzowi.
§ 38. 1. Projekty uchwat Rady przygotowuja pracownicy:
1) na polecenie przetozonych,
2) z wlasnej inicjatywy, gdy obowigzek ich wydania wynika z aktéw prawnych.

2. Projekty uchwal przedkiada si¢ Sekretarzowi po uzyskaniu akceptacji swojego przelozonego
1 zaopiniowaniu przez radce prawnego.

3. Sekretarz po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, projekty uchwat przekazuje Przewodniczacemu Rady.

§ 39. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy przedkladajg Sekretarzowi projekty uchwat Rady oraz
materialy przygotowane na posiedzenia Rady i Komisji.
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2. Unormowania zawarte w § 38-39 stosuje si¢ odpowiednio do kierownikéw jednostek.

Rozdzial 7.
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 40. Burmistrz wykonuje zadania wynikajace zustawy o0 samorzadzie gminnym oraz zinnych przepiséw
okreslajacych status Burmistrza.

§ 41. Do zakresu dziatania Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1. kierowanie Urzgdem i wykonywanie czynno$ci nalezacych do pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy,

2. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3. udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,
4. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,
5. udzielanie upowaznien pracownikom do wydawania decyzji administracyjnych,

6. rozpatrywanie ~skarg iwnioskéw na dziatanie pracownikéw Urzedu ikierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

7. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
1) Zastepey Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Referatem Spraw Obywatelskich,
5) Referatem Technicznym,
8. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia samodzielnych stanowisk pracy:
1) Stanowiskiem ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
2) Radcg Prawnym,
3) étanowiskiem ds. BHP,
4) Inspektorem Ochrony Danych.
9. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do jego whasciwosci przepisami prawa oraz uchwatami Rady.
§ 42. Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1. wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2. sprawowanie funkcji Burmistrza wrazie nieobecnosci wpracy Burmistrza lub niemoznosci pehienia
przezen obowigzkdow,

3. sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Gminy,

4. przygotowanie materiatéw do pracy Burmistrza i wspétpraca w tym zakresie z Kierownikami Referatéw,
5. prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

6. planowanie i rozliczanie kosztéw utrzymania Urzedu,

7. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Referatu Ochrony Srodowiska i Ustug
Komunalnych.

§ 43. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1. wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2£ opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, oraz uaktualnianie go w miare potrzeb,
3. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu,

4. inicjowanie i przygotowywanie dziatar dla usprawniania funkcjonowania Urzedu,

5. przygotowywanie propozycji zmian zakresow czynnosci dla pracownikow, z zastrzezeniem § 15 pkt 6.
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6. nadzdr nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw obywateli,

7. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu Statutu Gminy, instrukcji kancelaryjnej,
przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego, Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu,

8. sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie,
9. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscig Referatu Organizacyjnego.
§ 44. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowanie projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnig Prognoza Finansowa Gminy oraz sprawozdania
z realizacji,

2. dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

3. przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych oraz danych
niezbednych do opracowywania projektu budzetu Gminy,

4. opracowanie i organizacja obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzoér nad prawidlowoscia tego obiegu,
5. przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

6. nadzér spraw zwigzanych z egzekucjg i windykacja naleznosci z tytutu podatkdw,optat, grzywien naleznych
Gminie,

7. zapewnia prawidtowe wykonanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym dotyczacych
jawnosci gospodarki finansowej Gminy,

8. zabezpieczanie prowadzenia racjonalnej gospodarki budzetowymi oraz pozabudzetowymi $rodkami
finansowymi,

9. nadzorowanie i kontrolowanie prowadzenia dokumentacji finansowej,
10. zapewnianie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania $rodkéw z kredytow, obligacji i pozyczek,

11. wykonywanie obowiazkéw z zakresu gospodarki finansowej irachunkowosci okre$lonych w ustawie
o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci,

12. kontrolowanie przestrzegania zasad dyscypliny finanséw publicznych, zasad celowego i oszczednego
dokonywania wydatkdw oraz jawnosci, przejrzystoséi i terminowej realizacji zadan przez pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Referatu Finansowego.

Rozdzial 8.
Wykaz spraw zastrzezonych do decyzji Burmistrza

§ 45. Do spraw zastrzezonych do decyzji Burmistrza naleza:

1. nawiazywanie irozwigzywanie stosunku pracy zpracownikami samorzadowymi, awansowanie ich
1 zawieszanie w czynnosciach stuzbowych,

2. przyznawanie wyréznien inagréd pracownikom samorzadowym oraz wystgpowanie o odznaczenia
panstwowe,

3. podejmowanie decyzji o ukaraniu pracownikow.
4. delegowanie pracownikow na okres 3 miesiecy do pracy poza miejscem zamieszkania,
5. wydawanie upowaznien pracownikom do wydawania decyzji administracyjnych.

Rozdziat 9.
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 46. Burmistrz podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2. pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
4. odpowiedzi na skargi i wnioski,

5. odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,
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6. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu,

7. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
§. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami administracji,
9. upowaznienia wydawane pracownikom Urzedu do podpisywania decyzji administracyjnych.

§ 47. 1. Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadar, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza.

2. Kierownicy wlasciwych Referatéw podpisuja:
1) pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw z zakresu zadan dla poszczegblnych
stanowisk.

§ 48. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego oraz Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja pisma
pozostajace w zakresie dziatania USC.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 49. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy Szczytna przyjety zarzadzeniem nr 89/2022 Burmistrza Szczytnej z dnia 25 maja 2022r, (ze zmianami).

§ 50. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
§ 51. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Szczytnej.

§ 52. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023r.

= w282
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2023
Burmistrza Szczytnej

z dnia 23 stycznia 2023 1.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
1. Komisja Rewizyjna Rady zgodnie z odrebnie ustalonym Regulaminem Pracy tej komisji,

2. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik w uzgodnieniu z Burmistrzem w sprawach
funkcjonowania Urzedu i dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Gminy,

3. pracownicy Urzedu z upowaznienia Burmistrza w jednostkach organizacyjnych Gminy,

4. Kierownicy Referatéw w stosunku do swoich podwtadnych. ' -
§ 2. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1. ustaleniu stanu faktycznego, '

2. badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢¢ z aktami normatywnymi,

3. ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez oséb za nie odpowiedzialnych,

4. wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajgcych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci iuchybien
w zaleceniach pokontrolnych,

5. wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

Rozdzial 2.
System oraz formy kontroli wewnetrznej

§ 3. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1. Kontroli wstepnej — podlegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem,
ma na celu zapobieganie niepozadanych lub nielegalnym dziataniom,

2. Kontroli biezgcej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz finansowych
w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo izgodnie z ustalonymi .
wzorcami ( normami, przepisami itp.). W czasie kontroli biezacej bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych
i pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem
i innymi szkodami,

3. kontroli nastepne]j — obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
§ 4. Na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem i data.
§5. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposéb:

1. Kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych isprawozdan
w zakresie zgodnosci z obowiagzujacymi przepisami okreslajacymi zaréwno sposéb sporzadzania, akceptowania,
kontroli 1 konfrontacji dokumentéw jak i opracowania sprawozdawczosci,

2.Kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w dokumentach
1 sprawozdaniach,

3. Kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadno$ci wszelkich operacji
gospodarczych z trecig badanych dokumentéw i obowigzujgcymi przepisami.
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Rozdzial 3.
Tryb przeprowadzenia kontroli

§ 6. 1. Kontrole przeprowadzone s3 w oparciu o harmonogram kontroli badZz na zlecenie w sposéb
wyrywkowy. '

2. Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie kontroli ustnie lub
pisemnie.

3. Burmistrz zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
przedstawia zgdane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasniefi przez pracownikéw
oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie i wyposazenie stuzace do przechowywania materiatéw kontrolnych.

4. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.

Rozdzial 4.
Obowiazki kontrolujacych

§ 7. Do obowigzkdéw kontrolujgcych nalezy:

1. rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

2. w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkéw,
3. ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§8.1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzié protokét wskazujac wnim prawidtowosci jak
i nieigrawidiowos’ci. Protoké! powinien by¢ zakoficzony wnioskami.

2. Protokot sporzadza si¢ w3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

3. Protokét kontroli przékazuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 9. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktérej kontrolujacy
i kontrolowany podlega.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§10.Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowigzani sg do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 11. Pracownik kontrolowany lub kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiazany do ztozenia w ciggu
7 dni pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 12. Dokumentacja kontroli rejestrowana jest na stanowisku Zastepcy Burmistrza.
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