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Zarzgdzenie Nr 169/V1/2012
Wajta Gminy Swieszyno
z dnia 07 marca 2012r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz.15910oraz DZ.U. z 2002r.,Nr 23, p0z.220, Nr 62,
poz.558,Nr113, poz.984,Nr 153, poz.1271,Nr214,p0z.1806, z 2003r.Nr 80,
poz.717,Nr162, poz.1568, z 2004r.Nr 102, poz.1055,Nr 116,p0z.1203,Nr167,
poz.1459, z 2005r.Nr 172, poz.1441,Nr 175, poz.1457, z 2006r.Nr 17, p0oz.128,

Nr 181, poz.1337, z 2007r.Nr 48, p0z.327,Nr 138, p0z.974,Nr 173, p0z.1218,

z 2008r.Nr 180, poz.1111,Nr 223 ,p0z.1458, z 2009r.Nr 52, poz.420,Nr 157,
poz.1241, z 2010r.Nr 28, poz.142 i146, Nr 40, poz. 230,Nr 106, poz.675, z 2011r.
Nr 21, poz.113,Nr 117,p0z.679,Nr 134,p0z.777 ,Nr 149,p0z.887 ,Nr 217, p0z.1281)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swieszyno stanowigcy

zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 21/V1/2011 z dnia 01 lutego 201 1r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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ZALACZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO

URZEDU GMINY SWIESZYNO

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Swieszyno

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin okresla organizacjge wewnetrzng Urzedu Gminy Swieszyno, zadania oraz
zasady ich realizacji.
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§ 2

llekro¢ dalej jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

gminie — nalezy przez to rozumiec Gmine Swieszyno;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swieszyno;

regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Swieszyno:

wajcie — nalezy rozumie¢ przez to Wéjta Gminy Swieszyno;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swieszyno;
skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swieszyno;

zastepcy skarbnika-nalezy przez to rozumieé Zastepce Skarbnika Gminy:
statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Swieszyno;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Swieszyno;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001 .142.1591 ze zm.).

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 4

Siedzibg urzedu jest miejscowost Swieszyno.

§5

Urzad realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

wiashe gminy wynikajgce z ustawy;

zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami wojta.




ZALAGZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

URZEDU GMINY SWIESZYNO

§6

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, Ze przepisy szczegdine stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest instrukcjg
kancelaryjna, regulaminem oraz zarzgdzeniami wojta.

§7
Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania,  podziatu czynnoséci i indywidualnej
odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8

1. Praca urzedu kieruje wojt.
2. Wéijt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy sekretarza, skarbnika, pracownikow

zatrudnionych w referacie finansowym oraz na samodzielnych stanowiskach pracy.
§9

1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikoéw na podstawie:

1) wyboru; ‘

2) powotania;

3) umowy o praceg;
2. Okreslone przez wéjta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

Rozdziaf 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§10
Kierownictwo urzedu:
1) wojt - symbol stanowiska WG.
2) sekretarz -symbol stanowiska SG;
3) skarbnik — symbol stanowiska SF-.

§ 11

1. Urzedem kieruje wojt przy pomocy sekretarza i skarbnika.
2. Wajt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.
3. Do wytgcznej kompetencji wojta nalezy:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) kierowanie biezgcymi sprawami gminy;

3) gospodarowanie mieniem komunalnym;
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4) reprezentowanie gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy;
5) skiadanie jednoosobowych o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem
biezgcej dziatalnosci;
6) wnioskowanie do rady gminy w sprawie powotania i odwotania skarbnika,
7) przedstawianie radzie gminy projektéw uchwat;
8) przedstawianie Regionainej Izbie Obrachunkowej uchwat zwigzanych
z realizacjg budzetu gminy;
9) przedstawienie wojewodzie uchwat rady gminy w terminie 7 dni od daty ich
podjecia; |
10) wspotdziatanie z wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administragji rzadowej w ramach podpisanych porozumien;
11) przedkiadanie wojewodzie niezbednych informaciji i danych dotyczacych
organizaciji i funkcjonowania gminy;
12) wykonywanie budzetu;
13) prowadzenie polityki kadrowej | gospodarowanie funduszem ptac
w urzedzie,
14) ustalenie zakres6w czynno$ci pracownikow;
15) wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okdlnych i polecen stuzbowych;
16) przyjmowanie skarg i wnioskow;
17) nadzorowanie dziatalnoéci jednostek pomochiczych gminy;
18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa
oraz uchwaty rady gminy.
4. W przypadku nieobecnosci w pracy wojta, urzedem w zakresie biezgcej
dziatainoéci kieruje sekretarz, a gdy sekretarz réwniez jest nieobecny zastgpstwo

ustala wojt.

§ 12

1. Woéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

2 Pod nicobecnosé wojta decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje sekretarz na podstawie upowaznienia, o ile wojt nie
zarzadzi inaczej.

3. Wéjt moze upowaznié¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 3 prowadzi sekretarz.

§13

Do osobistej aprobaty i podpisu wojta zastrzezone sg w szczegodlnosci sprawy:

1) zarzgdzenia, regulaminy i okoiniki wewnetrzne,

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji
i innych materiatéw w sprawach wynikajacych z planu pracy rady;

3) ustalenie kierunkow realizacji zadann wynikajgcych z realizacfi budzetu
i zadan rzeczowych;

4) zatwierdzanie planéw kontroli i zalecen pokontrolnych;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie
gminy informacji o sposobie zatatwiania tych wnioskow,

6) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz;
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7) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostalych
pracownikéw urzedu,

8) wnioski dotyczgce zmian o podziale administracyjnym gminy;

9) zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow,

10) przygotowanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych;

11) kontakt z mediami.

§ 14

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wojta organizuje prace urzedu, zapewnia
jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw gminy w imieniu wojta w zakresie przez niego ustalonym,;
2) nadzorowanie prawidiowego przygotowywania przez urzad i jednostki
organizacyjne gminy materiatow na posiedzenia komisji oraz sesje rady gminy
(sprawozdania, informacje, projekty uchwat itp.);
3) udziat w posiedzeniach i sesjach rady gminy oraz komisjach rady,
4) przekazywanie do realizacji i monitorowanie realizacji uchwat rady gminy;
5) zapewnienie sprawnej organizacii funkcjonowania urzedu;
6) wykonywanie w imieniu wojta funkci kierownika administracyjnego urzedu
gminy, w szczegélnosci w zakresie:
a) przygotowania projektu regulaminu  organizacyjnego urzedu oraz
wystepowanie z inicjatywa w sprawie jego Zzmian,
b) opracowanie projektow zakresow czynnosci dla poszczegolnych
pracownikow;,
c) nadzorowanie pracy urzedu z uwzglednieniem dyscypliny pracy i sposobu
zatatwiania spraw,
d) wdrazanie do pracy nowych pracownikow;
e) wdrazanie nowych zadan urzedu;
f) prowadzenie kontroli wewnetrznych i kontroli zleconych przez wojta;
g) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami;
h) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
i) opracowywanie projektow zarzadzei w  sprawach dotyczacych
organizacji i funkcjonowania urzgdu oraz wystepowanie z inicjatywa zmian.

3. Ponadto sekretarz:

1) zabezpiecza dokumentowanie narad pracowniczych oraz narad softysow;
2) nadzoruje prowadzenie zbioru aktow normatywnych wojta (zarzadzen,;
decyzji i postanowien);
3) nadzoruje prowadzenie rejestru przepiséw gminnych;
4) prowadzi dokumentacjg w zakresie kontroli zewnetrznych urzedu gminy
i jednostek organizacyjnych gminy.

4. Do zadan sekretarza nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg:

1) wyboréw do organéw panstwowych, samorzadowych i Parlamentu
Europejskiego oraz referendow ogoéInokrajowych i lokalnych;
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2) wyborem tawnikow;

3) sottysoéw i rad sofeckich;

4) przyjmowanie oswiadczenia woli spadkodawcow;

5) budowanie prestizu i dobrej marki urzedu gminy;

6) nadzér nad realizacjg skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow;

7) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi;

8) nadzér nad archiwizowaniem dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez wéjta.

§ 15

1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig referatu
finansowego, urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy realizujgcych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowanie projektu uchwaly budzetowe] wraz z objasnieniami, a takze
wystepowanie z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty;

2) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy wytycznych oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu
finansowego oraz kontrolowanie jego realizacii;

3) czuwanie nad wlasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw
i wydatkow;

4) opracowanie ukfadu wykonawczego budzetu w szczegdtowosci okreslonej
ustawa o finansach publicznych;

5) przygotowanie projektéw w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw
zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi;

6) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii RIO
o mozliwosci sptaty zaciaganych pozyczek i kredytow;

7) wspétdziatanie | nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej,

8) przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym gminy informaciji
o ostatecznych kwotach dochoddw i wydatkéw tych jednostek oraz
wysokosci dotacji | wpfat do budzetu;

9) przygotowanie i podanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i rocznych
informacji o wykonaniu budzetu w szczegétowosci okresionej w ustawie
o finansach publicznych;

10) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych gminie;

11) dokonywanie na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu;

12) opracowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze

pétrocze danego roku;

13) opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacego
zestawienie dochodéw i wydatkéw wynikajgce z zamknieé rachunkéw
budzetu; '

14) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz czuwanie nad jej
przestrzeganiem przez pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie

5
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$rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow
publicznych, w tym w szczegolnosci:
a) nadzoruje prawidtowe ustalanie naleznosci budzetu i dochodzenia jej
wysokosci nie nizszej niz wynikajgca z jej prawidtowego obliczenia;
b) czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan gminy;
¢) czuwa nad przestrzeganiem zasad, form i trybu postgpowania przy
udzielaniu zamowienia publicznego ustalonych ustawg prawo
zaméwien publicznych;
d) czuwa nad wlasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;
e) opracowuje projekty zarzadzen wojta w sprawach z zakresu
inwentaryzacji; kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie,
obrotu drukami $cistego zarachowania, obsfugi kasowej, zaktadowego
planu kont i inne w zakresie flnansowym
f) opracowuje projekty zarzadzen wéjta i uchwat rady gmlny w sprawach
dotyczgcych prowadzenia gospodarki finansowej gminy i jednostek

organizacyjnych gminy.
3. Ponadto skarbnik:

1) dokonuje kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

2) udziela kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujgcych zobowigzania
pieniezne,

3) informuje rade i RIO o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie wéjta;

4) realizuje przepisy ustaw: o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o podatkach i opfatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,
o opfacie skarbowej oraz wszystkich innych akidéw prawnych dotyczacych
finansowej dziatalnosci gminy;

5) wspdipracuje z RIO, urzedami skarbowymi, bankami, ZUS i innymi
instytucjami;

6) sprawuje nadz6r nad prowadzeniem zasad rachunkowos$ci zgodnie
z oboquchyml przeprsamr

7) sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-
prawnym, zatwierdzanie ich do wypfaty, podpisywanie polecen przelewu
i czekow;

8) udziela instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie finanséw publicznych;

9) uczestniczy w posiedzeniach rady gminy i w Komisjach rady;

10) wspbtpracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie érodkéw z funduszy
pomocowych;

11) archiwizuje dokumentacje finansowa zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

4. Do obowigzkéw skarbnika nalezy wykonywanie innych zadan zieconych przez
wojta.
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Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 16

1. W urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowo-Podatkowy — 4 etaty, w tym:

8)

9)

a) Stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy — 1 etat o symbolu
RF |,
b) Stanowisko - ds.Podatkéw i Optat Lokalnych -1 etat o symbolu
RF Ii,
c) Stanowisko ds. Ksiegowosci — 1 etat o symbolu RF ill;
d) Stanowisko ds. Ksiegowosci - 1 etat o symbolu RF IV:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat 0 symbolu USC, DO, EwL:
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — 1 etat o symbolu KP, AL, KB;
Samodzielne Stanowisko ds. Budownictwa — 1 etat o symbolu BU;
Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Drég — 1 etat o symbolu ID;
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa —
1 etat 0 symbolu RLOS;
Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji Gospodarczej oraz Gospodarki
Gruntami i Mieniem Komunalnym — 1 etat o symbolu GG;
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady i Spraw Administracyjnych
~ 1etat o symbolu RG; :
Stanowisko ds. Kancelaryjnych — 1 etat o symbolu OK;

10) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania

Kryzysowego, Bezpieczeristwa i Higieny Pracy, Ochrony Przeciwpozarowej
i Ochrony Informacji Niejawnych — 4/5 etatu o symbolu ZK;

11) Samodzielne Stanowisko ds. Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji — 1 etat

o symbolu PK;

12) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki — 4/5 efatu o symbolu IN;
13) Urbanista — 1/2 etatu;
14) Pracownik obstugi — 1 etat.

2.

Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§17

1. Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmujg dziatania
i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji wéjta jako organu
administracii.

2. Stanowiska, o ktdrych mowa w ust. 1, realizujg zadania podejmujgc nastepujace

dziatania:

1)

2)
3)

4)

opracowuja propozycje budzetu gminy, wspétdziatajg w sporzgdzaniu planéw
zagospodarowania przestrzennego;

opracowujg szczegdtowe preliminarze budzetowe;

inicjuja i podejmujg przedsiewziecia w celu zapewnienia whasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

wspbidziatajg z réznymi jednostkami, organizacjami na rzecz rozwoju
spoteczno - gospodarczego;
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5) wspéidziatajg z wlasciwymi organami administracji rzgdowej;

6) opracowujg propozycie do projektdw wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania,

7) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania;

8) podejmujg czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9) realizujg zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywiinej, zarzgdzania
kryzysowego, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony informaciji niejawnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

10) organizuja i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony informagciji
niejawnych;

11) wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad ich
wiasciwym funkcjonowaniem;

12) rozpatruja skargi kierowane do wojta, badajg zasadnos¢ skarg, analizujg
Zrodta i przyczyny ich powstawania, podejmujg dziatania zapewniajgce
nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantéw
I udzielanie im wyjasnien oraz opracowujg niezbedne informacje
o zatatwianiu skarg i wnioskéw;

13) opracowujg sprawozdawczos¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci;

14) wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie w
ich posiadaniu Iub w wyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego;

15) wspoldziatajg w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez wéijta;

16) organizuja i obstuguja narady w sprawach zwigzanych z dziatalnosciag
urzedu;

17) organizujg i koordynujg wykonywanie robét publicznych lub interwencyjnych,
ktérych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnoéci poszczegodlnego
stanowiska;

18) przyjmujg interesantow i zatatwiajg ich sprawy;

19) udzielajg pomocy radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom i sofectwom
w wykonywaniu zadan,

20) przygotowujg materiaty do BIP oraz na strone internetowg urzedu,

21) przygotowuja projekty uchwat na sesje w zakresie swoich zadan;

22) wykonujg zadania z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania
Kryzysowego;

23) wykonujg na zlecenie wojta inne czynnosci w sprawach objetych jego
kompetencja.

§ 18

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowego kierowanego przez

skarbnika nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci urzedu, w tym:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania | archiwizowania
dokumentéw finansowych;
b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw, wykonywanie zadan
i sprawozdawczosci finansowe;j.
2) prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

w tym:
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a) gospodarowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji urzedu;

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw
zawieranych przez jednostki;

c) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

3) analiza wykorzystania $rodkéw bedgcych w dyspozyciji urzedu;

4) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych;

5) nadzér nad gospodarkg finansowa jednostek pomocniczych gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych.

Referat Finansowo-Podatkowy zapewnia:

a) obstuge finansowa urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

b) realizacje uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

¢) prawidiowosé dysponowania $rodkami budzetowymi
i gospodarowania mieniem przyznanym gminnym jednostkom
organizacyjnym;

d) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

e) wspotprace z regionalnymi izbami obrachunkowymi oraz urzedami
skarbowymi.

§19

Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy - RF | nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw z zakresu ksiegowosci urzedu jako jednostki
budzetowej i organu jednostki samorzadu terytorialnego, a w szczegélnoéci:
a) ewidencje dochoddw gminy,
b) ewidencje dochoddw urzedu;
2) prowadzenie ewidencji finansowo- ksiegowej: sotectw, funduszu swiadczen
socjalnych, funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej;
3) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego urzedu;
4) aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych, naliczanie umorzent srodkdw trwatych;
5) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdw i optat lokalnych;
6) uczestnictwo w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie planowania
wydatkow i dochodow;
7) windykacja naleznosci niepodatkowych;
8) uzgadnianie powigzan kont ksiegi gtéwnej z kontami pomocniczymi;
9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych i kwartalnych;
10) zamykanie ksigg rachunkowych i sporzadzanie sprawozdan finansowych;
11) przyjmowanie dokumentoéw ksiegowych potrzebnych do prowadzenia
ewidencji ksiegowej;
12) gromadzenie informacji i uzupetnien zwigzanych z dowodami ksiegowymi;
13) uzgadnianie z pracownikami merytorycznymi stanéw ksuggowych w zakresie
gospodarki srodkami trwatymi;
14} dokonywanie inwentaryzaciji w drodze:
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a) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzeri pisemnych

wykazanych w ksiegach sald,
b) poréwnania danych ksiag z odpowiednimi dokumentami w zakresie
przewidzianym w instrukcji Inwentaryzacyjnej;
15) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu z natury;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez skarbnika.

§ 20

Do zadan Pracownika ds. Podatkow i Opfat Lokalnych - RF ll nalezy:

1) przygotowanie projekidw uchwat rady dotyczacych zasad poboru
I wysoko$ci podatkéw lokainych;

2) przygotowanie materiatéw do projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej
dochodéw podatkowych;

3) ustalanie wymiaru podatkdw i optat lokalnych;

4) wykonywanie kontroli podatkowej;

5) analiza prawidlowosci i rzetelnosci sktadanych informacji i deklaracji
podatkowych, ustalanie podstawy opodatkowania;

6) udzielanie pisemnych i ustnych informacji na zgdanie podatnika, pfatnika
i inkasenta o zakresie stosowania tej czesci przepiséw prawa podatkowego,
dla ktérego organem podatkowym jest wojt;

7) przygotowanie projekidw pism w sprawie odwotan od decyzji i zazalen od
postanowien wnoszonych przez podatnika;

8) przygotowanie projektéw decyzji w sprawie podan w zakresie umarzania,
zaniechania poboru, odraczania termindéw platnosci oraz rozktadania na raty
podatkdw i optat lokalnych w granicach uprawnien wéjta;

9) organizowanie i nadzorowanie inkasa nalezno$ci podatkowych;

10) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnien podatkowych oraz
obliczanie ich skutkéw oraz obliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien
niepodatkowych;

11) przyjmowanie podan i wnioskéw w sprawach: wymiaru, ulg i umorzern oraz

przesunieé terminu ptatnos$ci podatkdow;

12) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

12) zgdania potrzebnych dokumentéw i informacji zwigzanych z wymiarem
podatkéw i optat lokalnych;

13) wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

16) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat;

17) prowadzenie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cehie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej —
przyjmowanie wnioskéw, przygotowywanie decyzji administracyjnych;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez skarbnika.
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§ 21

Do zadan Pracownika ds. Ksiegowosci — RF il nalezy:

1) ewidencja ksiegowa wydatkow urzedu i organu;

2) uzgadnianie powigzan kont ksiegi gtéwnej z kontami pomocniczymi;

3) sprawdzanie pod wzgiedem formalno - rachunkowym dokumentéw

zrédtowych i potwierdzenie tego faktu ziozeniem podpisu;

4) sprawdzanie i okreslanie klasyfikacji budzetowej poszczegdinych operadii

gospodarczych na dokumentach zrédtowych;

5) prowadzenie rozliczeth z udzielonych zaliczek;

6) rozliczanie delegacji stuzbowych;

7) regulowanie terminowo wszelkich zobowigzan wynikajgcych z;

a) faktur,
b) decyzji,
¢) innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonania zaptaty;

8) przekazywanie droga elektroniczng srodkéw dia jednostek organizacyjnych
zgodnie z przyjetymi zasadami oraz przekazywanie terminowo wszelkich
zobowigzan pienieznych urzedu na podstawie uméw, decyzji i innych
dokumentow;

9) odprowadzanie do Urzedu Wojewéddzkiego dochodéw budzetu panstwa
w obowigzujgcych terminach;

10) udziat przy sporzadzaniu harmonogramu dochodow i wydatkow
i przekazywanie srodkéw pienieznych dla jednostek budzetowych i dotaciji;

11) wystawianie faktur oraz prowadzenie rejestru ustug opodatkowanych
podatkiem VAT — sporzadzenie deklaracji podatkowej i rozliczanie sie
w tym zakresie z Urzedem Skarbowym;

12) analiza realizacji wydatkdw z aktualnym planem finansowym oraz
whioskowanie o dokonanie zmian w planie wydatkéw w celu zapobieZenia
przekroczen;

13) wspétpraca z bankiem;

14) dokonywanie na podstawie dyspozycji wojta i skarbnika przelewéw

finansowych na odpowiednie rachunki bankowe;

15) biezace i terminowe dokonywanie ewidencji ksiegowej wydatkow;,

16) zadanie od dysponentéw kompletnych dokumentéw w celu dokonania

operagcji finansowej;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez skarbnika.

§ 22
Do zadan Pracownika ds. Ksiegowosci — RF IV nalezy:

1) ewidencja ksiegowa dochoddw i wydatkéw urzedu i organu;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
zrodtowych i potwierdzanie tego faktu ztozeniem podpisu;

3) sprawdzanie i okreslenie klasyfikacji budzetowej poszczegolnych operacji
gospodarczych i dokumentéw zrodiowych:

4) prowadzenie rozliczen z udzielonych zaliczek:

5) rozliczanie delegacji stuzbowych:
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B8) uzgadnianie powigzan kont ksiego gtéwnej z kontami pomocniczymi:

7) udziat w sporzadzaniu harmonogramu dochodéw i wydatkow oraz
whioskowanie o dokonanie zmian w planie wydatkéw w celu zapobiezenia
przekroczen:

8) analiza realizacji wydatkow z aktualnym planem finansowym oraz
wnioskowanie o dokonanie zamian w planie wydatkéw w celu zapobiezenia
przekroczen:

9) wystawianie faktur oraz prowadzenie rejestru ustug opodatkowanych
podatkiem VAT- sporzadzanie deklaracji podatkowej i rozliczanie sie w tym
zakresie z Urzedem Skarbowym:

10) wspotpraca z bankiem:

11) zastepstwo urlopowe:

12) wykonywanie innych czynnosci zieconych przez skarbnika.

§23

Do zadain Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z:
1) ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:

a) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu zwigzku matzenskiego, o uznaniu
ojcostwa, o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska matki, 0 zmianie
imienia dziecku, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o powrocie osoby
rozwiedzionej do nazwiska, ktére nosita przed zawarciem matzenstwa,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i wydawani odpisow tych aktow,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i zezwolen zwigzanych
z rejestracjg stanu cywilnego,
d) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja akiéw stanu cywilnego,
e) prowadzenie statystyki urodzen, mafzenstw i zgonéw.
2) ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
3) ustawy o ewidencji ludnosci, w tym:
a) rejestrowanie i aktualizowanie danych w rejestrze PESEL, rejestrze
mieszkarcow oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,
b) wystepowanie 0 nadanie numeru PESEL,
¢) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
d) wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z obowigzkiem
meldunkowym,
4) ustawy o dowodach osobistych, w tym:
a) wydawanie dowoddw osobistych,
b) wymiana i uniewaznianie dowodéw oscbistych,
¢) prowadzenie rejestru dowoddw osobistych,

5) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow;

6) sporzadzanie spiséw wyborcow;

7) udostepniania danych z rejestru i spisu wyborcow;

8) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcdw;

9) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji oséb podlegajacych
kwalifikacji wojskowej.

12
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§24

Do zadar Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1)

10)
11)

12)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu:;
prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow;
organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz stazy
pracy,

inicjowanie organizowania kurséw i szkolen dla pracownikow;
prowadzenie dziatalno$ci na rzecz pracownikéw;

gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z wéjtem;
opracowywanie niezbednych dokumentow zwigzanych z realizacjg zadan
w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych i stazy;

prowadzenie dokumentacji osobowej, placowej, zapewnienie naleznych
Swiadczen oraz srodkéw ochrony osobistej wynikajacej ze stosunku pracy
pracownikow wymienionych w pkt. 8;

wydawanie zezwolet na sprzedaz napojow alkoholowych;

wykonywanie zadan z zakresu obronnoéci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczer panstwowych i odznak
oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

§ 25

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Budownictwa nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan | kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;
przygotowanie dokumentacu do miejscowych planéw zagospodarowama
przestrzennego lub ich zmian;
przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkéw wplywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na $rodowisko przyrodnicze;
prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatéw
zwigzanych z tymi planami oraz wiasciwe ich przechowywanie;
przygotowywanie dla potrzeb wojta materiatéw niezbednych do:

a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

b) analizy wnioskéw w sprawie sporzgdzania lub zmian migjscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego;

przygotowywanie projektdéw decyzji o wygasénieciu decyzji wydanych
wczesniej, ktdre sg sprzeczne z ustaleniami nowo uchwalonych planéw
lub ich zmianami;
przygotowywanie projektébw decyzji o sposobie tymczasowego
zagospodarowania terenu;
przygotowywanie  projektow  decyzji o  warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu; '
przygotowywanie projektow decyzji lokalizacji celu publicznego;
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
zagospodarowania terenu oraz lokalizacji celu publicznego;
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11) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, jezeli dotyczg one zagospodarowania terenu oraz
przedstawienie wnioskéw wojtowi o zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu;

12) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzgdowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13) opracowanie zatozen programowych pianéw gospodarczych gminy;

14) wspétpraca z organami administracji rzagdowej w zakresie budownictwa;

15) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci;

16) opiniowanie wstepnych projektéw podziatéw nieruchomosci.

§ 26

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji i Drog nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem realizacji
i rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych przy wspétudziale
inspektora nadzoru w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode;

b) kanalizacji sanitarnej i deszczowej;

¢) zaopatrzenie w energie elektryczna;

d) budownictwa sportowo - rekreacyjnego;

e) budownictwa komunainego i remontéw;

f) budownictwa drogowego i utrzymania drég;
g) inne wskazane przez organy gminy;

2) opracowywanie planéw inwestycji i potrzeb remontowych oraz zakresu
rzeczowo-finansowego;

3) wybor wykonawcy robét oraz inspektora nadzoru zgodnie z ustawg PZP;

4) petna koordynacja dziatan zwiazanych z przebiegiem robét;

5) zarzadzanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych na gruntach
bedgcych wtasnosciag gminy;

8) przygotowywanie projektoéw zezwolert na zajecie pasa drogowego oraz
wspotdziatanie z Referatem Finansowo-Podatkowym w sprawach
realizacji optat za zajecie pasa drogowego;

7) wydawanie opinii w sprawach =zaliczenia drég do kategorii drég
powiatowych, nadzér nad zaliczeniem drog do kategorii drég gminnych;

8) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania i rozliczania kosztéw
oswietlenia ulicznego;

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo zaméwieri publicznych,
w tym planu zaméwien publicznych;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 23 lipca 2003
roku o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

11) prowadzenie ewidencji zabytkdw;

12)ustalanie optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci
spowodowanej budowsg urzadzen infrastruktury techniczne;;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, kompletowaniem
oraz skfadaniem wnioskéw o $rodki pomocowe w zakresie wykonywanych

zadan.
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§ 27

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i LeSnictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska;

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o odpadach:

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo wodne;

4) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat;

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody:;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo towieckie;

7) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach;

8) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w
wode i odprowadzaniu $ciekdw:

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie:

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie zbiorowym:;

11) wspofdziatanie w zakresie planowania, realizacji | odbioru zadar
inwestycyjnych;

12) wspoipraca i podejmowanie dziatan modernizacyjnych w rolnictwie
z jednostkami obstugi rolnictwa;

13) wspotpraca ze stuzbg kwarantanny i ochrony ro$lin oraz stuzba
weterynaryjng w zakresie likwidacji zagrozen.

§28

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ewidencji Gospodarcze] oraz Gospodarki
Gruntami i Mieniem Komunalnym nalezy:
1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi
I uzytkowymi tworzacymi zas6b gminy, w tym wspotdziatanie
Z przedstawicielami najemcoéw;
3) reprezentowanie gminy we wspodlnotach mieszkaniowych na podstawie
upowaznien;
4) tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy;
5) organizowanie sprzedazy, przekazywania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowania, dzierzawy lub najem gruntéw, oraz wolnych budynkdw i lokali;
6) przyjmowanie od Skarbu Paristwa na wlasno$é, uzytkowanie wieczyste
i uzytkowanie gruntow;
7) nieodptatne przyjmowanie na wiasno$¢ gminy nieruchomoséci do zasobéw
komunalnych;
8) nabywanie nieruchomosci na rzecz mienia komunalnego;
9) podziati rozgraniczanie nieruchomosci;
10) wylanianie bieglych do wyceny nieruchomosci w celu obliczenia opiat
adiacenckich z tytutu podzialu nieruchomosci oraz sprzedazy zgodnie
z ustawa prawo zamowien publicznych;
11) ustalanie wysokosci oplaty adiacenckiej z tytutu podziatu nieruchomosci.
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§ 29

Do zadann Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Rady i Administracyjnych
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rady gminy i jej komisji w tym:

a) przygotowywanie posiedzen,

b) zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatow na sesje rady,

c) prawidiowe opracowanie materiaiéw z obrad,

d) prowadzenie rejestru uchwat, postanowien rady, interpelacji i wnioskow
radnych oraz sposobu ich realizacji;

2) przekazywanie do publikacji aktéw prawnych uchwalanych przez organy
gminy;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu
Europejskiego i organéw gminy oraz wyborami Prezydenta RP;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z referendum ogélnokrajowym, referendum
lokalnym i konsultacjami;

) podejmowanie w zakresie zleconym przez wéjta czynnosci zmierzajgcych do
zapewnienia wspotdziafania rady gminy z organizacjami spotecznymi
i samorzadowymi;

8) zapewnienie radzie i woéjtowi w niezbednym zakresie obstugi zwigzanej
z dziatalnoscig jednostek pomocniczych gminy, w tym prowadzenie rejestru
uchwat i wnioskéw zebran wiejskich;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw zgtaszanych przez mieszkancow,
a takze ksiegi kontroli;

8) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretariatu wojta, i sekretarza,
w tym prowadzenie rejestru zarzgdzen i pethomocnictw wydanych przez wojta;

9) zaopatrywanie pracownikow urzedu w materialy biurowe i $rodki czystosci,
a takze prenumerata dziennikéw, czasopism oraz zakup wydawnictw
specjalistycznych;

10) przyjmowanie, rozdziat i wysytanie korespondencji.

§ 30

Do zadan Pracownika ds. Kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji, w tym poczty elektronicznej;
2) prowadzenie dziennika korespondencji w formie elektronicznej;
3) skanowanie dokumentdw | wprowadzanie ich do aplikacji;
4) rozdysponowanie korespondencji na poszczegélne stanowiska pracy po jej
dekretadcji;
5) nadzér i opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentéw;
6) prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej:
a) prowadzenie ewidencji korespondencji ESP w wersji papierowej,
b) przyjmowanie dokumentéw w ESP i nadawanie Elektronicznego
Poswiadczenia Odbioru (EPO),
¢) wysylanie elektronicznej korespondencji w ramach ESP;
7) obstuga gtéwnego konta poczty elektronicznej Urzedu Gminy Swieszyno.
8) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie dowoddw osobistych;
a) elektroniczne przesytanie danych do centrum personalizacji MSWIA
w celu wyprodukowania dowodow osobistych,
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9) wydawanie dowodow osobistych;
10) uniewaznianie dowodéw osobistych;
11) prowadzenie rejestru utraconych i zniszczonych dowodéw osobistych:;
12) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
13) 2adanie od stron dowodéw potwierdzajacych dane osobowe i zgloszenia

pobytu;

14) stwierdzanie tozsamosci oséb;

15) wspotdziatanie z organami Policji oraz innymi uprawnionymi jednostkami;
16) udzielanie informacji meldunkowych i osobowych uprawnionym organom;
17) prowadzenie archiwum zakiadowego;

18) zaopatrywanie w niezbedne $rodki czystosci dia pracownika obstugi:

19) magazynowanie w/w $rodkéw w magazynku:

20) opisywanie otrzymanych rachunkéw i faktur.

§ 31

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego, Bezpieczefistwa | Higieny Pracy, Ochrony Przeciwpozarowej
i Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych:
a} planowanie obronne;
b) organizacja systemu kierowania obronnoscig w gminie w szczegdinosci

statego dyzuru i stanowiska kierowania;

c} przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji

zadari  umozliwiajgcych mobilizacyjne  rozwinigcie sit  zbrojnych
w szczegolnosci akcji kurierskiej;

d) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie

gminy obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

e) przygotowanie  rezerw  osobowych na  potrzeby  obronnosci,

f)

w szczegoinosci prowadzenie rejestracji oséb podlegajacych kwalifikacji
wojskowej;

przygotowanie publicznej i niepublicznej siuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa;

g) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;
h) kontrola wykonywania zadar obronnych.

2. W zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

planowanie i koordynowanie dziatalnoéci w zakresie obrony cywilne;;
opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;

nadzoér nad utrzymaniem w peinej sprawnosci systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania ludnosci;

prowadzenie szkoleri oraz doraznych kontroli okresowych treningéw
zorganizowanych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych;
opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawienia w tym
zakresie wynikoéw szefowi OC;

wykonywanie zadart w zakresie $wiadczenn osobistych i rzeczowych na

rzecz OC;
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h) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed
srodkami razenia oraz przygotowanie planu zaopatrzenia w wode
w warunkach specjalnych;

i} przygotowanie plandow ewakuacji ludnosci i organizowanie ich przebiegu
oraz systemu ukryé i zaopatrzenia;

}) gromadzenie i przechowywanie indywidualnych $rodkéw ochrony dia
formacji OC i ludno$ci oraz wyposazenie formacji OC w specjalistyczny
sprzet ratowniczy, aparature do wykrywania zagrozen;

k) organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych;

) zapewnienie przeptywu informacji na potrzeby OC: zarzadzenia
kryzysowego oraz wspdidziatanie z centrum zarzadzenia kryzysowego
organéw administracji publicznej.

. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy w urzedzie;

b) biezace informowanie wojta o stwierdzonych zagrozeniach oraz udziat
w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

c) prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp, rejestracji a takze dokumentacji
powypadkowej i choréb zawodowych;

d) prowadzenie niezbednych szkoleh oraz wydawanie skierowan na badanie
pracownikow urzedu;

e) przygotowanie projekidow zarzadzen i instrukcji bhp oraz wyposazenie w
instrukcje, apteczki, znaki bezpieczenstwa;

f) kompleksowe ubezpieczenie majgtku gminy;

g) dbatosé o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych:

h) opisywanie otrzymanych rachunkéw i faktur dotyczacych: wody, swiatia
igazu.

W zakresie ochrony przeciwpozarowe;:

a) prowadzenie rejestrow oraz nadzorowanie prac jednostek OSP;

b} zapewnienie OSP $rodkéw, pomieszczenr, wyposazenia zgodnie
Zz ustawg o ochronie przeciwpozarowej w ramach posiadanego
upowaznienia;

c) przygotowanie wnioskéw © zatrudnienie kierowcow-konserwatorow
bojowych wozow strazackich w jednostkach OSP;

d) prowadzenie okresowych kontroli statutowej dziatalnosci jednostek OSP;

e) wspdidziatanie z Komenda Miejskg Panistwowej Strazy Pozarnej;

f) wykonywanie dziatan w zakresie 2zwalczania pozarow i ewakuacii
pracownikow urzedu.

5. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informacji,
b) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu

dokumentdw;
c) opracowanie planu ochrony urzedu oraz szkolenie pracownikéw

w zakresie ochrony informagji niejawnych;

d) nadzorowanie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
e) prowadzenie kancelarii niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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§ 32

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kultury, Sportu, Turystyki i Promogji
nalezy:

1) wspdldziatanie w zakresie upowszechniania kultury, w tym z oérodkiem
kultury i biblioteka;

2) upowszechnienie kultury fizycznej, turystyki i wychowania;

3} koordynowanie rozwoju bazy obiektéw i urzgdzen sportowo-rekreacyjnych;

4) koordynowanie dziatan stuzgcych rozwojowi gminy oraz integracji
spofecznej;

5) gromadzenie materiatéw informacyjnych o gminie, przygotowywanie
materiatéw promocyjnych, w tym wspodipraca z ,Gazetg Ziemska” i mediami;

6) wspdipraca z jednostkami ochrony zdrowia;

7) organizacyjna obstuga gminnej komisji przeciwdziatania alkoholizmowi;

8) dysponowanie $rodkami finansowymi Gminnego Programu Przeciwdziatania
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii;

9) informowanie mediéw o pracy rady, komisji rady oraz o wazniejszych
wydarzeniach dotyczacych ogétu mieszkancow;

10) sporzadzanie koncepcji i planéw promocji krajowej i zagranicznej;

11) przygotowywanie rocznych plandéw przedsiewzieé promocyjnych;

12) prowadzenie informacii internetowej;

13) gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materiatébw promujacych
gming na zewnatrz;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, kompletowaniem
oraz skifadaniem wnioskéw o Srodki pomocowe w zakresie wykonywanych
zadan;

15) wspoipraca w zakresie pozyskiwania, wykorzystywania i rozliczania
$rodkoéw pomocowych z jednostkami organizacyjnymi gminy,
organizacjamii stowarzyszeniami lokainymi;

16) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywanla
wnioskow, w tym:

a) danych charakteryzujacych rozwdj gminy;
b) zatozen spoteczno-gospodarczych oraz zatozen do budzetu;
c) programoéw inwestycyjnych;
d) udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym
o mozliwosciach pozyskiwania $srodkdéw pomocowych Unii
Europejskiej.

§ 33

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki nalezy:

1) zapewnienie sprawnej obstugi i funkcjonowania komputeréw oraz sieci
komputerowej w urzedzie;

2) administrowanie  siecia = komputerowa, rozpoznawanie  potrzeb
i dokonywanie zakupow sprzetu i programow:

3) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom urzedu oraz wykonywanie
drobnych napraw i kierowanie sprzetu do punktow serwisowych;

4) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania;

5) petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych;

19




N

ZAELACZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU GMINY SWIESZYNO

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz stron internetowych

urzedu;
7} wykonywanie zadan wynikajgcych z ust. z dnia 5 sierpnia 2010 r.
0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z dnia 1 pazdziernika 2010 r.

Nr 182, poz. 1228).
8) Wykonywanie czynnosci kontrolnych w jednostkach organizacyjnych w
zakresie prawidtowosci funkcjonowania systeméw informatycznych, w tym

legalnosci oprogramowania.

§ 34

Do zadan urbanisty nalezg sprawy dotyczace przygotowania projektéw decyzji
0 warunkach zabudowy, celu publicznego i zagospodarowania dzialek
przeznaczonych pod zabudowe na terenach, dla ktorych brak jest miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego wraz z wykonaniem analiz okreslonych

przepisami.

§35

Do zadan Pracownika Obstugi - sprzgtaczki nalezy:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu;

2) utrzymanie porzadku i czystosci wokot budynku urzedu ( w okresie
zimowym odsniezanie);

3) utrzymanie czysto$ci i mycie okien;

4) otwieranie i zamykanie budynku urzedu na czas niezbedny do jego
funkcjonowania;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza.

Rozdziatl 4
Zasady wykonywania zadar - czas pracy

§ 36

1. Maksymainy tygodniowy wymiar czasu pracownikéw zatrudnionych w pefnym
wymiarze czasu pracy okresla Kodeks Pracy i Regulamin Pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
strony ustalajg indywidualnie w umowie o prace.

§ 37

Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:

1) liste obecno$ci — prowadza kadry;

2) ewidencje wyjs¢ stuzbowych — prowadzi sekretarz;

3) ewidencje wyjazdoéw (delegacji stuzbowych) - prowadzi pracownik ds. obstugi
rady,;

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy — prowadza
kadry;

9) ewidencje spdznieni — prowadzg kadry;

6) ewidencje wyjs¢ prywatnych - prowadzi sekretarz.
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§ 38

Zgody na wyjScia stuzbowe udziela wojt i sekretarz, wyjscie stuzbowe nastepuje po
uzyskaniu zgody | dokonaniu wpisu w ksigzke wyjs¢.

§ 39

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci siuzbowe poza terenem gminy
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego otrzymanego za zgoda

wiéjta lub sekretarza.
§ 40

Przebywanie pracownikdw na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody wojta lub

sekretarza.
§ 41

W czasie pracy pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku.
§ 42

1. W ramach normy czasu pracy, o ktérej mowa w § 35 ustala sie nastepujacy

rozktad czasu pracy pracownikéw: poniedziatek — piatek 72 - 152,

Kierownik USC wykonuje prace takze w inne dni, w zaleznoéci od potrzeb.

Pracownika obstugi obowiazuje rozktad czasu pracy od poniedziatku do pigtku

w godzinach 13%€ - 212

4. Sekretarz moze ustali¢ z pracownikiem indywidualny rozktad czasu pracy
w ramach obowigzujacych norm czasu pracy.

5. Godziny rozpoczecia i kofczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

wnN

Rozdziat 5
Zatatwienie spraw indywidualnych

§ 43

1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach od 13.00 do 16.00 a w piatki od godziny 13.00 do 15.00.

1. Sekretarz, skarbnik przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w ramach swoich obowigzkdw stuzbowych.

2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych
organéw administracji rzadowej oraz cztonkowie organéw wszystkich jednostek
samorzgdu terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnoscig.

3. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantdw przez caty czas urzedowania.
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§ 44

1. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé
zasady wspdlzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowym dokumentem bedacym
w urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.
Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zalatwié sprawy interesanta ze wzgledéw
procedurainych, jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie wojta lub

sekretarza.

§ 45

1. Odpowiedziaino$¢ za terminowe i prawidiowe zafatwianie spraw obywateli
ponoszg kierownik referatu, samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

2. Kontrole i koordynacje dziatann referatu i samodzielnych stanowisk pracy
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg,
wnioskow | interwenciji, sprawuje w sposéb zgodny z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dn. 08.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg | wnioskéw sekretarz, a w sprawach dotyczgeych rady gminy, Samodzielne
Stanowisko ds. Obstugi Rady.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w trybie
przewidzianym w Instrukeji Kancelaryjnej i przydzielane do zatatwienia referatowi
badz samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 46

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujgcych przepiséw;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich spraw;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy;

9) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych iub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢;

6) udzielenia informacji zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej

i statutem gminy.

22




()

ZALACZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU GMINY SWIESZYNO

Rozdziat 6
Zasady obiegu korespondencji w urzedzie

§ 47

1. Do wgladu wojta w celu zapoznania sie i wydania stosownych dyspozycji
wykonawczych, przekazuje sig nastepujgca korespondencje:
1) niezaleznie od nadawcy, adresowang do:
a) wojta;
b) urzedu,
2) niezaleznie od adresata z zastrzezeniem ust. 3 i 4, pochodzacg od:
a) organéw rzadowej administracji publicznej,
b) gminnych organéw i jednostek samorzadowych,
¢) organdw innych gmin,
3) niezaleznie od nadawcy i adresata, a dotyczaca spraw lub stanowigca:
a) charakter reprezentacyjny,
b) osobowa pracownikow urzedu,
c) protokoty kontroli i zarzgdzania pokontrolne z kontroli
przeprowadzonych przez organy kontrolne,
d) skargii wnioski dotyczace dziatania urzedu.

2. Inng niz wymieniong w ust. 1 korespondencje, po dekretacji przekazuje sie
bezposrednio adresatom.

3. Korespondencje adresowang do rady gminy i jej organéw przekazuje sie
w nienaruszonym stanie do Samodzielnego Stanowiska pracy ds. Obstugi
Rady.

4. Korespondencje adresowang imiennie przekazuje sie bezposrednio adresatom.

§ 48

Zwrocong przez Woéjta i zadekretowang korespondencie, pracownik na
Stanowisku ds. Obstugi Kancelaryjnej po wpisaniu do dziennika korespondencii
(ewidencji elektronicznej), przekazuje do dalszego zafatwienia okre$lonym
w zapisie dyspozycyjnym pracownikom urzedu Ilub kierownikom jednostek

organizacyjnych gminy.
§ 49

Korespondencja wychodzgca z urzedu wysylana jest wedtug jej rodzajéw zbiorowo
przez pracownika wykonujgcego czynnoéci kancelaryjne o ktorym mowa w § 28.

§ 50

Szczegotowe zasady dotyczace obiegu korespondencji nie uwzgiednione
w niniejszym rozdziale, uregulowane sg Zarzadzeniem Nr 20/\V/1/2011 Woéjta Gminy
Swieszyno z dnia 24 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwdw zaktadowych.
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Rozdziat 7
Pieczecie i pieczatki

§ 51

1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w urzedzie prowadzi Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Z ewidencji tej powinno wynika¢ jak diugo i w czyim uzytkowaniu dana pieczeé
lub pieczatka znajduje sie.
3. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom urzedu odbywa sie za
pokwitowaniem w ewidencji o ktorej mowa w ust. 1.
4. Pracownicy odchodzacy z pracy w urzedzie zdajg pobrane pieczeci
i pieczatki do Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych. :
5. Zdanie pieczatki odnotowuje sie w ewidencji o ktérej mowa w ust. 1.

§ 52

Do os6b dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:

1. Kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich
odpowiednich pieczeci i pieczatek.

2. Osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek.

3. Przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknieciem i zabezpieczenie

przed dostepem oséb trzecich.
4. Natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zgubieniu pieczeci

lub pieczatki.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 53
Obowigzki urzedu jako zakladu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu
pracy, obowigzki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy nie uregulowane w niniejszym
regulaminie reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swieszyno.

§54

Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga byé dokonane w trybie
przewidzianym dla jego uchwalenia.
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