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WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO

Zarzadzenie Nr 265/V1/2012
Wdjta Gminy Swieszyno
z dnia 18 grudnia 2012r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art.33 ust 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003
r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203, Nr 167, poz.1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,
z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458,
z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146,
Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679,
Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swieszyno
stanowigcy zafacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 216/V1/2012 z dnia 21 sierpnia 2012 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2013 r.
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ZALAGCZNIK NR 1
DO ZARZADZENIA NR 265/V1/2012 WOJTA
GMINY SWIESZYNO Z DNIA 18 GRUDNIA 2012R.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Swieszyno

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§1

Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Swieszyno, zadania oraz
zasady ich realizacji. '

§2

( ) llekro¢ dalej jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming SWIeszyno

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swieszyno,

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

wojcie — nalezy rozumie¢ przez to Wojta Gminy SW|eszyno

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

zaste,pcy skarbnika, kierowniku Referatu Finansowego - nalezy przez to
rozumie¢ Zastepce Skarbnika Gmmy Kierownika Referatu Finansowego:
statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Smeszyno

urzedzie ~ nalezy przez to rozumiec Urzqd Gminy Swieszyno,

ustawie - naiezy 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 przepisow prawa pracy.

§4

Siedziba urzedu jest miejscowosé Swieszyno.

§5

Urzad realizuje zadania:

wiasné gminy wynikajace z ustawy,
Zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowej,

wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzqdu

terytorialnego,
pozostate, w tym okreslone statutem uchwa{aml rady i zarzgdzeniami wojta.
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DO ZARZADZENIA NR 265/VIF2012 "WOJTA
GMINY SWIESZYNO Z DNIA 18 GRUDNIA 2012R.

§6

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegélne stanowia inacze;.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest instrukcjg
kancelaryjng, regulaminem oraz zarzadzeniami wdjta. ' .

§7
FunkbjbnoWanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywiduainej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan. _

§8

1. Praca urzedu kieruje wajt.
2. Wéijt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy sekretarza, skarbnika, pracowmkow _
zatrudnionych w referacie finansowym oraz na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9
1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikow na podstawie:
1)  wyboru,
2) powotania,

3) umowy o prace.
2. Okreslone przez wéjta zadania mogq by¢ wykonane na podstawie umowy Zlecenia
lub umowy o dzieto.

- Rozdziat 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. Wiojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika sfuzbowego
w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.
3. Do wylgcznej kompetenéji woéjta 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 negocjaciji
w sprawach dotyczgcych gminy,
- 5) skiadanie jednoosobowych oswiadczen woli zwigzanych z prowadzen:em
biezacej dziatalnosci,
6) wnioskowanie do rady gminy w sprawie powotania i odwotania skarbnika,
7) przedstawianie radzie gminy projektéw uchwat,
8) przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat zwigzanych
z realizacja budzetu gminy,
9) przedstawienie wojewodzie uchwat rady gminy w terminie 7 dni od daty ich
Podijecia,
10) wspdidziatanie z wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,
11) przedktadanie wojewodzie niezbednych informacji i danych dotyczacych
organizacji i funkcjonowania gminy,
12) wykonywanie budzetu,
13) prowadzenie polityki kadrowej i gospodarowanie funduszem plac
- wurzedzie,
14) ustalenie zakresow czynnosci pracownikow,
15) wydawanie zarzadzeﬁ decyzji, pism okolnych i polecen stuzbowych,
16) przyjmowanie skarg i wnioskow,
17) nadzorowanie dziatalno$ci jednostek pomocnlczych gminy,
18) wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla wéjta przez przepisy prawa
oraz uchwaty rady gminy.
4. W przypadku nieobecnosci w pracy wojta, urzedem w zakresie biezacej
dziatalno$ci kieruje sekretarz, a gdy sekretarz réwniez jest nieobecny zastepstwo

-ustala wojt.

§12

1. Wéijt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
2. Pod nieobecno$¢ wéjta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej wydaje sekretarz na podstawie upowaznienia, o ile wdjt nie zarzadzi
inaczej.

3. W6jt moze upowaznié¢ innych pracownikéw 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 szczegdlnosci spfawy:

1) zarzadzenia, regulaminy i okéIniki wewnetrzne,

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

3) ustalenie kierunkdéw realizacji zadan wymkajacych z realizacji budzetu
i zadan rzeczowych, _ -

" 4) zatwierdzanie plandw kontroli i zalecen pokontrolnych,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skiadanie radzie
gminy informacji 0 sposobie zatatwiania tych wnioskow,

6)pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
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7)podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych
pracownikow urzedu,
8)wnioski dotyczace zmian o podziale administracyjnym gminy,
9)zawieranie umoéw i zlecenr 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 zadarn sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1} prowadzenie spraw gminy w imieniu wojta w zakresie przez niego ustalonym,

2) nadzorowanie prawidiowego przygotowywania przez urzad i jednostki
organizacyjne gminy materiatéw 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 organizacji funkcjonowania urzedu,

6) wykonywanie w imieniu wojta funkcji kierownika administracyjnego urzedu
gminy, w szczegolnosci w zakresie:

a) przygotowania projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz
wystepowanie z inicjatywa w sprawie jego zmian,

b) opracowanie projektow zakresdw czynnoséci dla poszczegdlnych
pracownikow,

¢} nadzorowanie pracy urzedu z uwzglednlenlem dyscypliny pracy i sposobu
zalatwiania spraw,

d) wdrazanie do pracy nowych pracownikéw,

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 projektéw zarzgdzenn w  sprawach - dotyczacych
organizacji i funkcjonowania urzedu oraz wystepowanie z inicjatywa zmian.

3. Ponadto sekretarz:

1) zabezpiecza dokumentowanie narad pracowniczych oraz narad softysow,
2) nadzoruje prowadzenie zbioru aktéw normatywnych wojta (zarzgdzen,
decyzjii postanowien), ,
3) nadzoruje prowadzenie rejestru przepiséw gminnych,
4) prowadzi dokumentacje w zakresie kontroli zewnetrznych urzedu gminy
i jednostek organizacyjnych gminy. '
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4. Do zadan sekretarza nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja:

1) wyboréw do organdw panstwowych, samorzadowych i Parlamentu
Europejskiego oraz referendéw ogéinokrajowych i lokainych,

2) wyborem tawnikoéw,

3) soltysow i rad soteckich,

4) przyjmowanie o$wiadczenia woli spadkodawcéw

5) budowanie prestizu i dobrej marki urzedu gminy,

6) nadzor nad realizacjg skarg i wnioskow oraz prowadzen[e rejestru skarg
i wnioskow,

7) wspoidziatanie z organizacjami pozarzgdowymi,

8) nadzdr nad archiwizowaniem dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, '

9) wykonywanie innych zadar zleconych przez wéjta.

§ 15

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

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, a takze
wystepowanie z inicjatywa w sprawie zmian fej uchwaty,

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

3) czuwanie nad wtasciwg realizacjg okreslonych uchwa%a budzetowa dochoddw .
i wydatkow,

4) opracowanie ukifadu wykonawczego budzetu w szczegdlowosci okreslonej
ustawa o finansach publicznych,

5) przygotowanie projekidw w sprawie zmian w planie dochodow i wydatkow
zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi,

6) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii RIO
o mozliwo$ci splaty zacigganych pozyczek i kredytow,

7) wspdtdziatanie | nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

8) przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym gminy informacji
o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci
dotacji i wptat do budzetu,

9) przygotowanie i podanle do publicznej wiadomosci kwartalnych i rocznych
informacji o wykonaniu budzetu w szczegdtowosci okreslonej w ustawie
o finansach publicznych, _

10) opracowanie planu flnansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych gminie,

11) dokonywanie na biezgco ocen i analiz reallzacp budzetu,

12) opracowanie informacji o przeblegu wykonanla budzetu za pierwsze poétrocze

danego roku,
13) opracowame sprawozdania rocznego z wykonanla budzetu zaw:erajacego '
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zestawienie dochodow i wydatkdw wynikajgce z zamknigc rachunkéw budzety,
14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej
przestrzeganiem przez pracownikéw urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
$rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow
publicznych, w tym w szczego!nosm
a) nadzoruje prawmﬁowe ustalanie naleznoéci budzetu i dochodzenia jej
"~ wysokosci nie nizszej niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,
b) czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan gminy,
¢} czuwa nad przestrzeganiem zasad, form i trybu postgpowania przy
udzielaniu' zamoéwienia publicznego ustalonych ustawg prawo zamowien
publicznych,
d) czuwa nad wiasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacii,
e) opracowuje projekty zarzadzeh wojta w sprawach 2z zakresu
‘ inwentaryzacji; kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie,
() obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej, zakladowego
o planu kont i inne w zakresie finansowym,
f) opracowuje projekty zarzadzen wajta i uchwat rady gminy w sprawach
dotyczacych 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 powodujacych zobowiazania
pieniezne,
3) informuje rade i RIO o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie wo;ta
4) realizuje przepisy ustaw: o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,
o oplacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow prawnych dotyczgcych
finansowej dziatalnosci gminy,
oy 5) wspdlpracuje z RIO, urzedami skarbowymi, bankami, ZUS i |nnym| instytucjami;
- 6) sprawuje nadzér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
7) sprawuje nadzdr i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzglgdem formalno-
prawnym, zatwierdzanie ich do wyplaty, podpisywanie polecenr przelewu
i czekow,
8) udziela instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organlzacy;nych
gminy w zakresie finansow publlcznych
9) uczestniczy w posiedzeniach rady gminy i w komisjach rady, .
10) wspoipracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie $rodkéw z funduszy
Pomocowych,
11) archiwizuje dokumentacje finansowg zgodnie z obow;azuy.zgcyml przepisami.
4. Do obowu':;zkow skarbnika nalezy wykonywan:e innych zadan zleconych przez
wiojta.
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Rozdziaf 3
Struktura organizacyjna urzedu

§16

- W urzedzie tworzy sie referaty i samodznelne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy , w tym:
a) Stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy -  Kierownika Referatu
Finansowego — 1 etat o symbolu RF Z, '
b) Stanowisko ds. Podatkdw i Optat Lokalnych -1 etat o symbolu RF |,
c) Stanowisko ds. Ksiegowosci - 2 etaty o symbolu RF 11, IlI,
d) Stanowisko ds. Budzetu i Rozliczen Finansowych- 1 etat

o symbolu RF B,
e) Stanowisko ds. Rozliczen Komunainych- 2 etaty o symbolu RFK I, I,

2) Referat Gospodarki Komunainej i Mieszkaniowej, w tym:
a) Stanowisko Kierownika Referatu — 1 etat o symbolu GK K,
b) Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej — 1 etat o symbolu GK P, .
¢) Stanowisko ds. Eksploatacji — 1 etat o symbolu GK E,
d) Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej- 1 etat o symbolu GK GK
e) Konserwatorzy i Robotnicy Gospodarczy - symbol GK R,
f) Kierowcy Pojazdéw Samochodowych - symbol GK KP,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat o symbolu USC,
4) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — 1 etat o symbolu KP,
5) Samodzielne Stanowisko ds. Budownictwa — 1 etat o symbolu BU,
6) Urbanista — 1/2 etatu 0 symbolu. U,
7) Samodzielne Stanowisko ds. Ewidenciji Gospodarczej oraz Gospodarki
Gruntami i Mieniem Komunalnym — 1 etat o symbolu GG,
8) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Srodomska Rolnictwa i Lesnictwa —
1 etat 0 symboiu OS,
9) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Ochrony Przeciwpozarowe]
i Ochrony Informacji Niejawnych — 4/5 etatu o symbolu ZK,
10) Samodzielne Stanowisko ds. Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji — 1 etat
~ osymbolu PK, :
11) Samodzielne Stanowisko ds. informatyki — 4/5 etatu o symbolu IN .
12) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Drég — 1 etat o symbolu ID,
13) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwieri Publicznych i Srodkéw Unijnych —
1 etat 0 symbolu ZP,
14) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady i Spraw Administracyjnych
- —1etat 0 symbolu RG,
15) Stanowisko ds. Kancelaryjnych — 1 etat o symbolu OK.,
16) Pracownik obstugi — 1 etat o symbolu SP.

Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat orgamzacyjny stanomacy

zatacznik do Regulammu
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§17

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

2. Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1, realizujg zadania podejmujgc nastepujace
dziatania:

1) opracowujg propozyc;e budzetu gminy, wspoidmalaja w sporzqdzanlu planow
zagospodarowama przestrzennego;

2} opracowuja szczegofowe preliminarze budzetowe;

3) inicjuia i podejmujg przedsiewziecia w celu zapewnienia witasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

4) wspoldziataja z réznymi jednostkami, organizacjami na rzecz rozwoju
spoteczno - gospodarczego;

5) wspodldziatajg z wiasciwymi organami administracji rzadowej; .

6) opracowujg propozycie do projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania;

7) przygotowujg okresowe oceny, analizy, informacije i sprawozdania;

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

9) realizujg zadania obronno$ci kraju, w tym obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony informacji niejawnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

10) organizujg i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony informaciji
nigjawnych;

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

12) rozpatru;q skargi kierowane do wéjta, badaja zasadnoé¢ skarg, analizuja
zrédla i przyczyny ich powstawania, podejmujg dziatania zapewniajgce.
nalezyte i terminowe =zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien oraz opracowujg niezbedne informacje
o zatatwianiu skarg | wnioskow; _ |

13) opracowujg sprawozdawczos$¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci;

14) wydajg zaswiadczenia w sprawach ZWquanyCh Z zakresem czynnoS$ci
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znadeche sie w ich
posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;

15) wspoidziatajg w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badZ
zleconych do realizacji przez wéjta;

16) organizuja i obstugujg narady w sprawach zwiazanych z dziatalno$cig urzedu,

17) organizujg i koordynuja wykonywanie robét publicznych [ub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnosc: poszczegblnego
stanowiska;

18) przyjmuja interesantdw i zatatwiajg ich sprawy; -

19} udzielajg pomocy radzie, wiasciwym rzeczowo kom|310m i sofectwom
w wykonywaniu zadan; :

20) przygotowujg materiaty do BIP oraz na strone internetowa urzedu;

~ 21) przygotowuja projekty uchwat na sesje w zakresie swoich zadart;

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

kryzysowego;
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23) wykonujg na zlecenie wdjta inne czynnosci w sprawach objetych jego
kompetencjs.

§18

' Do zakresu dziatania Referatu Finansowego podlegtego skarbnikowi haleiy:

1) prowadzenie rachunkowosci gminy i urzedu, w tym:
a) zorganizowanie  sporzgdzania, przyjmowania i  archiwizowania
dokumentdw finansowych; :
b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw, wykonywanie zadan
i sprawozdawczosci finansowej.
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
w tym:
a) gospodarowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi
i innymi bedgcymi w dyspozycji urzedu;
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez jednostki; '
c) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.
3) analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji urzedu;
4) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych;
5) nadzér nad gospodarka finansowa jednostek pomocnhiczych gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych.

Referat Finansowy zapewnia:

a) obstuge finansowa urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

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

c) prawidtowosé dysponowania $rodkami budzetowymi i gospodarowania
mieniem przyznanym gminnym jednostkom organizacyjnym;

d) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

e) wspolprace z regionalng izbg obrachunkowa oraz urzedami skarbowymi.

§ 18

Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy - Kierownika Referatu Finansowego - RF Z
- nalezy: .

1) prowadzenie catosci spraw z zakresu ksiggowosci urzedu jako jednostki
budzetowej i organu jednostki samorzgdu terytorialnego, aw szczegolnoscu

a) ewidencje dochoddw gminy,
b} ewidencje dochoddw urzedu;

2) prowadzenie ewidencji finansowo- ksiegowej: sotectw, funduszu SWIadczen
socjalnych, funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwalego urzedu;

4) aktualizacji wyceny $rodkdw trwatych, naliczanie umorzen srodkow trwatych;
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5) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdw i optat lokalnych; -
6) uczestnictwo.w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie planowania
wydatkow i dochodéw;
7) windykacja naleznosci niepodatkowych;
8) uzgadnianie powigzarn kont ksiegi gtéwnej z kontami pomocniczymi; .
9) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych miesigcznych i kwartalnych;
10) zamykanie ksiag rachunkowych i sporzgdzanie sprawozdan finansowych;
11) przyjmowanie dokumentéw ksiegowych potrzebnych do prowadzenia
ewidencji ksiegowej;
12) gromadzenie informacji i uzupe&nlen zwigzanych z dowodami ksiegowymi;
13) obstuga finansowo - ksiegowa rachunkéw bankowych gminy
14) prowadzeme spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu dla
gminy
15) uzgadnianie z pracownikami merytorycznymi stanow ksiggowych w zakresie
gospodarki srodkami trwatymi;
16) dokonywanie inwentaryzacji w drodze:
a) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen plsemnych wykazanych
w ksuagach sald,
b) porébwnania danych ksigg z odpowiednimi dokumentami w zakresie
-przewidzianym w Instrukcji Inwentaryzacyjnej;
17) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu z natury;
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez skarbnika.

§ 20

Do zadan Pracownika ds. Podatkéw i Optat Lokalnych - RF I nalezy:

1) przygotowanie  projektdbw uchwat rady dotyczacych zasad poboru
i wysokosci podatkow lokalnych;

2) przygotowanie materiatow do projektu budzetu gminy w czesci dotyczace;
“dochoddw podatkowych;

3) ustalanie wymiaru podatkow i optat lokalnych;

4) wykonywanie kontroli podatkowe;;

5) analiza prawidiowosci i rzetelnosci skladanych informacji i deklaracji
podatkowych, ustalanie podstawy opodatkowania;

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

7) przygotowanie projektow pism w sprawie odwotan od decyzji i zaza!en od
postanowien wnoszonych przez podatnika;

8) przygotowanie projektéw decyzji w sprawie podan w zakresie umarzania,
zaniechania poboru, odraczania terminéw pfatnosci oraz rozkiadania na raty
podatkéw i op{at lokalnych w granicach uprawnien wéjta;

9) organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych;

10) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnien podatkowych oraz
obliczanie ich skutkéw oraz obliczanie skutkow udzielonych ulg i zwolnien
nlepodatkowych

11) przyjmowanle podan i wnioskéw w sprawach wym:aru ulg i umorzen oraz
przesunig¢ terminu ptatnosci podatkow;
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12) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekugji admlnlstracyjnej
swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

12) zgdania potrzebnych dokumentow i informacji zwiazanych z wymiarem
podatkdéw i optat lokalnych;

13) wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

15) prowadzenie ewidencji i aktualizaciji tytutéw wykonawczych;

16) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i opfat; -

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

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu i skarbnika.

§ 21

Do zadan Pracownika ds. Ksiegowos’bi — RF Il nalezy:

1) ewidencja ksiegowa wydatkow urzedu i organu;
2) uzgadnianie powigzan kont ksiegi gtdwnej z kontami pomocniczymi;
3) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentéw Zrédtowych
i potwierdzenie tego faktu ztozeniem podpisu;
4) sprawdzanie i okreslanie klasyfikacji budzetowej poszczegdlnych operacii
gospodarczych na dokumentach zrodtowych;
5) prowadzenie rozliczen z udzielonych zaliczek; .
8) rozliczanie delegacji stuzbowych;
7) regulowanie terminowo wszelkich zobowigzan wynikajacych z:
a) faktur,
b) decyzji,
¢) innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zaptaty
8) przekazywanie drogg elektroniczng $rodkdow dla jednostek organizacyjnych
zgodnie z przyjetymi zasadami oraz przekazywanie terminowo wszelkich
zobowigzann pienieznych urzedu na podstawie umoéw, decyzji i innych
dokumentow;
9) przekazywanie dotacji z budzetu miasta jednostkom organizacyjnym oraz dotacji
innym podmiotom okreslonym w budzecie miasta.;
10) odprowadzanie do Urzedu Wojewddzkiego dochoddéw budzetu panstwa
w obowiazujgcych terminach;
11) udziat przy sporzadzaniu harmonogramu dochodoéw i wydatkow,
przekazywanie srodkéw pienieznych dia jednostek budzetowych i dotagiji;
12) analiza realizacji wydatkéw z aktualnym planem finansowym oraz wnioskowanie
o dokonanie zmian w planie wydatkdw w celu zapobiezenia p;zekroczen
13) wspdipraca z bankiem;

- 14) dokonywanie na podstaw:e dyspozycji wojta | skarbnika przelewdw finansowych

na odpowiednie rachunki bankowe;
15) biezace i terminowe dokonywanie ewidencji ksiegowej wydatkow;
16) zadanie od dysponentow kompletnych dokumentéw w celu dokonania operaciji

finansowej;
17) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu i skarbnika.
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§ 22

‘Do zadan Pracownika ds. Ksiegowosci — RF Hll nalezy:

1) ewidencja ksiegowa dochodow i wydatkéw urzedu i organu; _
2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow

zrédtowych i potwierdzanie tego faktu ztozeniem podpisy;

3) sprawdzanie i okreslenie klasyfikacji budzetowej poszczegolnych operacji

gospodarczych i dokumentow zrodiowych:

4) prowadzenie rozliczen z udzielonych zaliczek:

9) rozliczanie delegacp s%uzbowych-

8) uzgadnianie powigzan kont ksiego gtéwnej z kontami pomocnlczyml
7) udziat w sporzgdzaniu harmonogramu dochodéw i wydatkdéw oraz

wnioskowanie o dokonanie zmian w planie wydatkéw w celu zapobiezenia
przekroczen:

) 8) analiza realizacji wydatkéw z aktualnym planem finansowym oraz

whnioskowanie o dokonanie zamian w planie wydatkéw w celu zapobiezenia
przekroczen:

9) prowadzenie spraw zwigzanych z anailzq prawidtowosci i rzetelnosci

sktadanych deklaracji podatkowych na podatek od Srodkéw transportowych
przez osoby prawne, w tym na podatek rolny, le$ny, od nieruchomosci i od

$rodkow transportu.
Analiza prawidtowosci i rzetelnosci sktadanych deklaracji podatkowych przez

osoby fizyczne oraz prowadzenie postepowan podatkowych w powyzszym
zakresie,

10) wspdipraca z bankiem:
11) zastepstwo urlopowe:
12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika referatu

i skarbnika.

§23

(___) . Do zadar Pracownika ds. Budzetu i Rozliczen Finansowych - RF B

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Przygotowanie danych do projektu budzetu Gminy w zakresie gospodarki
komunalnej oraz przedkiadanie ich w obowigzujacym trybie do Skarbnika,
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analiza realizacji budzetu
w zakresie gospodarki komunainej,

opracowywanie harmonogramu realizacji. dochoddéw oraz wydatkdw
budzetowych w zakresie gospodarki komunainej ,

sporzadzanie planu finansowego dot. gospodarki komunalnej,

nadzér nad prowadzeniem ewidencji dochodéw i wydatkow gminy w zakresie
gospodarki komunalnej,

prowadzenie ewidencji ksiegowosci syntetycznej i analltycznej zgodnle'
z wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzgdzeniem Ministra Finansow,

w tym rowniez dotyczacej projekiow finansowanych ze Srodkéw Unii

Europejskiej i funduszy pomocowych w zakresie gospodarki komunalnej ,
nadzor nad prowadzeniem windykacji. naleznosci, w zakresie =zadan,

realizowanych przez wydziat,
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8) nadzdr i biezgca kontrola realizacji budzetu, a w szczeg6lnosci uzyskiwanie
biezacych informacji o przyczynach odchylen od planu w zakresie zadan
realizowanych przez wdeiai

9) prowadzenie rejestrédw sprzedazy i zakupdw - rozliczanie podatku VAT
-z whasciwym Urzedem Skarbowym,

10) wspo{praca w tworzeniu wewnetrznych zarzadzen dotyczacych gospodarki
finansowej, _

11) kierowanie | nadzorowame pracy pracowmkow referatu w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat dot. m.in. rozliczert i sprzedazy ustug.

12) gromadzenie, przekazywanie i analiza danych dotyczacych kosztow
dziatalnosci w celu ustalania cen na ustugi,

13) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez skarbnika.

§ 24
Do zadar Pracownikéw ds. Rozliczer - RF K1, II nalezy:

1) wykonywanie czynnosci z zakresu rachunkowosci, zwigzanych ze sprzedaza
ustug komunalnych, w tym: '
a) wystawianie faktur za ustug komunalne - dostawa wody, odbiér Sciekéw,
b) wystawianie faktur za ustugi pozostate,
c) rozliczanie optat czynszowych,
d) biezace rozliczanie wodomierzy, ryczattow i lnnych ustug,
2) sporzadzanie umow na $wiadczenie ustug komunalnych, '
3) obstuga interesantéw w zakresie udzielania informacji, co do stanu rozliczen,
4} wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ksiegowaniem zdarzen
ekonomicznych,
5) podejmowanie dziatan w zakresie egzekucji i windykacji naleznosci,
8) uczestnictwo w pracach dotyczacych planowania i sprawozdawczosci,
7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§25
Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Ko'munalnej i Mieszkaniowej nalezy:

1) $wiadczenie ustug na rzecz mieszkancdw gminy, w zakresie zbiorowej
dostawy wody i zbiorowego odprowadzania $ciekow, w tym:

a) eksploatacja, konserwacja i biezace utrzymywanie infrastruktury
wodociggowej i kanalizacyjnej w stanie technicznym, zapewniajacym
nieprzerwang realizacje ustug, :

b) dostawa wody o odpowiedniej jakosci — wykonywanie badan kontrolnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, _

2) zarzadzanie infrastruktura wodno-kanalizacyjna poprzez:
a) uzgadnianie projektéw na budowe sieci i przylaczy wodomagowych
- i kanalizacyjnych, -

b) wydawanie warunkoéw technlcznych dotyczacych budowy sieci i przytaczy

wodociggowych | kanalizacyjne],
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c} kontrola poprawnosci wykonania i uzytkowania przylaczy wodociggowych
1 kanalizacyjnych, _

d) dokonywanie odbioréw technicznych — wydawanie protokotéw odbioru,

e) biezgca kontrola urzadzen stuzacych do pomiaru ilosci dostarczonej wody
i ilosci odebranych $ciekdw, '

f) wymiana urzadzen pomiarowych po wygasnieciu okresu waznoséci cech
legalizacyjnych,

g) odczytywanie i emdenqonowame urzadzen pomiarowych,

h) sporzgdzanie umdw na dostawe wody i odbior sciekow,

[) sporzgdzanie sprawozdan dla wiasciwych organéw,

3) analizowanie potrzeb w =zakresie rozwoju infrastruktury wodociggowo-

kanalizacyjnej, inicjowanie i uczestnictwo w planowaniu inwestycji,

4) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych ustalenia wysokosci cen

i opfat za zbiorowe dostarczanie wody i zbiorowy odbiér $ciekow,

5) monitorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi, zgodnie

z odpowiednimi uchwatami Rady Gminy Swieszyno, poprzez:

a) dostarczanie wiascicielom nieruchomosci zamieszkatych deklaracii
dotyczgcych ustalenia wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ich rejestrowanie i katalogowanie,

b) weryfikacje danych zawartych w deklaracjach, kompletowanie dokumentow
stanowigcych zatgczniki do deklaracji,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wysokos$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) rejestracja umoéw na odbior odpadéw komunalnych, zawartych przez
wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych,

e) egzekwowanie od wiascicieli nieruchomaosci niezamieszkatych obowigzku
posiadania umoéw na odbiér odpaddw komunalnych oraz biezaca kontrola
ich wykonywania,

6) monitorowanie procesu rekultywacji skladowiska odpadéw komunalnych,

7) wspdipraca z podmiotami wykonujacymi zadania w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie gminy, biezgca kontrola poprawnosci
wykonywania zawartych z gming umoéw,

8)rejestracja umow na WYwoZzu sciekow gromadzonych
w zbiornikach bezodplywowych,

9) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczqcych gospodarki odpadami
komunalnymi stalymi i cieklymi,

10)  przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych gospodarki  odpadami
komunalnymi, o ktérych mowa w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

11) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy poprzez:
a) realizacje wieloletniego programu - gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz jego okresowg aktualizacje, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

b) przygotowywanie projektéw uchwat w spraw:e ustalenia wysokosci

czynszu najmu lokali mieszkalnych,

¢) uczestnictwo w pracach zarzadéw wspélnot mieszkaniowych, gdzie
uczestnikiem wspdéinoty jest gmina, :

d) przygotowywanie projektéw uméw na najem lokali mieszkalnych,

e) uczestnictwo w pracach komisji mieszkaniowej,
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f) wykonywanie procedury przygotowania mieszkan do sprzedaz,
g) biezgca konserwacje gminnych budynkow i iokali mieszkalnych,

12) wykonywanie przewozow 0s6b niepelnosprawnych,

13) uczestnictwo w ufrzymaniu gminnych placow zabaw, terendw zielonych,
drég gminnych i obiektow uZytecznoéci publicznej,

14) zarzadzanie Srodkami frwatymi i srodkami transportowymi s%uzacyml do
wykonywania powierzonych zadan,

15) uczestniczenie w procedurze windykacji naleznosci,

* 16) nadzor i organizowanie prac wykonywanych przez pracownikéw sezonowych,

interwencyjnych, wykonujgcych roboty publiczne, skierowanych przez PUP lub
sad do prac spotecznie uzytecznych. :

§ 26

Do zadan Kiefownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - GK K
nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig referatu oraz organizowanie i tworzenie warunkéw
pracy referatu,
2) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywanlem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikdw referatu,
3) opracowywanie projektu zakresu czynnoéci dla pracownikow referatu,
4) koordynowanie racjonalnego wykorzystywania czasu pracy pracownikow,
5) kontrolowanie jakosci pracy wykonywanej przez podlegtych pracownikow,
6) przestrzeganie i egzekwowanie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy, kreowanie wlasciwych postaw w tym zakresie wsréd
pracownikow,

7) nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywan'iem
dokumentéw i pism skierowanych do referatu, zgodnie 2z instrukcjg
kancelaryjna,

8) prowadzenie korespondencji o charakterze techniczno przygotowawczym
w zakresie spraw nalezacych do referatu, nie zastrzezone do podpisu wéijta,

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu dziatania
referatu,

10) nadzorowanie czynnoéci w procedurze windykacji naleznosci,

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy, zarzadzen wo;ta oraz
aktow wiasnych Urzedu,

12) opracowywanie prognoz, analiz, oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan
| spraw,

13) dbatosé o powierzone mienie,

14) zglaszanie do wojta -wnioskow w sprawach zatrudnienia, zwalniania,

awansowania i nagradzania pracownikéw referatu,
15) wykonywanie zadan z zakresu -obronnoéci, obrony cywilnej i zarzgdzania

kryzysowego, '
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez woéjta
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§ 27
Do zadan Pracownika ds. Eksploatacji - GK E nalezy:

1) nadzorowanie i koordynowanie prac wykonywanych na stanowiskach:
a) robotniczych,
b) kierowcow pojazddw samochodowych,
2) uczestniczenie w czynnosciach dotyczacych gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy, nadzorowanie prac remontowych modernizacyjnych, .
3) prowadzenie gospedarki materiatowej,
4) ewidencjonowanie i dokumentowanie pracy nadzorowanych pracownikéw,
5) nadzér nad eksploatacjg i dokumentowanie pracy $rodkéw transportowych
gminy i innych powierzonych $rodkow trwatych,
6) uczestnictwo w procedurze ustalania i wydawania warunkow technicznych
przytaczenia do gminnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
B8) wykonywanie czynnosci inspektora bhp urzedu, poprzez: .
a) nadzor, przestrzeganie i egzekwowanie od pracownikéw przestrzegania
zasad bezpieczenstwa | higieny pracy, sporzadzanie dokumentacii
powypadkowej, ' ' :
b) prowadzenie szkolen dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
w zakresie posiadanych uprawnien,
8) sporzadzanie wymaganych sprawozdan dia w#asmwych instytucji z zakresu
dziatalnosci Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.

§28
Do zadarn Pracownika ds. Gospodarki Komunalnej - GK GK nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z realizacig przyjetego przez
Gmine systemu gospodarki odpadami komunalnymi poprzez:

a) wydawanie i przyjmowanie od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych
deklaracji stanowiacych podstawe do okreslania wysokosci optat za odbiér
odpadow komunalnych statych, '

b) ewidencjonowanie | kompletowanie dokumentacji dotyczacej okreslenia

wysokosci optat,
2) przygotowywanie decyzji adminlstracyjnych uczestnictwo w procedurze
windykac;ji naleznosci,
3) prowadzenie rejestru uméw na odbiér odpadow komunalnych zawieranych
przez wiascicieli nieruchomoséci niezamieszkatych,
4) prowadzenie rejestru uméw na odbidr $ciekow gromadzonych W zblornlkach
bezodptywowych,
5) prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodpltywowych i przydomowych
oczyszczalni $ciekdw z terenu Gminy Swieszyno.
6) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow wykonujacych us%ugl komunalne na
terenie Gminy Swieszyno,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prac spofecznie uzytecznych, _
wykonywanych przez osoby skazane, w ramach zastepczej kary
ograniczenia wolnosci. - - :
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8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, w tym:
a) prowadzenie ewidenc;ji lokali mieszkalnych,
b) przygotowywanie zarzgdzen Wojta
) przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych,
d) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy,
€} uczestnictwo w procedurze przygotowania mieszkan do sprzedazy,
9) wspdtpraca z Referatem Finansowym w zakresie gospodarki odpadami
komunaknymi,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.

§ 29
Do zadan Pracownikéw na Stanowiskach Robotniczych - GK R nalezy:

1) dozor | biezgca obstuga techniczna sieci wodociggowej, stacji uzdatniania
( ) wody, w sposéb zapewniajacy nieprzerwang dostawe wody dia odbiorcow,

o 2) dozbr i biezgca obstuga techniczna gminnych oczyszczalni $ciekéw, sieci
kanalizacyjnej i przepompowni Sciekdw, w sposGb zapewniajgcy
nieprzerwang, wtasciwg ich prace,

3) dbatoé¢ o wtasciwe utrzymanie i oznakowanie budynkéw, budowli i terendw,
wchodzacych w skiad infrastruktury wodociagowej i kanalizacyjnej,
4) prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z obstugg infrastruktury
wodociggowej i kanalizacyjnej jak: -
a) pomiar ilosci wody tloczonej do sieci wodociagowej,
b) czyszczenie ztoZy filtracyjnych i sieci wodociggowej,
¢) dezynfekcja ujec wody i sieci przesytowych,
d) pomiar ilosci sciekéw przyjmowanych przez oczyszczalme
~€) usuwanie nadmiaru osadu czynnego, czyszczenie poletek osadowych,
g) rejestracja i opisywanie awarii i innych zdarzen nadzwyczajnych,
5) uczestnictwo w budowie przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,
6) montaz i okresowa wymiana urzadzen do pomiaru iloéci dostarczonej wody
f odebranych $ciekéw, dokonywanie odczytow,
Q. _) 7) uczestnictwo w wykonywaniu procedury odbioréw technicznych sieci
i przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,
8) - biezgca kontrola sposobu uZytkowania przyiqczy wodociqgowych
I kanalizacyjnych,
9) dokumentowanie pracy pojazdéw serwisowych, ciagnikow rolniczych i sprzetu
towarzyszacego,

10) wykonywanie prac naprawczych, remontowych i modernizacyjnych w lokalach
mieszkalnych, pozostajgcych w gminnym zasobie mieszkaniowym, i innych
obiektach gminnych,

12) prowadzenie biezacej konserwacjl f napraw urzadzen zamontowanych na
gminnych placach zabaw,

13) uczestnictwo w pracach majgcych na celu utrzymanie porzadku na drogach
-gminnych, gminnych terenach zielonych i innych mlejscach “uzytecznosci
publicznej, -

14) dbatos¢ o powierzony sprzet,

15) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,

- 16) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.
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§ 30
Do zadan Kierowcéw Pojazdéw Samochodowych - GK KP nalezy:

1) wykonywanie przewozéw i ustug transportowych w sposéb bezpieczny, $cisle
przestrzegajac przepiséw o ruchu drogowym,

2) realizowanie zamoéwionych ustug w mozliwie najkrotszym terminie,

3) rozliczanie wykonanych ustug w Referacie Finansowym bez zbednej zwtoki,

4) dbatosé o stan techniczny pojazdéw, w tym w szczegdlnosci:
a) Sciste przestrzeganie terminéw wykonywania przegiadéw technicznych,
b) niezwtoczne informowanie przetozonych o wszelkich nieprawidiowosciach,

mogacych mie¢ wplyw na bezpieczne uzytkowanie pojazdow, .
5) dbatos¢ o estetyke pojazdow,
6) dokumentowanie pracy pojazdow,
: 7) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
( ) 8) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.

§31

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - USC nalezy prbwadzenie 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, o zmianie
imienia dziecku, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o powrocie osoby
rozwiedzionej do nazwiska, ktére nosita przed zawarciem matzeristwa,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i wydawani odpiséw tych aktow,
c) wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i zezwolen zwigzanych
Z rejestracja stanu cywilnego,
d) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja aktéw stanu cywilnego,
- e) prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow.
(_ A 2) ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
3) ustawy o ewidencji ludnosci, w tym:
a) rejestrowanie i aktualizowanie danych w rejestrze PESEL, rejestrze
mieszkancow oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,
b) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,
¢) udostepnianie danych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamteszkama

cudzoziemcow,
d) wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z obowigzkiem
meldunkowym,
4) ustawy o dowodach osobistych, w tym:

a) wydawanie dowoddw osobistych,
b) wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych,
¢) prowadzenie rejestru dowodéw osobistych,

5) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow;

6) sporzadzanie spiséw wyborcow;

7) udostepniania danych z rejestru i spisu wyborcow;

8) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow;,

18




)

ZALACZNIK NR 1
DO ZARZADZENIA NR 265112012 WOJTA
GMINY SWIESZYNO Z DNIA 18 GRUDNIA 2012R.

9) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji oséb podlegajgcych
kwaliifikacji wojskowej,
10} wykonywanie innych zadan zleconych przez wéjta.

§ 32

Do zadan Samodzielneg.o Stanowiska ds. Kadr - KP nalezy:

1)

10)
11)

12)

13)

Do zadan
1)
2)
3)

4)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow urze;du i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych; :
Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracowmkow urzedu;
prowadzenie spraw zwigzanych z okresowyml ocenami pracownikow;
organlzowanle praktyk zawodowych ucznidw i studentéw oraz stazy pracy;
inicjowanie organizowania kurséw i szkolen dla pracownikéw; .
prowadzenie dziatalnoéci na rzecz pracownikéw;

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

prowadzenie dokumentacji osobowej, ptacowej, zapewnienie naleznych
$wiadczen oraz srodkéw ochrony osobistej wynikajacej ze stosunku pracy
pracownikéw wymienionych w pkt. 8; '
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

wykonywanie zadan z zakresu obronno$ci, obrony cywilnej i zarzadzanla
Kryzysowego;,

sporzgdzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak oraz
prowadzenie niezbedne] dokumentacji w tym zakresie,

wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§33
Samodzielnego Stanowiska ds. Budownictwa — BU nalezy:

przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

przygotowanie dokumentacji do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego [ub ich zmian;

przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkéw wplywu ustalenn planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;
prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie  materiatéw

. zwigzanych z tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie;

5)

6)

7)

przygotowywanie dla potrzeb wdjta materiatéw niezbednych do:

a} oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym; '

b) analizy wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmian miejscowych

pianéw zagospodarowania przestrzennego

przygotowywanie projektéw decyzji o wygasnieciu decyzp wydanych
wczesniej, ktére sg sprzeczne z ustalemaml nowo uchwalonych plandw lub
ich zmianami;
przygotowywan:e pro;ektow decyzji o sposobie tymczasowego
zagospodarowania terenu;
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8) przygotowywanie  projektow  decyzji o warunkach  zabudowy

i zagospodarowania terenu:

9} przygotowywanie projektéw decyzji lokalizacji celu publicznego;,

10) prowadzenie rejestru  wydanych decyzji o warunkach zabudowy
zagospodarowania terenu oraz lokalizacji celu publicznego; '

11) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, jezeli dotycza one zagospodarowania terenu oraz
przedstawienie wnioskow wojtowi o zgodnosci z ustalonymi. warunkami
zabudowy i zagospodarowama terenu;

12) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenla zadania rzqdowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13) opracowanie zatozen programowych planéw gospodarczych gminy;

14) wspotpraca z organami administracji rzadowej w zakresie budownictwa;

15) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomoséci;

16) opiniowanie wstepnych projektow podziatow nieruchomosci,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§ 34

Do zadan urbanisty - U nalezg sprawy dotyczace przygotowania projektéw decyzji
o warunkach zabudowy, celu publicznego | zagospodarowania dziatek
przeznaczonych pod zabudowe na terenach, dla ktérych brak jest miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego wraz z wykonaniem - analiz  okreslonych

przepisami.

§35

Do zadan Samodzielneg’o Stanowiska ds. Ewidencji Gospodarczej — GG oraz
Gospodarki Gruntami i Mieniem Komunalnym nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej; '
2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami:
a) organizowanie sprzedazy,
b) przekazywame w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania, dznerzawy lub
najem gruntdw oraz wolnych budynkow i lokali,
c) nieodptatne przyjmowanie na wtasnos$¢ gminy meruchomosm do zasobdéw
komunalnych,
d) nabywanie nieruchomosci ha rzecz mienia komunalnego,
3) prowadzenie spraw wynikajacych z podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci;
4) przygotowywanie wszelkich dokumentéw dotyczgcych wylonienia biegltych do
wyceny nieruchomosci w celu obliczenia optat adiacenckich z tytutu podziatu
nieruchomo$ci oraz sprzedazy zgodnie u ustawg prawc zamoéwiert
publicznych;
5) ustalenie wysokoséci oplat adiacenckich z tytqu podziatu nleruchomosc:
6) wykonywanle mnych prac zleconych przez wojta.
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§ 36

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa - OS nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo ochrony srodowiska;
2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat;
3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;
4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo towieckie;
5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach;,
6) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo wodne:
7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie zbiorowym,
8) przygotowywanie decyzji srodowiskowych;
9) wspdlpraca i podejmowanie dziatarn modernizacyjnych w rolnictwie
z jednostkami obstugi rolnictwa;
10) wspétpraca z Panstwowsg Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa
oraz Powiatowg Inspekcjg Weterynaryjng w zakresie likwidacji zagrozen,;
11) wykonywanie innych prac zleconych przez wéjta.
§ 37

Do zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej,
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Przeciwpozarowej i Ochrony Informacji

Niejawnych - ZK nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych:

a) planowanie obronne,

b) organizacja systemu kierowania obronnoscig w gminie w szczegblnosci
statego dyzuru i stanowiska kierowania,

¢) przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji
zadan  umozliwiajgcych  mobilizacyjne  rozwiniecie  sit  zbrojnych
w szczegdblnosci akeji kurierskiej,

d) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie
gminy obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

e) przygotowanie rezerw  osobowych na potrzeby obronnosci,
w szczegOinosci prowadzenie rejestracji osdb podlegajgcych kwalifikacii
wojskowej,

f) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

g) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

h) kontrola wykonywania zadan obronnych.

2. W zakresie obrony cywiinej i zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej,

b) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,
¢) nadzér nad utrzymaniem w petlnej sprawnosci systemu powszechnego

ostrzegania i alarmowania ludno$ci,
d) prowadzenie szkolern oraz doraznych kontroli okresowych treningow

zorganizowanych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych,
e) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
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f) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawienia w 'tym
zakresie wynikéw szefowi OC,

g) wykonywanie zadan w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
OC,

h) zapewnienie ochrony publlcznym ujeciom i urzqdzenlom wodnym przed
srodkami razenia oraz przygotowanie planu zaopatrzenia w wode
w warunkach specjalnych,

i) przygotowanie planéw ewakuacji ludnosci i organizowanie ich przebiegu oraz
systemu ukry¢ i zaopatrzenia, '

j)y gromadzenie i przechowywanie indywidualnych érodkéw ochrony dia formagji
OC i ludnosci oraz wyposazenie formacji OC w specjalistyczny sprzet
ratowniczy, aparature do wykrywania zagrozen,

K) organizowanie i prowadzenie akgji ratunkowych, .

I) zapewnienie przeplywu informacji na potrzeby OC: zarzadzenia kryzysowego
oraz wspoldziatanie 2z centrum zarzadzenia kryzysowego organéw
administracji publicznej.

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie rejestréw oraz nadzorowanie prac jednostek OSP,

b) zapewnienie OSP $rodkéw, pomieszczen, wyposazenia zgodnie
z ustawg o ochronie przeciwpozarowej w ramach posiadanego
upowaznienia,

¢) przygotowanie wnioskdw o zatrudnienie kierowcow-konserwatoréw bojowych
wozow strazackich w jednostkach OSP,

d) prowadzenie okresowych kontroli statutowej dziatalnosci jednostek OSP;

e) wspoldziatanie z Komendg Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej,

f) wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozarow | ewakuacji
pracownikow urzedu.

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informacji,

b) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw | obiegu
dokumentéw,

c) opracowanie planu ochrony urzedu oraz szkolenie pracownikow
w zakresie ochrony informacji niejawnych,

d) nadzorowanie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

e) prowadzenie kancelarii niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta..

§ 38

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kultury, Sportu, Turystyki

i Promocji — PK nalezy:
1) wspoldziatanie w zakresie upowszechniania kultury, w tym z o$rodkiem

kultury,
-2) upowszechnienie kultury fizycznej, turystyki i wychowania,
3) koordynowanle rozwoju bazy obiektéw i urzadzen sportowo rekreacyjnych
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4) koordynowanie dziatai stuzgcych rozwojowi gminy oraz integracji
spotecznej,

5) gromadzenie - materiatébw informacyjnych o gminie, przygotowywanie
materiatdéw promocyjnych, w tym wspdtpraca z ,Gazetg Ziemska” i medlaml

6) wspoélpraca z jednostkami ochrony zdrowia,

7) dysponowanie $rodkami finansowymi Gmlnnego Programu Przeciwdziatania
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii, _

8) informowanie mediéw o pracy rady, komisji rady oraz o wazniejszych
wydarzeniach dotyczgcych ogdtu mieszkancow, -

9) sporzadzanie koncepcji i planéw promociji krajowej i zagranicznej,

10) przygotowywanie rocznych plandéw przedsiewzie¢ promocyjnych,

11) prowadzenie informacji internetowej;, gromadzenle informacji o gm:me
i przygotowanie materiatow promujgcych gmine na zewnatrz,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, kompletowaniem oraz
sktadaniem wnioskéw o $rodki pomocowe w zakresie wykonywanych zadar,
13) wspétpraca w zakresie pozyskiwania, wykorzystywania i rozliczania

$rodkéw pomocowych z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami
i stowarzyszeniami lokalnymi,
14) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania wnioskow,
w tym:
a) danych charakteryzu;acych rozwodj gminy,
b) zatozen spoteczno-gospodarczych oraz za%ozen do budzetu,
¢} programéw inwestycyjnych, :
d) udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym
o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw pomocowych Unii
Europejskiegj,
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez woijta.

§ 39

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki - IN nalezy:

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

2) administrowanie siecig komputerowa, rozpoznawanie potrzeb
i dokonywanie zakupdw sprzetu i programow, '

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

4) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

5) petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz stron internetowych

urzedu,

7) wykonywanie zadan wynikajgcych z ust. z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o 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 . systemow 1nformatycznych
w tym legalnosci oprogramowania

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez woijta.
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§ 40

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji i Drég - ID naleiy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem realizacji
i roziliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych przy wspétudziale
inspektora nadzoru w zakresie: _
a) zaopatrzenia w wode;
b} kanalizacji sanitarnej i deszczowej;
¢) zaopatrzenia w energie elektryczng;
d) budownictwa sportowo - rekreacyjnego;
e) budownictwa komunalnego i remontow;
f) budownictwa drogowego i utrzymania drog;
g) inne wskazane przez organy gminy; _

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

3) wybér wykonawcy robét oraz inspektora nadzoru zgodnie z ustawa pzp;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robét;

5) zarzadzanie i ochrona drég gminnych i wewne;trznych na gruntach
bedacych wlasnosciag gminy;

6) przygotowywanie projektow zezwolert na zajecie pasa drogowego oraz
wspo{dZIa%anle z Referatem Finansowo-Podatkowym w sprawach realizacji
optat za zajecie pasa drogowego; '

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

8) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania i rozliczania kosztow
oswietlenia ulicznego; '

9) realizacja zadan wynlkajqcych z ustawy prawo zamowien publlcznych
w tym planu zamowien publicznych;

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z “dnia 23 lipca 2003
roku o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

11) prowadzenie ewidencji zabytkow;

12) ustalanie opfaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej budowg urzgdzen infrastruktury techniczne;j;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, kompletowaniem
oraz sktadaniem wnioskdw o $rodki pomocowe w zakresie wykonywanych
zadan,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza lub woijta.

§ 41

- Do zadan Samodz:elnego StanOWIska ds. Zamoéwien Pubhcznych i Srodkow
Unijnych - ZP nalezy:

1) przygotowame merytoryczne i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie

zaméwien publicznych przez Gmine Swieszyno okreslonych w budzecie Gminy.

2) opracowanie merytoryczne Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia

(SIWZ) oraz tresci ogtoszenia o zamdwieniu.
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3) przekazywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia i ogtoszenia
o zamoéwieniu do wspdtpracujgcej kancelarii prawnej celem weryfikacii.

4) przygotowanie tresci zarzadzenia Wéjta Gminy Swieszyno o powotaniu komisji
przetargowej pracujacej zgodnie z regulaminem komisji przetargowej.

5) przekazywanie zweryfikowanej Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,
ogloszenia oraz zarzgdzenia o powotaniu komisji do podpisu przez Wiijta.

6) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy SWIeszyno
Specyfikaciji Istotnych Warunkéw Zaméwienia wraz z zatgcznikami, og&oszenla
o zaméwieniu i zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowej.

7) zamieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Swieszyno ogtoszenia .
0 Zamdwieniu. _

8) publikacja ogtoszenia o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
jezeli sg przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich.

9) na wniosek wykonawcy przekazanie Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia w terminie zgodnym z ustawg prawo zamowien publicznych.

10) udzielanie wyjasnienn wykonawcy w terminach zgodnych z ustawa prawo
zamdwien publicznych.

11) otwarcie ofert z podaniem wartosci oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

12) przygotowanie protokotu wyboru najkorzystniejszej oferty.

13) pubiikacja ogtoszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Swieszyno.

14) przygotowanie projektu umowy z wykonawca.

15) przygotowanie ostatecznej wersji umowy z wykonawca uzgodnionej
Z kancelarig prawna. _

16) zamieszczenie ogloszenia o zawarciu umowy z wykonawcg w Biuletynie
Zamowien Publicznych na stronach portalu Urzedu Zaméwieni Publicznych.

17) przestrzeganie zasad i trybu dziatania zaméwiert publicznych okresionych
w ustawie prawo zamdwien publicznych.

18) poszukiwanie informacji o projektach krajowych i unijnych mstytucll
wdrazajacych mozliwych do realizowania w Gminie Swieszyno.

19) analizowanie informacji o projektach finansowanych ze zrédet zewnetrznych
Z uwzglednieniem potrzeb Gminy w tym zakresie.

20) zastepowanie w razie nieobecnosci inspektora ds. inwestycji i budownictwa
w sprawach dotyczgcych zamowien publicznych.

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez wéjta.

§ 42

- Do zadan Samodzieinego Stanowiska ds. Obstugi Rady i Administracyjnych -
'RG nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga rady gminy i jej komlsu w tym:

a) przygotowywanie posiedzern,

b) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatow na sesje rady,

c) prawidiowe opracowanie materialéw z obrad,

d) prowadzenie rejestru uchwal, postanowien rady, mterpe!aql i wnioskow

radnych oraz sposobu ich realizacii;
2) przekazywanie do publikacji aktéw prawnych uchwalanych przez organy gminy,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu
Europejskiego | organéw gminy oraz wyborami Prezydenta RP;
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4) wykonywanie zadan zwigzanych z referendum ogdinokrajowym, referendum
lokalnym i konsultacjami, -

5) podejmowanie w zakresie zleconym przez wojta czynnosci zmierzajgcych do
zapewnienia wspdtdziatania rady gminy z organizacjami spotecznymi
i samorzadowymi, : '

6) zapewnienie radzie i wojtowi w niezbednym zakresie obsfugi zwigzane;
z dziatalnoscig jednostek pomocniczych gminy, w tym prowadzenie rejestru
uchwat i wnioskow zebran wiejskich,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zgtaszanych przez mieszkancow,
a takze ksiggi kontroli,

8) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretariatu wéjta, i sekretarza,
w tym prowadzenie rejestru zarzadzen i petnomocnictw wydanych przez wdijta,

9) zaopatrywanie pracownikow urzedu w materiaiy biurowe i $rodki czystosci,
a takze prenumerata dziennikbéw, czasopism oraz zakup wydawmctw
specjalistycznych, -

10) przyjmowanie, rozdziat i wysytanie korespondencji,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza lub wéjta.

§ 43

Do zadan Pracownika ds. Kancelaryjnych - OK naieiy:

1) przyjmowanie korespondencii, w tym poczty elektroniczne;j;
2) prowadzenie dziennika korespondencji w formie elektronicznej;
3) skanowanie dokumentdw i wprowadzanie ich do aplikaciji;
4) rozdysponowanie korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy po jej
dekretacii;
5) nadzér i opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentéw;
6) prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej:
a) prowadzenie ewidencji korespondencji ESP w wersji papierowej,
b) przyjmowanie dokumentdéw w ESP i nadawanie Elektronicznego
Poswiadczenia Odbioru (EPO),
¢) wysytanie elektronicznej korespondencji w ramach ESP;
7) obstuga gtéwnego konta poczty elektronicznej Urzedu Gminy Swieszyno.
8) przyjmowanie wnioskoéw o wydawanie dowoddw osobistych,
9) elektroniczne przesytanie danych do centrum personalizacji MAIC
w celu wyprodukowania dowodow osobistych,
10) wydawanie dowodow osobistych;
11) uniewaznianie dowodow osobistych;
12) prowadzenie rejestru utraconych i zniszczonych dowodow osobistych;
13) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
'14) zgdanie od stron dowoddw potwierdzajgcych dane osobowe i zgloszenia
- pobytu; .
15) stwierdzanie tozsamosci osob;
16) wspdidziatanie z organami Policji oraz innymi uprawnionymi jednostkami;
17) udzielanie informacji meldunkowych i osobowych uprawnionym organom;
18) prowadzenie archiwum zaktadowego;
- 19) zaopatrywanie w niezbedne $rodki czystoéci dla pracownlka obs&ug;
20) magazynowanie w/w Srodkow w magazynku:
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21) opisywanie otrzymanych rachunkow i faktur _
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza lub wéjta.

§44

Do zadan Pracownika Obstugi - SP nalezy:
1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu,
2) utrzymanie porzadku i czystosci wokot budynku urzedu ( w okresie
zimowym ods$niezanie),
3) utrzymanie czystosci i mycie okien;
4) otwieranie i zamykanie budynku urzedu na czas niezbedny do jego

funkcjonowania,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza lub wdéjta.

Rozdziat 4 _
Zasady wykonywania zadar - czas pracy

§ 45

1. Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracownikdw zatrudnionych w petnym
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.
§ 46

Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:

1) liste obecnosci ~ prowadza kadry,

2) ewidencje wyj$¢ stuzbowych — prowadzi sekretarz,

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

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy — prowadza
kadry,

5) ewidencje spoznien — prowadza kadry,

6) ewidencje wyjs¢ prywatnych — prowadzi sekretarz.

§ 47

Zgody na wyjscia stuzbowe udziela wojt i sekretarz, wyjscie stuzbowe nastepuje po

~uzyskaniu zgody | dokonaniu wpisu w ksigzke wyjsc.

§48

Czas pracy pracownika wykohujqcego czynnoéci stuzbowe poza terenem gminy

rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego otrzymanego za zgoda

wdjta lub sekretarza.
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§ 49

Przebywanie pracownikdéw na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mieé

miejsce tylko w = uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody wdjta

lub sekretarza.

§50

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

w N

)
9
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§ 51

W ramach normy czasu pracy, o ktérej mowa w § 35 ustala sie nastepujgcy
rozktad czasu pracy pracownikow: poniedziatek — piatek 7% _15%

Kierownik USC wykonuje prace takze w inne dni, w zaleznoéci od potrzeb.
Pracownika obstugi obowigzuje rozktad czasu pracy od pomedzra%ku do pigtku

w godzinach 13% - 21%,
Sekretarz moze ustali¢ z pracownikiem indywidualny rozk%ad czasu pracy

w ramach obowigzujacych norm czasu pracy.
Godziny rozpoczecia i koriczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym

wymiarze czasu pracy. ustala sie indywiduainie.

Rozdziat 5
Zafatwienie spraw indywidualnych

§ 52

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

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

Postowie na Sejm i senatorowie RP, czionkowie centralnych i terenowych organéw
administraciji lzqdowej oraz czionkowie organdéw wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnoscia.

Pracownicy urzedu przyjmujg interesantdéw przez caty czas urzedowania.

§53

Obstuga interesantdow powinna byé rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednlac

zasady wspotzycia spotecznego.
Jezeli sprawa wymaga uzupeinlema dodatkowym dokumentem bedacym

w urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnoéci te wykonuje pracownik.
Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.
Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow
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§ 54

1. Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw obywateli
ponoszg kierownik referatu, samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.,

2. Kontrole i koordynacje dziatari referatu i samodzielnych stanowisk pracy'

w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg,
whioskow i interwenciji, sprawuje w sposéb zgodny z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dn. 08.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania -
skarg i wnioskéw sekretarz, a w sprawach dotyczacych rady gminy, Samodzielne
Stanowisko ds. Obstugi Rady.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w trybae
przewidzianym w Instrukgcji Kancelaryjnej i przydzielane do zatatwienia referatowi
badZ samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 55

Pracownicy obsfugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielenia informaciji mezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepiséw;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci niezwiocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich spraw;

4) powiadomienia o przedfuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy;

9) .informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub  $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;

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

i statutem gminy.

Rozdziat 6
Zasady obiegu korespondencji w urzedzie

§ 56

1. Do wgladu woéjta w celu zapoznania sie i wydania stosownych dyspozycji
wykonawczych, przekazuje sie nastepujgcg korespondencije:
1) niezaleznie od nadawcy, adresowang do:
a) wijta;
b) urzedu,
2) niezaleznie od adresata z zastrzezeniem ust. 3 i 4 pochodzacy od:
a) organdw rzadowej administracji publicznej,
b) - gminnych organéw i jednostek samorzadowych,
¢) organdw innych gmin, _
3) niezaleznie od nadawcy i adresata, a dotyczaca spraw lub stanowiaca:
a) charakter reprezentacyjny,
b) osobowa pracownikéw urzedu, _
¢) protokoty kontroli i zarzadzania pokontrolne z kontroli
przeprowadzonych przez organy kontrolne, '
d) skargi i wnioski dotyczgce dziatania urzedu.
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2. Inng niz wymieniong w ust. 1 korespondencje, po dekretacji przekazuje sie
bezposrednio adresatom. _

3. Korespondencje adresowang do rady gminyi jej organdw przekazuje sie
w nienaruszonym- stanie do Samodzielnego Stanowiska pracy ds. Obsiugi
Rady. |

4. Korespondencje adresowang imiennie przekazuje sie bezposrednio adresatom.

§ 57

Zwrécong przez Wéjta i zadekretowang korespondencie, pracownik na
Stanowisku ds. Obstugi Kancelaryjnej po wpisaniu do dziennika korespondencii
(ewidencji elektronicznej), przekazuje do dalszego zatatwienia okreslonym
w zapisie dyspozycyjnym pracownikom urzedu I[ub kierownikom jednostek

organizacyjnych gminy.
§ 58

Korespondencja wychodzaca z urzedu wysytana jest wedtug jej rodzajoéw zbiorowo
przez pracownika wykonujacego czynnosci kancelaryjne o ktéorym mowa w § 28.

§ 59

Szczegbtowe zasady -dotyczace obiegu korespondencji nie uwzglednione
W niniejszym rtozdziale, uregulowane sg Zarzagdzeniem Nr 20/VI/2011 Wéjta 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.

Rozdziat 7
Pieczecie i pieczatki

§ 60

1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w urzedzie prowadzi Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych. _

2. Z ewidenciji tej powinno wynika¢ jak ditugo i w czyim uzytkowaniu dana piecze¢
lub pieczgtka znajduje sie.

3. Przekazywanie pieczeci i pieczgtek pracownikom urzedu odbywa sie za
pokwitowaniem w ewidenciji o kiérej 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 ktorej mowa w ust. 1.

' §61
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.
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3. Przechowywame pieczeci i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczenie
przed dostepem osob trzecich.

4. Natychmiastowe informowanie przetozonemu o krad2|ezy lub zgubieniu pieczeci .
lub pieczatki.

Rozdziaf 8
Postanowienia koncowe

§62
Obowigzki urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu
pracy, obowigzki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy nieuregulowane w niniejszym
regulaminie reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swieszyno.

§63

Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie

przewidzianym dla jego uchwalenia.
i,
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