Zarzadzenie Nr 425/V1/2014
Woéjta Gminy Swieszyno
z dnia 10 marca 2014 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, Dz. U. 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.1459, 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, 22010 r. Nr 28, poz.142 i146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz.675,
z2011r. Nr 21, poz.113,Nr 117,p0z.679,Nr 134,p0z.777 ,Nr 149,p0z.887,Nr 217,
poz.1281, z 2012 r. poz.567, z 2013 r. poz.153)
zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 265/V1/2012 z dnia 18 grudnia 2012r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Swieszyno

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1

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

§2

llekro¢ dalej jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swieszyno,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swieszyno,
3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Swieszyno:
4) wojcie — nalezy rozumie¢ przez to Woéjta Gminy Swieszyno,
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Swieszyno,
6) skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Swieszyno,
7) zastepcy skarbnika, kierowniku Referatu Finansowego - nalezy przez to rozumie¢
Zastepce Skarbnika Gminy — Kierownika Referatu Finansowego:
8) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Swieszyno,
9) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Swieszyno,
10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 08 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2001.142.1591 ze zm.).

§3
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdOw prawa pracy.
§4
Siedziba urzedu jest miejscowo$¢ Swieszyno.
§5
Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdéw administracji rzgdowej,
3) wynikajgce z porozumieh zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu

terytorialnego,
4) pozostate, w tym okre$lone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami wojta.
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§6

1. Przy =zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest instrukcjg
kancelaryjng, regulaminem oraz zarzgdzeniami wéjta.

§7
Funkcjonowanie urzedu opiera sie¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania,  podziatu  czynnosci i  indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8

1. Pracg urzedu kieruje wojt.
2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy sekretarza, skarbnika, pracownikow
zatrudnionych w referacie finansowym oraz na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9

1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikdw na podstawie:

1) wyboru,

2) powotania,

3) umowy o prace.
2. Okres$lone przez wojta zadania mogg 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 SK,
3) skarbnik — symbol stanowiska SF.

§ 11

1. Urzedem kieruje wojt przy pomocy sekretarza i skarbnika.

2. Wojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do wylacznej 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 zewnagtrz oraz prowadzenie negocjacji
w sprawach dotyczgcych gminy,
5) sktadanie jednoosobowych o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem
biezgce| dziatalnosci,
6) wnioskowanie do rady gminy w sprawie powotania i odwotania skarbnika,
7) przedstawianie radzie gminy projektéw uchwat,
8) przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat zwigzanych
z realizacjg budzetu gminy,
9) przedstawienie wojewodzie uchwat rady gminy w terminie 7 dni od daty ich
Podjecia,
10) wspotdziatanie z wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisanych porozumien,
11) przedktadanie wojewodzie niezbednych informacji i danych dotyczgcych
organizacji i funkcjonowania gminy,
12) wykonywanie budzetu,
13) prowadzenie polityki kadrowej i gospodarowanie funduszem ptac
w urzedzie,
14) ustalenie zakreséw czynnos$ci pracownikdw,
15) wydawanie zarzgdzen, decyzji, pism okolnych i polecen stuzbowych,
16) przyjmowanie skarg i wnioskow,
17) nadzorowanie dziatalnosci jednostek pomocniczych gminy,
18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wéjta przez przepisy prawa
oraz uchwaty rady gminy.
4. W przypadku nieobecnosci w pracy wojta, urzedem w zakresie biezgcej
dziatalnosci kieruje sekretarz, a gdy sekretarz rowniez jest nieobecny zastepstwo
ustala woijt.

§12

1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
2. Pod nieobecnos$¢ wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje sekretarz na podstawie upowaznienia, o ile wojt nie zarzadzi
inaczej.

3. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 1.

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

§13

Do osobistej aprobaty i podpisu wéjta zastrzezone sg w szczegolnosci sprawy:
1. zarzgdzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2. akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji
i innych materiatow w sprawach wynikajgcych z planu pracy rady,
3. ustalenie kierunkéw realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu
i zadan rzeczowych,
. zatwierdzanie planoéw kontroli i zalecen pokontrolnych,
. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie
gminy informacji o sposobie zatatwiania tych wnioskow,
. pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
. podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych
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pracownikow 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 szczegodlnosci:

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

2) nadzorowanie prawidtowego przygotowywania przez urzgd 1 jednostki
organizacyjne gminy materiatobw na posiedzenia komisji oraz sesje rady gminy
(sprawozdania, informacje, projekty uchwat itp.),
udziat w posiedzeniach i sesjach rady gminy oraz komisjach rady,
przekazywanie do realizacji i monitorowanie realizacji uchwat rady gminy;
zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania urzedu,
wykonywanie w imieniu wojta funkcji kierownika administracyjnego urzedu
gminy, w szczegolno$ci w zakresie:

a) przygotowania projektu regulaminu  organizacyjnego urzedu oraz

wystepowanie z inicjatywg w sprawie jego zmian,

b) opracowanie projektow zakresdw czynnosci dla poszczegdinych

pracownikéw,

c) nadzorowanie pracy urzedu z uwzglednieniem dyscypliny pracy i sposobu

zatatwiania spraw,

d) wdrazanie do pracy nowych pracownikéw,

e) wdrazanie nowych zadan urzedu,

f) prowadzenie kontroli wewnetrznych i kontroli zleconych przez wojta,

g) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami,

h) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

i) opracowywanie  projektow  zarzgdzen w  sprawach  dotyczgcych

organizacji i funkcjonowania urzedu oraz wystepowanie z inicjatywg zmian.

3. Ponadto sekretarz:

1) zabezpiecza dokumentowanie narad pracowniczych oraz narad softyséw,
2) nadzoruje prowadzenie zbioru aktow normatywnych waéjta (zarzgdzen,
decyzji i postanowien),
3) nadzoruje prowadzenie rejestru przepisbw 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 organéw panstwowych, samorzadowych i Parlamentu
Europejskiego oraz referendéw ogolnokrajowych i lokalnych,

2) wyborem tawnikow,

3) softysow i rad soteckich,

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) wspoétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi,

8) nadzér nad archiwizowaniem dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez woijta.

§ 15

1. Skarbnik zapewnia prawidtowe 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 uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze
wystepowanie z inicjatywg 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 realizacji,

3) czuwanie nad wifasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochodow
i wydatkow,

4) opracowanie ukfadu wykonawczego budzetu w szczegoétowosci okreslonej
ustawa o finansach publicznych,

5) przygotowanie projektéw w sprawie zmian w planie dochodow i wydatkéw
zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi,

6) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii RIO
o mozliwosci sptaty zacigganych pozyczek i kredytow,

7) wspotdziatanie i nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej,

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

9) przygotowanie i podanie do publicznej wiadomos$ci kwartalnych i rocznych
informacji o wykonaniu budzetu w szczego6towosci okreslonej 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 potrocze

danego roku,
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13) opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajgcego
zestawienie dochodow i wydatkow wynikajgce z zamknieé rachunkow budzetu,

14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej
przestrzeganiem przez pracownikdbw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
Srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw
publicznych, w tym w szczegdlnosci:

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,

c) czuwa nad przestrzeganiem zasad, form i trybu postepowania przy
udzielaniu zamowienia publicznego ustalonych ustawg prawo zamoéwien
publicznych,

d) czuwa nad wiasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacii;

e) opracowuje projekty zarzadzen wéjta w sprawach z zakresu
inwentaryzacji; kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie,
obrotu drukami Scistego zarachowania, obstugi kasowej, zaktadowego
planu kont i inne w zakresie finansowym,

f) opracowuje projekty zarzadzen wéjta 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 powodujgcych zobowigzania
pieniezne,

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

4) realizuje przepisy ustaw: o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,
o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,
o opfacie skarbowej oraz wszystkich innych aktéw prawnych dotyczgcych
finansowej dziatalnosci gminy,

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

6) sprawuje nadzér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

7) sprawuje nadzor 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) wspotpracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie srodkow z funduszy
Pomocowych,

11) archiwizuje dokumentacje finansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Do obowigzkow skarbnika nalezy wykonywanie innych zadan zleconych przez
wojta.



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 425/V1/2014
Wojta Gminy Swieszyno z dnia 10 marca 2014 r

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 16

W urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy , w tym:

a) Stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy -  Kierownika Referatu
Finansowego — 1 etat o symbolu RF Z,

b) Stanowisko ds. Podatkéw i Optat Lokalnych - 1 etat o symbolu RF |,

c) Stanowisko ds. Ksiegowosci - 2 etaty o symbolu RF I, 11,

d) Stanowisko ds. Budzetu i Rozliczen Finansowych- 1 etat
o symbolu RF B,

e) Stanowisko ds. Rozliczen Komunalnych- 2 etaty o symbolu RFK I, Il

2) Referat Gospodarki Komunalnej 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,
c) 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 o symbolu U,
7) Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji Gospodarczej oraz Gospodarki
Gruntami i Mieniem Komunalnym — 1 etat o symbolu GG,
8) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa —
1 etat o symbolu OS,
9) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzgdzania
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
o symbolu PK,
11) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki — 4/5 etatu o symbolu IN
12) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Drog — 1 etat o symbolu ID,
13) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Srodkéw Unijnych —
1 etat o symbolu ZP,
14) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady i Interesantéw— 1etat o symbolu
RG,
15) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych — AD.,
16) Stanowisko ds. Kancelaryjnych — 1 etat o symbolu OK.,
17) Pracownik obstugi — 1 etat o symbolu SP.
18) Samodzielne Stanowisko Straznika Gminy — 1 etat o symbolu SG.
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2. Strukture organizacyjng urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do Regulaminu.

§17

1. Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy wspotpracujg, podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji wojta jako
organu administraciji.

2. Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, realizujg zadania podejmujgc nastepujgce
dziatania:

1) opracowujg propozycje budzetu gminy, wspotdziatajg w sporzgdzaniu plandw
zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowujg szczegotowe preliminarze budzetowe;

3) inicjujg i podejmujg przedsiewziecia w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

4) wspoétdziatajg z roéznymi jednostkami, organizacjami na rzecz rozwoju
spoteczno - gospodarczego;

5) wspotdziatajg z wtasciwymi organami administracji rzgdowej;

6) opracowujg propozycje do projektdow wieloletnich programdéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania,

7) przygotowujg 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 cywilnej, zarzadzania
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 informacji
niejawnych;

11) wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad ich
wtasciwym funkcjonowaniem,

12) rozpatrujg skargi kierowane do wojta, badajg zasadno$¢ skarg, analizujg
zrodfa i przyczyny ich powstawania, podejmujg dziatania zapewniajgce
nalezyte 1 terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien oraz opracowujg niezbedne informacje
o zafatwianiu skarg i wnioskéw;

13) opracowujg sprawozdawczo$¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnoéci;

14) wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnoSci
W oparciu o posiadane ewidencje, rejestry bgdz inne dane znajdujgce sie w ich
posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego;

15) wspodtdziatajg w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych bgdz
zleconych do realizacji przez wojta;

16) organizujg i obstugujg narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig urzedu;

17) organizujg i koordynujg wykonywanie robét publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnosci poszczegoélnego
stanowiska;

18) przyjmujg interesantow i zatatwiajg ich sprawy;

19) udzielajg pomocy radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom i sotectwom
w wykonywaniu zadan;

20) przygotowujg materiaty do BIP oraz na strone internetowg urzedu;
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21) przygotowujg 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 Finansowego podlegtego skarbnikowi nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci gminy i urzedu, w tym:
a) zorganizowanie  sporzgdzania, przyjmowania i  archiwizowania
dokumentéw finansowych;
b) sporzgdzanie kalkulacji wynikowej kosztéw, wykonywanie zadan
i sprawozdawczosci finansowej.
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
w tym:
a) gospodarowanie srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi
I innymi bedgcymi w dyspozycji urzedu;
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umoéw zawieranych
przez jednostki;
C) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.
3) analiza wykorzystania $rodkéw bedgcych w dyspozycji urzedu;
4) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych;
5) nadzér nad gospodarkg finansowg jednostek pomocniczych gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych.

Referat Finansowy zapewnia:

a) obstuge finansowg urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

b) realizacje uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;
c) prawidtowos¢ dysponowania srodkami budzetowymi i gospodarowania

mieniem przyznanym gminnym jednostkom organizacyjnym;
d) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;
e) wspotprace z regionalng izbg obrachunkowg oraz urzedami skarbowymi.

§19

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

1) prowadzenie catoSci spraw z zakresu ksiegowosci urzedu jako jednostki
budzetowej i organu jednostki samorzadu terytorialnego, a w szczegolnosci:
a) ewidencje dochoddéw gminy,
b) ewidencje dochoddw urzedu;
2) prowadzenie ewidencji finansowo- ksiegowej: sotectw, funduszu $wiadczen
socjalnych, funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;
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) prowadzenie ewidencji ksiegowej majgtku trwatego urzedu,
) aktualizacji wyceny $rodkow trwatych, naliczanie umorzen $rodkow trwatych;
) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw i optat lokalnych;
) uczestnictwo w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie planowania
wydatkow i dochodow;
7) windykacja nalezno$ci niepodatkowych;
8) uzgadnianie powigzan kont ksiegi gtbwnej z kontami pomocniczymi;
9) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych i kwartalnych;
10) zamykanie ksigg rachunkowych i sporzgdzanie sprawozdan finansowych;
11) przyjmowanie dokumentéw ksiegowych potrzebnych do prowadzenia
ewidencji ksiegowej;
12) gromadzenie informacji i uzupetnien zwigzanych z dowodami ksiegowymi;
13) obstuga finansowo - ksiegowa rachunkéw bankowych gminy
14) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu dla
gminy
15) uzgadnianie z pracownikami merytorycznymi stanéw ksiegowych w zakresie
gospodarki srodkami trwatymi;
16) dokonywanie inwentaryzacji w drodze:
a) uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych wykazanych
w ksiegach sald,
b) poréwnania 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.

3
4
5
6

§ 20
Do zadan Pracownika ds. Podatkow i Optat Lokalnych - RF | nalezy:

1) przygotowanie  projektéw uchwat rady dotyczacych zasad poboru
i wysokosci podatkéw lokalnych;

2) przygotowanie materiatbw do projektu budzetu gminy w cze$ci dotyczacej
dochodéw podatkowych;

3) ustalanie wymiaru podatkow i optat lokalnych;

4) wykonywanie kontroli podatkowej;

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

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

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

8) przygotowanie projektdw decyzji w sprawie podan w zakresie umarzania,
zaniechania poboru, odraczania terminow ptatnosci oraz rozktadania na raty
podatkéw i optat lokalnych w granicach uprawnien wdjta;

9) organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych;

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

11) przyjmowanie podan i wnioskdw w sprawach: wymiaru, ulg i umorzen oraz

10
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przesunie¢ terminu ptatnosci podatkow;

12) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjne;
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

6. zadania potrzebnych dokumentéw i informacji zwigzanych z wymiarem
podatkow i optfat lokalnych;

7. wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutobw wykonawczych;

16) przygotowanie i sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat;

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

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

§ 21

Do zadan Pracownika ds. Ksiegowosci — RF |l nalezy:

ewidencja ksiegowa wydatkéw urzedu i organu;

uzgadnianie powigzan kont ksiegi gtbwnej z kontami pomocniczymi;

sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentéw zrédtowych
i potwierdzenie tego faktu ztozeniem podpisu;

sprawdzanie i okre$lanie klasyfikacji budzetowej poszczegodlnych operacji
gospodarczych na dokumentach zrédtowych;

prowadzenie rozliczen z udzielonych zaliczek;

rozliczanie delegacji stuzbowych;

regulowanie terminowo wszelkich zobowigzan wynikajgcych z:

a) faktur,

b) decyzji,

c) innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zaptaty
przekazywanie drogg elektroniczng srodkéw dla jednostek organizacyjnych
zgodnie z przyjetymi zasadami oraz przekazywanie terminowo wszelkich
zobowigzan pienieznych urzedu na podstawie umow, decyzji i innych
dokumentoéw;

9) przekazywanie dotacji z budzetu miasta jednostkom organizacyjnym oraz dotacji

innym podmiotom okre$lonym w budzecie miasta.;

10) odprowadzanie do Urzedu Wojewodzkiego dochoddédw budzetu panstwa

w obowigzujgcych terminach,;

11) udziat przy sporzgdzaniu harmonogramu dochodow i wydatkow,

przekazywanie srodkow pienieznych dla jednostek budzetowych i dotacji;

12) analiza realizacji wydatkow z aktualnym planem finansowym oraz wnioskowanie

o dokonanie zmian w planie wydatkéw w celu zapobiezenia przekroczen;

13) wspotpraca z bankiem;
14) dokonywanie na podstawie dyspozycji wojta i skarbnika przelewow finansowych

na odpowiednie rachunki bankowe;

15) biezgce i terminowe dokonywanie ewidencji ksiegowej wydatkow;
16) zadanie od dysponentow kompletnych dokumentéw w celu dokonania operacii

3)

finansowej;
wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu i skarbnika.
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§ 22
Do zadan Pracownika ds. Ksiegowosci — RF Ill nalezy:

1) ewidencja ksiegowa dochodow i wydatkdéw urzedu i organu;

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

3) sprawdzanie i okreslenie klasyfikacji budzetowej poszczegodlnych operacji

gospodarczych i dokumentow zrédtowych:

) prowadzenie rozliczen z udzielonych zaliczek:

) rozliczanie delegacji stuzbowych:

) uzgadnianie powigzan kont ksiego gtownej z kontami pomocniczymi:

) udziat w sporzgdzaniu harmonogramu dochodow i wydatkow oraz
wnioskowanie o dokonanie zmian w planie wydatkéw w celu zapobiezenia
przekroczen:

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg prawidtowosci i rzetelnosci
sktadanych deklaracji podatkowych na podatek od srodkéw transportowych
przez osoby prawne, w tym na podatek rolny, lesny, od nieruchomosci i od
Srodkoéw transportu.

Analiza prawidtowosci i rzetelnosci sktadanych deklaracji podatkowych przez
osoby fizyczne oraz prowadzenie postepowan podatkowych w powyzszym
zakresie,

10) wspdtpraca z bankiem:

11) zastepstwo urlopowe:

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika referatu

I skarbnika.

4
5
6
7

§ 23
Do zadan Pracownika ds. Budzetu i Rozliczen Finansowych - RF B

1) Przygotowanie danych do projektu budzetu Gminy w zakresie gospodarki
komunalnej oraz przedktadanie ich w obowigzujgcym trybie do Skarbnika,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu
w zakresie gospodarki komunalnej,

3) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw oraz wydatkéw
budzetowych w zakresie gospodarki komunalnej ,

4) sporzadzanie planu finansowego dot. gospodarki komunalnej,

5) nadzoér nad prowadzeniem ewidencji dochodow i wydatkéw gminy w zakresie
gospodarki komunalnej,

6) prowadzenie ewidencji ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzgdzeniem Ministra Finansow,
w tym réwniez dotyczgce] projektdw finansowanych ze Srodkow Unii
Europejskiej i funduszy pomocowych w zakresie gospodarki komunalnej ,

7) nadzér nad prowadzeniem windykacji naleznosci, w zakresie zadan,
realizowanych przez wydziat,
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8) nadzoér i biezaca kontrola realizacji budzetu, a w szczegdlnosci uzyskiwanie
biezacych informacji o przyczynach odchylen od planu w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat,

9) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow - rozliczanie podatku VAT
z wtasciwym Urzedem Skarbowym,

10) wspotpraca w tworzeniu wewnetrznych zarzgdzen dotyczgcych gospodarki
finansowej,

11) kierowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw referatu w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat dot. m.in. rozliczen 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 zadan Pracownikoéw ds. Rozliczen - RF K |, Il nalezy:

1) wykonywanie czynnosci z zakresu rachunkowosci, zwigzanych ze sprzedazg
ustug komunalnych, w tym:
a) wystawianie faktur za ustug komunalne - dostawa wody, odbior $ciekow,
b) wystawianie faktur za ustugi pozostate,
c) rozliczanie optat czynszowych,
d) biezace rozliczanie wodomierzy, ryczattéw i innych ustug,
2) sporzadzanie uméw na Swiadczenie ustug komunalnych,
3) obstuga interesantéw w zakresie udzielania informacji, co do stanu rozliczen,
4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ksiegowaniem zdarzen
ekonomicznych,
5) podejmowanie dziatan w zakresie egzekucji i windykacji naleznoséci,
6) uczestnictwo w pracach dotyczgcych planowania i sprawozdawczosci,
7) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego.

§ 25
Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy:

1) Swiadczenie ustug na rzecz mieszkancow gminy, w zakresie zbiorowe;
dostawy wody i zbiorowego odprowadzania $ciekéw, w tym:

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

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

2) zarzadzanie infrastrukturg wodno-kanalizacyjng poprzez:

a) uzgadnianie projektéw na budowe sieci i przytgczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,

b) wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych budowy sieci i przytgczy
wodociggowych i kanalizacyjnej,
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c) kontrola poprawnoéci wykonania i uzytkowania przytgczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,

d) dokonywanie odbioréw technicznych — wydawanie protokotéw odbioru,

e) biezagca kontrola urzgdzen stuzgcych do pomiaru ilosci dostarczonej wody
i ilosci odebranych $ciekéw,

f) wymiana urzgdzen pomiarowych po wygasnieciu okresu waznosci cech
legalizacyjnych,

g) odczytywanie i ewidencjonowanie urzgdzen pomiarowych,

h) sporzadzanie umow na dostawe wody i odbior Sciekow,

i) sporzadzanie sprawozdan dla wasciwych organdw,

3) analizowanie potrzeb w zakresie rozwoju infrastruktury wodociggowo-

kanalizacyjnej, inicjowanie i uczestnictwo w planowaniu inwestycji,

4) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustalenia wysokosci cen
i optat za zbiorowe dostarczanie wody i zbiorowy odbior sciekdw,

5) monitorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi, zgodnie

z odpowiednimi uchwatami Rady Gminy Swieszyno, poprzez:

a) dostarczanie witascicielom nieruchomosci zamieszkatych deklaraciji
dotyczgcych ustalenia wysokosci opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ich rejestrowanie i katalogowanie,

b) weryfikacje danych zawartych w deklaracjach, kompletowanie dokumentéw
stanowigcych zatgczniki do deklaracii,

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

d) rejestracja umdéw na odbiér odpadéw komunalnych, zawartych przez
witascicieli nieruchomosci niezamieszkatych,

e) egzekwowanie od wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych obowigzku
posiadania umow na odbiér odpadoéw komunalnych oraz biezgca kontrola
ich wykonywania,

6) monitorowanie procesu rekultywacji sktadowiska odpaddéw komunalnych,

7) wspotpraca z podmiotami wykonujgcymi zadania w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie gminy, biezgca kontrola poprawnosci
wykonywania zawartych z gming umow,

8)rejestracja umow na Wywozu Sciekow gromadzonych
w zbiornikach bezodptywowych,

9) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych gospodarki odpadami
komunalnymi statymi i ciektymi,

10) przygotowywanie  sprawozdan dotyczgcych  gospodarki odpadami
komunalnymi, o ktorych 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 projektébw uchwat w sprawie ustalenia wysokosci

czynszu najmu lokali mieszkalnych,

c) uczestnictwo w pracach zarzadéw wspdlnot mieszkaniowych, gdzie
uczestnikiem wspolnoty jest gmina,

d) przygotowywanie projektdw umdw na najem lokali mieszkalnych,

e) uczestnictwo w pracach komisji mieszkaniowej,

f) wykonywanie procedury przygotowania mieszkan do sprzedaz,
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g) biezacg konserwacje gminnych budynkéw i lokali mieszkalnych,
12) wykonywanie przewozow osoéb niepetnosprawnych,
13) uczestnictwo w utrzymaniu gminnych placéw zabaw, terendow zielonych,
drég gminnych i obiektéw uzyteczno$ci publicznej,
14) zarzadzanie $rodkami trwatymi i $rodkami transportowymi stuzgcymi do
wykonywania powierzonych zadan,
15) uczestniczenie w procedurze windykacji naleznosci,
16) nadzér i organizowanie prac wykonywanych przez pracownikéw sezonowych,
interwencyjnych, wykonujgcych roboty publiczne, skierowanych przez PUP lub
sgd do prac spotecznie uzytecznych.

§ 26

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

1) kierowanie dziatalnoscig referatu oraz organizowanie i tworzenie warunkow
pracy referatu,

2) nadzoér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikow referatu,

3) opracowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikow referatu,

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystywania czasu pracy pracownikéw,

5) kontrolowanie jakosci pracy wykonywanej przez podlegtych pracownikow,

B) przestrzeganie i egzekwowanie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy, kreowanie wifasciwych postaw w tym zakresie ws$rod

pracownikow,

7) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem
dokumentéw i pism skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

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

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

10) nadzorowanie czynno$ci w procedurze windykacji naleznosci,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzgdzen wojta, oraz
aktow wiasnych Urzedu,

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

13) dbato$¢ o powierzone mienie,

14) zgtaszanie do wojta wnioskbw w sprawach zatrudnienia, zwalniania,
awansowania i nagradzania pracownikéw referatu,

15) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta

§ 27
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Do zadan Pracownika ds. Eksploatacji - GK E nalezy:

1) nadzorowanie i koordynowanie prac wykonywanych na stanowiskach:
a) robotniczych,
b) kierowcow pojazdéw samochodowych,
2) uczestniczenie w czynnos$ciach dotyczgcych gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy, nadzorowanie prac remontowych, modernizacyjnych,
3) prowadzenie gospodarki materiatowej,
4) ewidencjonowanie i dokumentowanie pracy nadzorowanych pracownikéw,
5) nadzor nad eksploatacjg i dokumentowanie pracy $rodkéw transportowych
gminy i innych powierzonych $rodkdéw trwatych,
6) uczestnictwo w procedurze ustalania i wydawania warunkoéw technicznych
przytaczenia do gminnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
6) wykonywanie czynnosci inspektora bhp urzedu, poprzez:
a) nadzor, przestrzeganie i egzekwowanie od pracownikéw przestrzegania

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, sporzadzanie dokumentacji
powypadkowej,
b) prowadzenie szkolen dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

w zakresie posiadanych uprawnien,
8) sporzadzanie wymaganych sprawozdan dla wtasciwych instytucji z zakresu
dziatalnosci Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.

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

1) wykonywanie wszelkich czynnoéci zwigzanych z realizacjg przyjetego przez

Gmine systemu gospodarki odpadami komunalnymi poprzez:

a) wydawanie i przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych
deklaracji stanowigcych podstawe do okreslania wysokosci optat za odbidr
odpadéw komunalnych statych,

b) ewidencjonowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej okreslenia
wysokos$ci optat,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych, uczestnictwo w procedurze
windykacji naleznosci,

3) prowadzenie rejestru uméw na odbiér odpadéw komunalnych, zawieranych
przez wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych,

4) prowadzenie rejestru uméw na odbidér Sciekédw gromadzonych w zbiornikach
bezodptywowych,

5) prowadzenie rejestru zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych

oczyszczalni ciekdw z terenu Gminy Swieszyno.

6) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow wykonujgcych ustugi komunalne na

terenie Gminy Swieszyno,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prac spotecznie uzytecznych,
wykonywanych przez osoby skazane, w ramach zastepczej kary
ograniczenia wolnosci.

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, w tym:

a) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych,

b) przygotowywanie zarzgdzen Wojta

16



Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 425/V1/2014
Wojta Gminy Swieszyno z dnia 10 marca 2014 r

c) przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych,
d) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,
e) uczestnictwo w procedurze przygotowania mieszkan do sprzedazy,
9) wspodtpraca z Referatem Finansowym w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.

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

1) dozor i biezgca obstuga techniczna sieci wodociggowej, stacji uzdatniania
wody, w sposob zapewniajgcy nieprzerwang dostawe wody dla odbiorcow,

2) dozér i biezgca obstuga techniczna gminnych oczyszczalni Sciekéw, sieci
kanalizacyjnej i przepompowni $ciekow, w sposéb zapewniajgcy
nieprzerwana, wtasciwg ich prace,

3) dbatos¢ o wiasciwe utrzymanie i oznakowanie budynkow, budowli i terendw,
wchodzgcych w sktad infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej,

4) prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z obstugg infrastruktury
wodociggowej i kanalizacyjnej jak:

a) pomiar ilosci wody ttoczonej do sieci wodociggowej,

b) czyszczenie ztozy filtracyjnych i sieci wodociggowej,

c) dezynfekcja uje¢ wody i sieci przesytowych,

d) pomiar ilosci sciekdw przyjmowanych przez oczyszczalnie,
e) usuwanie nadmiaru osadu czynnego, czyszczenie poletek osadowych,
g) rejestracja i opisywanie awarii i innych zdarzen nadzwyczajnych,

5) uczestnictwo w budowie przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

6) montaz i okresowa wymiana urzgdzen do pomiaru ilosci dostarczonej wody
i odebranych sciekéw, dokonywanie odczytéw,

7) uczestnictwo w wykonywaniu procedury odbiorow technicznych sieci
i przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

8) biezaca kontrola sposobu uzytkowania przytgczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,

9) dokumentowanie pracy pojazdéw serwisowych, ciggnikdw rolniczych i sprzetu
towarzyszgcego,

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

12) prowadzenie biezgcej konserwacji i napraw urzgdzen zamontowanych na
gminnych placach zabaw,

13) uczestnictwo w pracach majgcych na celu utrzymanie porzadku na drogach
gminnych, gminnych terenach zielonych i innych miejscach uzytecznos$ci
publicznej,

14) dbato$¢ o powierzony sprzet,

15) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu.

§ 30

Do zadan Kierowcéw Pojazdow Samochodowych - GK KP nalezy:
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1) wykonywanie przewozow i ustug transportowych w sposdb bezpieczny, Scisle
przestrzegajgc przepisow o ruchu drogowym,

2) realizowanie zamowionych ustug w mozliwie najkrotszym terminie,

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

4) dbatos¢ o stan techniczny pojazdéw, w tym w szczegdlnosci:
a) Sciste przestrzeganie termindéw wykonywania przegladdw technicznych,
b) niezwtoczne informowanie przetozonych o wszelkich nieprawidtowosciach,

mogacych mie¢ wptyw na bezpieczne uzytkowanie pojazdow,

5) dbatosc¢ 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 prowadzenie spraw
wynikajacych z:

1) ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:

a) przyjmowanie oswiadczen 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, ktdre nosita przed zawarciem matzenstwa,

b) sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego i wydawani odpiséw tych aktow,
c¢) wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i zezwolen zwigzanych
z rejestracjg stanu cywilnego,
d) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja aktow stanu cywilnego,
e) prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow.
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,
c) 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 dowodow osobistych,
b) wymiana i uniewaznianie dowodoéw osobistych,
c) prowadzenie rejestru dowodoéw osobistych,

5) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow;

6) sporzgdzanie 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,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez woijta.

§ 32
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Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr - KP nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

2) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow;,

4) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw oraz stazy pracy;

) inicjowanie organizowania kursow i szkolen dla pracownikow;

) prowadzenie dziatalnosci na rzecz pracownikow;

) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z wojtem;

) opracowywanie niezbednych dokumentdédw zwigzanych z realizacjg zadan

w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych i stazy;

9) prowadzenie dokumentacji osobowej, ptacowej, zapewnienie naleznych
Swiadczen oraz srodkéw ochrony osobistej wynikajgcej ze stosunku pracy
pracownikdw wymienionych w pkt. 8;

10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

11) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
Kryzysowego;

12) sporzgdzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wdéjta.

§ 33
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Budownictwa — BU nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian;

3) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkéw wptywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;

4) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie  materiatdw
zwigzanych z tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie;

5) przygotowywanie dla potrzeb wojta materiatow niezbednych do:

a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;
b) analizy wnioskow w sprawie sporzgdzania lub zmian miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego;

6) przygotowywanie projektow decyzji o wygasnieciu decyzji wydanych
wczesniej, ktére sg sprzeczne z ustaleniami nowo uchwalonych planoéw lub
ich zmianami;

7) przygotowywanie projektébw decyzji o sposobie tymczasowego
zagospodarowania terenu;

8) przygotowywanie  projektow  decyzji o  warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu;

9) przygotowywanie projektow decyzji lokalizacji celu publicznego;

10) 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 wnioskow woéjtowi 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 planow gospodarczych gminy;

14) wspodtpraca z organami administracji rzgdowej w zakresie budownictwa;

15) prowadzenie ewidencji numeracji porzgdkowej nieruchomosci;

16) opiniowanie wstepnych projektow podziatdbw nieruchomosci,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§ 34

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

§ 35

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

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej;
2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami:
a) organizowanie sprzedazy,
b) przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania, dzierzawy lub
najem gruntéw oraz wolnych budynkow i lokali,
c) nieodptatne przyjmowanie na wtasno$¢ gminy nieruchomosci do zasobow
komunalnych,
d) nabywanie nieruchomosci na rzecz mienia komunalnego,
3) prowadzenie spraw wynikajgcych z podziatdw i rozgraniczen nieruchomosci;
4) przygotowywanie wszelkich dokumentéw dotyczgcych wytonienia biegtych do
wyceny nieruchomosci w celu obliczenia optat adiacenckich z tytutu podziatu
nieruchomos$ci oraz sprzedazy zgodnie u ustawg prawo zamowien
publicznych;
) ustalenie wysokosci optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci;
wykonywanie innych prac zleconych przez woijta.

o O1
~

§ 36

Do zadan Sampdzielnego Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i LeSnictwa - OS nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo ochrony $rodowiska;

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat;
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prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo towieckie;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o transporcie zbiorowym;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo wodne;

przygotowywanie decyzji Srodowiskowych;

wspotpraca i podejmowanie dziatan modernizacyjnych w rolnictwie

z jednostkami obstugi rolnictwa;

10) wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa

oraz Powiatowg Inspekcjg Weterynaryjng w zakresie likwidacji zagrozen;
11)wykonywanie innych prac zleconych przez wijta.

O© 00N Ol h W
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§ 37

Do zadan 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 obronnoscia w gminie w szczegolnosci
statego dyzuru i stanowiska kierowania,

c) przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji
zadan  umozliwiajgcych  mobilizacyjne  rozwiniecie  sit  zbrojnych
w szczegolnosci akcji kurierskiej,

d) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie
gminy obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

e) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci,
w szczegolnosci prowadzenie rejestracji osob 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 cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

a) planowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej,

b) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

c) nadzor nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania ludnosci,

d) prowadzenie szkolen oraz doraznych kontroli okresowych treningéw
zorganizowanych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

e) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

f) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawienia w tym
zakresie wynikéw szefowi OC,

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

h) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzgdzeniom wodnym przed
srodkami razenia oraz przygotowanie planu zaopatrzenia w wode
w warunkach specjalnych,
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i) przygotowanie planéw ewakuacji ludnosci i organizowanie ich przebiegu oraz
systemu ukry¢ i zaopatrzenia,

j) gromadzenie i przechowywanie indywidualnych srodkéw ochrony dla formacji
OC i ludnosci oraz wyposazenie formacji OC w specjalistyczny sprzet
ratowniczy, aparature do wykrywania zagrozen,

K) organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych,

l) zapewnienie przeptywu informacji na potrzeby OC: zarzgdzenia kryzysowego
oraz wspoétdziatanie z centrum zarzadzenia kryzysowego organdw
administracji publicznej.

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie rejestrow oraz nadzorowanie prac jednostek OSP,

b) zapewnienie OSP  $rodkow, pomieszczen, wyposazenia zgodnie
z ustawg o ochronie przeciwpozarowe] w ramach posiadanego
upowaznienia,

c) przygotowanie wnioskéw o zatrudnienie kierowcow-konserwatoréw bojowych
wozow strazackich w jednostkach OSP,

d) prowadzenie okresowych kontroli statutowej dziatalnosci jednostek OSP;

e) wspotdziatanie z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej,

f) wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikéw urzedu.

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
przepisbw o ochronie tych informacii,

b) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatbw i obiegu
dokumentow,

c) opracowanie planu ochrony wurzedu 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) wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury, w tym z osrodkiem
kultury,
2) upowszechnienie kultury fizycznej, turystyki i wychowania,
3) koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzgdzen sportowo-rekreacyjnych;
4) koordynowanie dziatan stuzgcych rozwojowi gminy oraz integracji
spotecznej,
5) gromadzenie materiatbw informacyjnych o gminie, przygotowywanie
materiatdbw promocyjnych, w tym wspotpraca z ,Gazetg Ziemskg” i mediami;
6) wspotpraca z jednostkami ochrony zdrowia,
7) dysponowanie srodkami finansowymi Gminnego Programu Przeciwdziatania
I Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych i Narkomanii,
8) informowanie mediow o pracy rady, komisji rady oraz o wazniejszych
wydarzeniach dotyczgcych ogotu mieszkancow,
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9) sporzgdzanie koncepcji i plandw promocji krajowej i zagranicznej,

10) przygotowywanie rocznych planéw przedsiewzie¢ promocyjnych,

11) prowadzenie informacji internetowej;,, gromadzenie informacji o gminie
i przygotowanie materiatdbw promujgcych gmine na zewnatrz,

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

srodkow pomocowych z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami
i stowarzyszeniami lokalnymi,
14) gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskow,
w tym:
a) danych charakteryzujgcych rozwo6j gminy,
b) zatozen spoteczno-gospodarczych oraz zatozen do budzetu,
c) programoéw inwestycyjnych,
d) udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym
o mozliwosciach pozyskiwania $Srodkéw pomocowych Unii
Europejskiej,
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§ 39
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki - IN nalezy:

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

2) administrowanie siecig komputerowsg, rozpoznawanie potrzeb
i dokonywanie zakupow sprzetu i programow,

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

4) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

5) petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych,

6) 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 informatycznych,
w tym legalnosci oprogramowania

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§ 40
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji i Drog - ID nalezy:

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

a) zaopatrzenia w wode;
b) kanalizacji sanitarnej i deszczowej;
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c) zaopatrzenia w energie elektryczna;

d) budownictwa sportowo - rekreacyjnego;

e) budownictwa komunalnego 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) wybdr wykonawcy robot oraz inspektora nadzoru zgodnie z ustawg pzp;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robét;

5) zarzgdzanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych na gruntach
bedacych witasnoscig gminy;

6) przygotowywanie projektow zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz
wspotdziatanie z Referatem Finansowo-Podatkowym w sprawach realizaciji
opfat za zajecie pasa drogowego;

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

8) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i rozliczania kosztéw
os$wietlenia ulicznego;

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo zamoéwien publicznych,
w tym planu zamdwien 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 tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci
spowodowanej budowg urzgdzen infrastruktury techniczne;j;

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

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza lub wéjta.

§ 41

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych i Srodkéw
Unijnych - ZP nalezy:

1) przygotowanie merytoryczne i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych przez Gmine Swieszyno okreslonych w budzecie Gminy.

2) opracowanie merytoryczne Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia
(SIWZ) oraz tresci ogtoszenia o zamdwieniu.

3) przekazywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia i ogtoszenia
0 zamowieniu do wspoétpracujgcej kancelarii prawnej celem weryfikagji.

4) przygotowanie tresci zarzadzenia Wojta Gminy Swieszyno o powotaniu komisji
przetargowej pracujgcej zgodnie z regulaminem komisji przetargowej.

5) przekazywanie zweryfikowanej Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,
ogtoszenia oraz zarzgdzenia o powotaniu komisji do podpisu przez Woijta.

6) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Swieszyno
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z zatgcznikami, ogtoszenia
0 zamowieniu i zarzgdzenia o powotaniu komisji przetargowe;.

7) zamieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Swieszyno ogfoszenia
0 zamowieniu.
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8) publikacja ogtoszenia o zamoéwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j,
jezeli sg przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.

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

10) udzielanie wyjasnien wykonawcy w terminach zgodnych z ustawg prawo
zamowien publicznych.

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

12) przygotowanie protokotu wyboru najkorzystniejszej oferty.

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

14) przygotowanie projektu umowy z wykonawcg.

15) przygotowanie ostatecznej wersji umowy z wykonawcg uzgodnionej
z kancelarig prawnag.

16) zamieszczenie ogtoszenia o zawarciu umowy z wykonawcg w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych na stronach portalu Urzedu Zaméwien Publicznych.

17) przestrzeganie zasad i trybu dziatania zaméwien publicznych okreslonych
w ustawie prawo zamowien publicznych.

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

19) analizowanie informacji o projektach finansowanych ze zroédet 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 woijta.

§ 42

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Rady i Interesantéow — RG
nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rady gminy i jej komisji w tym:
a) przygotowywanie posiedzen,
b) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw na sesje rady,
c) prawidtowe opracowanie materiatéw z obrad,
d) prowadzenie rejestru uchwat, postanowien rady, interpelacji i wnioskéw
radnych oraz sposobu ich realizacji;
2) przekazywanie do publikacji aktow 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 ogoélnokrajowym, referendum
lokalnym i konsultacjami,
) podejmowanie w zakresie zleconym przez wéjta czynno$ci zmierzajgcych do
zapewnienia wspotdziatania rady gminy z organizacjami spotecznymi
i samorzgdowymi,
6) zapewnienie radzie i wojtowi w niezbednym zakresie obstugi zwigzanej
z dziatalnoscig jednostek pomocniczych gminy, w tym prowadzenie rejestru
uchwat i wnioskéw zebran wiejskich,
7) obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji
interesantom w sprawach przez nich zgtaszanych, wydawanie drukow zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami dla spraw realizowanych przez komérki
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merytoryczne, zapewnienie pomocy w celu prawidtowego wypetniania
formularzy, wnioskow itp.,

8) przyjmowanie sktadanych dokumentéw, za wstepng weryfikacjg pod wzgledem
ich kompletnosci i poprawnosci, udzielanie merytorycznej pomocy majgcej na
celu usuwanie brakow w dokumentac;ji, opracowywanie materiatow
niezbednych do prawidtowej realizacji zadan na zajmowanym stanowisku,

9) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych i biezace rejestrowanie przyjetych
wnioskow, a przed ich wydaniem potwierdzenie odbioru przez interesanta,

10) monitorowanie zatatwiania wniesionych spraw, w tym pozyskiwanie
informacji z komorki merytorycznej w zakresie zaawansowania rozpatrywanych
spraw i ewentualnego sposobu zakonczenia sprawy, przygotowywanie analiz
okresowych na zlecenie Sekretarza w zakresie prawidtowosci obstugi i obiegu
dokumentdéw, w tym terminowosci rozpatrywania spraw przez komorki
merytoryczne, informowanie o wynikach analiz i przyczynach wystepujgcych
problemoéw Sekretarza Urzedu,

11) udostepnianie interesantom materiatow informacyjno —promocyjnych Gminy,
w przypadku zgtoszenia potrzeb w tym zakresie informowanie o brakach
merytorycznych komérek Urzedu lub Dyrektora MCK e-EUREKA,

12)przygotowywanie korespondencji do wystania.

§43
Do zadan Pracownika ds. Administracyjnych —AD nalezy:

1) przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji skierowane;
do Urzedu, w tym korespondencji przesytanej drogg elektroniczng, a w
szczegoblnosci;

a) ewidencjonowanie korespondencji- prowadzenie dziennika
korespondencyjnego;

b) przedktadanie korespondencji przychodzacej Wojtowi do dekretacji, przy
czym rozdysponowanie jej zgodnie z dekretacjg pracownikom;

c) sprawdzanie pod wzgledem formalnym korespondencji skierowanej do
podpisania przez Wiijta;

d) rozdysponowywanie czasopism, materiatéw informacyjnych, promocyjnych
itp. wedtug ustalonego rozdzielnika,

2) przygotowywanie i przekazywanie korespondenciji do wystania,

3) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie pism,

4) taczenie rozmow telefonicznych,

5) wykonywanie zadan zwigzanych ze wspoétdziataniem Urzedu z innymi jednost-
kami organizacyjnymi, w tym w sprawach wynikajgcych z porozumien,

6) sporzadzanie pisemnych notatek stuzbowych w sprawach mogacych mieé
istotny wptyw na prowadzone sprawy i decyzje podejmowane przez organy
statutowe gminy,

7) dbatos¢ o porzadek i estetyczny wyglad sekretariatu, gabinetow Wojta
| Sekretarza.
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§ 44

Do zadan Pracownika ds. Kancelaryjnych — OK nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji, w tym poczty elektronicznej;
2) prowadzenie dziennika korespondencji w formie elektronicznej;
3) skanowanie dokumentow i wprowadzanie ich do aplikacji;
4) rozdysponowanie korespondencji na poszczeg6lne stanowiska pracy po jej
dekretaciji;
5) nadzor i opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentow;
6) prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej:
a) prowadzenie ewidencji korespondencji ESP w wersji papierowe;,
b) przyjmowanie dokumentéw w ESP i nadawanie Elektronicznego
Poswiadczenia Odbioru (EPO),
c) wysytanie elektronicznej korespondencji w ramach ESP;
7) obstuga gtéwnego konta poczty elektronicznej Urzedu Gminy Swieszyno.
8) przyjmowanie wnioskdéw o wydawanie dowoddw osobistych,
9) elektroniczne przesytanie danych do centrum personalizacji MAIC
w celu wyprodukowania dowodéw osobistych,
10) wydawanie dowoddw osobistych;
11) uniewaznianie dowoddw osobistych;
12) prowadzenie rejestru utraconych i zniszczonych dowodéw osobistych;
13) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
14) zadanie od stron dowodoéw potwierdzajgcych dane osobowe i zgtoszenia
pobytu;
15) stwierdzanie tozsamosci osob;
16) wspotdziatanie z organami Policji oraz innymi uprawnionymi jednostkami;
17) udzielanie informacji meldunkowych i osobowych uprawnionym organom;
18) prowadzenie archiwum zaktadowego;
19) zaopatrywanie w niezbedne $rodki czystosci dla pracownika obstugi:
20) magazynowanie w/w srodkéw w magazynku:
21) opisywanie otrzymanych rachunkow i faktur
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez sekretarza lub woijta.

§ 45

Do zadan Pracownika Obstugi - SP nalezy:
1) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach urzedu,
2) utrzymanie porzadku i czystosci wokot budynku urzedu ( w okresie
zimowym od$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 wijta.
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§ 46

Do zadan samodzielnego stanowiska Straznika Gminy nalezy:

1) ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych.

2) wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

3) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego zdarzenia przed
dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowoddw do momentu
przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci $wiadkéw
zdarzenia,

4) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzgdku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

5) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw warto$ciowych lub wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy,

6) kontrolowanie wiascicieli badz zarzadcow posesji w zakresie realizacji
przepiséw wynikajgcych z ustaw o ochronie srodowiska i gospodarki odpadami,

7) wspotpraca z Policja w ramach uprawnien wynikajgcych z ustawy o strazach
gminnych,

8) terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie wptywajacych spraw,

9) wykonywanie innych polecen Wojta w zakresie zajmowanego stanowiska.

Rozdziat 4
Zasady wykonywania zadan - czas pracy

§ 47

1. Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracownikow zatrudnionych w petnym
wymiarze czasu pracy okres$la Kodeks Pracy i Regulamin Pracy.

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

§ 48

Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:

1) liste obecnosci — prowadzg kadry,

2) ewidencje wyjs¢ stuzbowych — prowadzi sekretarz,

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

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecno$ci w pracy — prowadzg
kadry,

5) ewidencje spdznien — prowadzg kadry,

6) ewidencje wyjs¢ prywatnych — prowadzi sekretarz.

§ 49

Zgody na wyjscia stuzbowe udziela wojt i sekretarz, wyjscie stuzbowe nastepuje po
uzyskaniu zgody i dokonaniu wpisu w ksigzke wyj$¢.
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§ 50

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe poza terenem gminy
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego otrzymanego za zgoda
wojta lub sekretarza.

§ 51

Przebywanie pracownikow na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody wojta
lub sekretarza.

§ 52

W czasie pracy pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku.
§ 53

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

rozktad czasu pracy pracownikéw: poniedziatek — pigtek 7% - 15%.

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

Pracownika obstugi obowigzuje rozktad czasu pracy od poniedziatku do pigtku

w godzinach 13% - 21%,

4. Sekretarz moze ustali¢ z pracownikiem indywidualny rozkfad czasu pracy
w ramach obowigzujgcych norm czasu pracy.

5. Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

o

Rozdziat 5
Zatatwienie spraw indywidualnych

§ 54

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 przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych.

2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, cztonkowie centralnych i terenowych organow
administracji rzgdowej oraz cztonkowie organéw wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnoscia.

3. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantoéw przez caty czas urzedowania.

§ 55

1. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé¢
zasady wspotzycia spotecznego.
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2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedgcym
w urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.
Pracownik odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.
Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow
proceduralnych, jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie wéjta lub
sekretarza.

§ 56

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

2. Kontrole i koordynacje dziatan referatu i samodzielnych stanowisk pracy
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg,
wnioskéw i interwencji, sprawuje w sposéb zgodny z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dn. 08.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow sekretarz, a w sprawach dotyczgcych rady gminy, Samodzielne
Stanowisko ds. Obstugi Rady.

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

§ 57

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tre$ci obowigzujgcych przepisow;

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich spraw;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy;

5) informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych Iub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec,

6) udzielenia informacji zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej
I statutem gminy.

Rozdziat 6
Zasady obiegu korespondencji w urzedzie

§ 58

1. Do wgladu wojta w celu zapoznania sie i wydania stosownych dyspozyciji
wykonawczych, przekazuje sie nastepujgcg korespondencije:
1) niezaleznie od nadawcy, adresowang do:
a) wojta;
b) urzedu,
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2) niezaleznie od adresata z zastrzezeniem ust. 3 i 4, pochodzacg od:
a) organow rzgdowej administracji publicznej,
b) gminnych organdéw i jednostek samorzgdowych,
c) organdw innych gmin,
3) niezaleznie od nadawcy i adresata, a dotyczaca spraw lub stanowigca:
a) charakter reprezentacyjny,
b) osobowg pracownikdéw urzedu,
c) protokoty kontroli i zarzgdzania pokontrolne z kontroli
przeprowadzonych przez organy kontrolne,
d) skargiiwnioski 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.

§ 59

Zwrocong przez Wojta | zadekretowang korespondencie, pracownik na
Stanowisku ds. Obstugi Kancelaryjnej po wpisaniu do dziennika korespondencji
(ewidencji elektronicznej), przekazuje do dalszego =zatatwienia okreslonym
w zapisie dyspozycyjnym pracownikom urzedu lub kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 60

Korespondencja wychodzgca z urzedu wysytana jest wedtug jej rodzajow zbiorowo
przez pracownika wykonujgcego czynnosci kancelaryjne o ktérym mowa w § 28.

§ 61

Szczegotowe zasady dotyczgce obiegu korespondencji nie uwzglednione
W niniejszym rozdziale, uregulowane sg Zarzadzeniem Nr 20/V1/2011 Wojta Gminy
Swieszyno z dnia 24 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

Rozdziat 7
Pieczecie i pieczatki

§ 62

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

2. Z ewidencji tej powinno wynikac jak dtugo i w czyim uzytkowaniu dana pieczec
lub pieczatka znajduje sie.

3. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom urzedu odbywa sie za
pokwitowaniem w ewidencji o ktérej mowa w ust. 1.
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4. Pracownicy odchodzgcy 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.

§ 63

Do os6b dysponujgcych pieczeciami i pieczatkami nalezy:
1. Kwalifilkowanie 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 o0sbb trzecich.

4. Natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zgubieniu pieczeci
lub pieczatki.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 64
Obowigzki urzedu jako =zaktadu pracy w rozumieniu przepisow kodeksu
pracy, obowigzki pracownikdw urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy nieuregulowane w niniejszym
regulaminie reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swieszyno.

§ 65

Zmiany w regulaminie organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie
przewidzianym dla jego uchwalenia.
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