WOJT GMINY SWIESZYNO
Swieszyno 71
76-024 SWIESZYNO

ZARZADZENIE NR 87/VI11/2015
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 29 czerwca 2015 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r., poz.594 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swieszyno stanowiacy
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 425/\/1/2014 z dnia 10 marca 2014 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia

Nr 87/VI11/2015 Waéjta Gminy
Swieszyno

z dnia 29 czerwca 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SWIESZYNO

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla:

1.

zakres dziatania i zadania Urzedu;

2. zasady kierowania pracg Urzedu;
3.
4. zasady wymiany informacji i wspotdziatania.

strukture organizacyjng Urzedu;

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
Z

o

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Swieszyno;

Radzie, komisji rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swieszyno i jej
Komisje;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Swieszyno;

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Woéjta Gminy Swieszyno, Zastepce Wojta Gminy Swieszyno,
Sekretarza Gminy Swieszyno, Skarbnika Gminy Swieszyno;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢: Urzagd Gminy Swieszyno;

komoérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referaty
i samodzielne stanowiska pracy;,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2013r., poz.594 z p6zn. zm.).

§3

. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy. Nie posiada osobowosci prawnej.

Siedzibg Urzedu jest miejscowo$é Swieszyno.

§4

. Urzad jest czynny wdniach roboczych od poniedziatku do pigtku

w godzinach: od 7:00 do 15:00.



2. Obstuge kasowa Urzedu wykonuje Punkt Kasowy — Swieszyno Nr 45a
Battyckiego Banku Spétdzielczego w Dartowie, ktory czynny jest od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.

3. Wojt Gminy lub Zastepca Woéjta przyjmujg w sprawach indywidualnych w tym
petycji, skarg i wnioskbw w kazdy poniedziatek od 13:00 do 15:00 i czwartek,
w godzinach od 15:00 do 16:00.

4. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéow przyjmujg w sprawach skarg
I wnioskéw codziennie w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych.

Rozdziat 2
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5

1. Urzad jest jednostkg zapewniajgcg obstuge administracyjng, organizacyjng
i techniczng Woijta.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan
Wojta, wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, prawa
miejscowego oraz uchwat Rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen
i innych polecen Wajta.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetenciji.

4. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskoéw;

4) przygotowanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz
jej Komisiji.

Rozdziat 3
Zasady kierowania praca Urzedu

§6
1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikoéw Referatow.



. Zastepca Wojta wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania i kompetencje,
zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw
oraz nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu,
realizujgcych te zadania.

. Sekretarz zapewnia prawidtowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego
dziatania iw tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu.

. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Wojta projektu budzetu Gminy,
nadzoruje wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe
i sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktérych ustalane sg zobowigzania
finansowe Gminy.

§7

. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezg wszystkie zadania okre$lone w ustawach

i innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

. W przypadku nieobecnosci lub zinnych przyczyn niemoznosci petnienia

obowigzkéw przez Wojta jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca Wojta.

. Wijt moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektdérych spraw z zakresu

swojej wtasciwosci Zastepcy Wojta i Sekretarzowi.

. Do kompetencji Wojta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegodlnosci:

1) sprawowanie kontroli zarzadczej;

2) nadawanie Urzedowi regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, wtym
dotyczacych wewnetrznego porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie
nieobjetym regulaminem;

4) wykonywanie wobec pracownikow Urzedu czynno$ci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepisdw ustawy o pracownikach samorzgadowych, kodeksu
pracy oraz aktéw wykonawczych;

5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

6) udzielanie imiennych upowaznien ipetnomocnictw do dziatania w imieniu
Wojta,

7) powierzanie Zastepcy lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego
imieniu;

8) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu,

9) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami
i pracownikami Urzedu,

10)rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu;

11)bezposrednie nadzorowanie pracy:

a) Zastepcy Wojta;

b) Sekretarza,

c) Skarbnika;

d) Kierownika USC;

e) Kierownika Referatu ds. Inwestycji i Rozwoju Gminy;

f) samodzielnych stanowisk okreslonych w schemacie organizacyjnym.



1.

2.

3.

§8

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) petnienie zastepstwa podczas nieobecnos$ci Wojta Gminy w zakresie swoich
uprawnien;

2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Wéjta Gminy;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w zakresie objetym upowaznieniem Waijta;

4) okreslanie  zakres6w  czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
bezposrednio podlegtych;

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposérednio podlegtych;

6) bezposredni nadzér nad praca Referatu Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej.

Zastepca Wajta pod nieobecnos¢ Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu,

kieruje biezagcymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz, za wyjgtkiem

spraw zastrzezonych tylko do kompetencji Waijta.

Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia

Wijta.

§9

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

© oo NO

11.
12.

13.
14.

15.

opracowanie projektow zmian regulaminu;

nadzér nad opracowaniem zakreséw czynno$ci na stanowiskach pracy;

nadzér nad realizacjg zadan poszczegdlnych referatow isamodzielnych
stanowisk;

kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i referatow (z wyjagtkiem Referatu
Finansowo-Budzetowego);

nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych oraz BIP;
przedktadanie woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;
nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat;

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem $rodkow
trwatych,;

koordynacja i nadzér spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;

wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta z wytgczeniem
czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem irozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wynagrodzenia;

organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;

koordynacja i nadzor nad stuzbg przygotowawczg kandydatéw na urzednikéw
samorzgdowych,;

organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu;



16. bezposredni nadzor nad samodzielnymi stanowiskami okreslonymi w schemacie

organizacyjnym,

17. wykonywanie innych zadan z upowaznienia Wajta.

§10

Do zadan Skarbnika, ktory jest jednocze$nie Gtéwnym Ksiegowym budzetu
i Kierownikiem Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1.

e

NoO ok

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych iudzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

wspotdziatanie w opracowaniu budzetu;

nadzor nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczos$ci budzetowe;;
bezposredni nadzér nad Referatem Finansowo-Budzetowym;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z upowaznienia Wojta.

§ 11

Do zadan Kierownikow Referatow nalezy w szczegdélnosci:

1.

2.

organizowanie i kierowanie praca komorki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidtowego i terminowego wykonywania jej zadan,;

opracowywanie ibiezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komarki,
zapewniajacej skuteczno$¢ dziatania stosownie do zadan wynikajgcych
z Regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych przepiséw prawa;

konsultowanie z osobg wykonujgcg zadania z zakresu bhp potrzebe itermin
rozpoczecia uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia
roboczego na podlegtych stanowiskach;

okreslenie celow izadan komérki organizacyjnej oraz ich realizacja
z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej oraz obowigzujgcych
w Urzedzie przepiséw wewnetrznych;

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;

dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow oraz
wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyroéznianie, nagradzanie,
awansowanie, karanie);

nadzor ikontrola wykonywania przez podlegtych pracownikow postanowien
regulaminbw obowigzujgcych w Urzedzie, atakze przepisow dotyczacych
ochrony informaciji niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej
oraz dostepu do informacji publicznej;

. nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp ippoz. oraz

dyscypliny pracy;
zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwe] obstugi
interesantéw;



10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

opracowywanie aktéw prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu
powierzonych zadarn, dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i przedstawiania tej oceny
Sekretarzowi;

udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw
urzgdowych w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng.
W przypadkach okreslonych przepisami prawa zapewnienie prawidtowego
wyliczenia optat za udostepnienie informacji publiczne;j;

przekazywanie do komdrki koordynujacej udzielanie pomocy publiczne;
informacji obejmujgcej wykaz osob prawnych ifizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono
pomocy publicznej;

przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji do
Biuletynu Informacji Publicznej, na strone internetowg, do katalogu ustug
publikowanych w BIP;

zapewnienie wspofpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy
innymi  poprzez systematyczne iniezwloczne przekazywanie informaciji
dotyczgcych zadan realizowanych przez te komoérki;

opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zjego realizacji w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo —
finansowego Urzedu wczesci dot. kierowanej komorki, wnioskowanie
o dokonanie zmian w budzecie. Sprawowanie nadzoru nad prawidtows realizacjg
dochodow iwydatkéow budzetowych w powierzonym zakresie, monitorowanie
stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie czynno$ci majgcych na celu ich
zwrot;

wydawanie wramach udzielonego przez Woéjta upowaznienia decyzji
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

zapewnienie terminowego iprawidtowego pod wzgledem merytorycznym
zatatwiania spraw objetych zakresem dziatania komérki organizacyjnej oraz
terminowego i zgodnego Z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezgcych do
witasciwosci  kierowanej komorki, przestrzeganie przepisow KPA oraz
nadzorowanie stosowania KPA przez podlegtych pracownikow;

przyjmowanie interesantow wramach skarg iwnioskéw, analizowanie
i eliminowanie Zrédet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien
w zakresie skarg iwnioskdw w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki
organizacyjnej, opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg i wnioskow;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki;

uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Gminy zgodnie z dyspozycjg Wajta lub
jego Zastepcy;

przygotowywanie projektdow upowaznien ipetnomocnictw do wykonywania
okreslonych zadan w imieniu Wéjta Gminy z zakresu dziatania komorki;

nadzor nad stosowaniem w komoérce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej;



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta Gminy

funkcji organu wykonawczego w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki

organizacyjnej, w tym w szczegélnosci:

1) przygotowywanie i przedstawianie materiatow, wnioskoéw i projektow uchwat
Rady Gminy z zachowaniem obowigzujgcych terminéw;

2) terminowa realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta Gminy, nadzér
nad ich terminowg realizacjg przez podlegtych pracownikéw;

3) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Gminy bedgcych aktami
prawa miejscowego oraz pozostatych (pod katem ich obowigzywania),
opracowywanie tekstow jednolitych aktow, ktére byty nowelizowane;

4) terminowe zafatwianie interpelacji radnych oraz wnioskdéw komisji Rady
Gminy;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje.

opracowywanie wnioskow zgtoszenia do rejestracji Generalnemu Inspektorowi

Ochrony Danych Osobowych planowanych do utworzenia zbioréw danych

osobowych oraz przygotowywanie informacji o zmianach odnos$nie zbioréw juz

zgtoszonych;

ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majgc na

uwadze zapewnienie prawidtowego toku pracy komorki organizacyjnej.

Wyznaczanie zastepstw w zwigzku z nieobecnoscig pracownikow. Udzielanie

urlopow i innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom;

aprobowanie sposobu zatatwiania spraw przez pracownikdw komorki

organizacyjnej z zachowaniem profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw

rozstrzygniec,

informowanie Sekretarza Gminy o nowych — wprowadzonych przepisami prawa —

zadaniach gminy w zakresie dziatania kierowane] komorki i proponowanie

w zwigzku z tym zmian do Regulaminu organizacyjnego;

nadzor nad planowaniem irealizowaniem zaméwien publicznych zgodnie

Z przepisami prawa,

nadzér nad prowadzeniem postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy

publicznej w zakresie okreslonym odrebnymi aktami prawnymi;

nadzorowanie  sprawozdawczosci GUS,  kontrolowanie  prawidtowego

I terminowego sporzgdzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow.

§12

. Kierownicy s3g odpowiedzialni za prace referatow, ustalajg ich strukture

organizacyjng oraz zakresy czynnosci, uprawnien iodpowiedzialnosci
pracownikow.

Kierownicy odpowiadajg za dyscypline pracy w referacie ipodnoszenie
kwalifikacji pracownikow.

Kierownicy sg upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez
referat iwydawania decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych
upowaznien.




Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§13

1. W Urzedzie tworzy sie referaty isamodzielne stanowiska pracy, ktére przy

znakowaniu spraw uzywajg symboli:

Nazwa referatu - stanowiska | Symbol |

Woijt ) WG

| Zastepca Wojta ZW

| Sekretarz SEK
Kierownik USC o uUsC
Skarbnik / Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego SFB
Referat Finansowo-Budzetowy - RFB
Referat ds. Inwestycji i Rozwoju Gminy RIG
Referat ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej RGKM
samodzielne stanowiska:
ds. zarzgdzania kryzysowego, obronnosci, obrony cywilnej i informaciji ZK
niejawnych S
ds. kultury, turystyki, kultury fizycznej i promoc;ji KTP
ds. kadr i ptac KP
ds. gospodarki nieruchomos$ciami GN
Straznik Gminny SG
ds. rejestrow ludnosci RLD
ds. obstugi organéw gminy oG

| ds. kancelaryjnych i gospodarczych KG
Informatyk IN
ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu AS

2. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la Schemat organizacyjny stanowigcy

zatacznik do niniejszego regulaminu.
§14

1. Wszystkie referaty isamodzielne stanowiska pracy wspoétpracuja, podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji wojta

jako organu administracji.

2. Samodzielne stanowiska realizujg zadania podejmujac nastepujgce dziatania:
1) opracowujg projekty uchwat Rady Gminy i odpowiadajg za ich wykonawstwo;



2) utrzymuja petng znajomosS¢ przepisbw prawnych obowigzujgcych na
stanowisku pracy, ciggle je aktualizujac;

3) prowadzg postepowania administracyjne iprzygotowuja materiaty oraz
projekty decyzji administracyjnych, a takze wykonujg zadania wynikajgce z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracij;

4) terminowo zatatwiajg sprawy;

5) sygnalizujg stwierdzone nieprawidtowosci bezposrednim przetozonym;

6) opracowujg propozycje budzetu gminy, wspotdziatajg w sporzadzaniu planéw
zagospodarowania przestrzennego;

7) opracowujg szczego6towe preliminarze budzetowe,

8) inicjujg ipodejmujg przedsiewziecia wcelu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

9) wspoétdziatajg zréznymi jednostkami, organizacjami na rzecz rozwoju
spoteczno — gospodarczego;

10)wspotdziatajg z wkasciwymi organami administracji rzgdowej;

11)opracowujg propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania;

12)przygotowujg okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania;

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

14)realizujg zadania obronnosci kraju, wtym obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony informacji niejawnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

15)organizujg i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony informacji
niejawnych;

16)wspoétdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi iczuwajg nad ich
wiasciwym funkcjonowaniem;

17)uczestniczg w procesie rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow;

18)opracowujg sprawozdawczo$¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci;

19)wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujgce sie
w ich posiadaniu Ilub wwyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego;

20)wspotdziatajg w wykonywaniu zadan iprac doraznie podejmowanych bgdz
zleconych do realizacji przez woijta;

21)organizuja i obstugujg narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig urzedu;

22)przyjmuja interesantow i zatatwiajg ich sprawy;

23)udzielajg pomocy radzie, witasciwym rzeczowo komisjom i sotectwom
w wykonywaniu zadan;

24)dbajg o pozytywny wizerunek Urzedu;

25)wspotdziatajg z organami kontroli panstwowej, spotecznej i organami $cigania;

26)przestrzegajg zasad ochrony danych osobowych na stanowisku pracy zgodnie
z Politykg Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy;

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




28)opracowujg informacie do Glosu Swieszyna, Gazety Ziemskiej i Glosu
Koszalinskiego oraz innych mediéw ze swojego zakresu dziatania;

29)dokonujg merytorycznej kontroli faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych
spraw;

30)prowadzg i znakujg sprawy zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg kancelaryjna;

31)stosujg obowigzujgce przepisy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej;

32)kompletujg i przekazujg dokumenty do archiwum zaktadowego Urzedu;

33)wykonujg zadania zzakresu obronnosci, obrony cywilnej izarzadzania
kryzysowego;

34)przestrzegajg ustawy - Prawo zamoéwien publicznych przy wykonywaniu
zamowien sktadanych przez Gmineg;

35)przekazujg kopie zawartych uméw do centralnego rejestru izapisujg na
umowie numeru rejestru;

36)przestrzegajg zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

§15

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo - Budzetowego podlegtego Skarbnikowi
nalezy:

s
2.
3.

© o~

11.
12.

13.

14.
15.
16.

opracowanie zatozen dotyczacych budzetu gminy i strategii finansowej;
opracowanie budzetu i wieloletniej prognozy finansowej gminy;

opracowanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzgdowych;

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego iwskaznikow
budzetowych;

opracowywanie projektu szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkow
uchwalonych przez Rade;

opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej;

weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;
zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie
wnioskow zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych;
zachowania zasady rownowagi budzetowe;j;

organizacja i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian
w budzecie;

przeprowadzanie kontroli gospodarczo - finansowych w jednostkach
organizacyjnych oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu
Gminy w zakresie prawidtowosci ilegalnosci operacji gospodarczych

powodujgcych skutki finansowe;

prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy oraz organu;

wydawanie dyspozycji przelewdw oraz wspotpraca z bankiem;

czynny udziat w przygotowywaniu wnioskéw o ptatnos$¢ z PROW i $rodkéw
zagranicznych;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

udzielanie instruktazu, kontrola i rozliczanie dotacji  finansowych
przyznawanych organizacjom pozarzgdowym, sprawowanie kontroli nad
nalezytym  wykonywaniem obowigzkow przez gtownych  ksiegowych
jednostek organizacyjnych;

opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych
i dokonywanie ich analiz;

sporzadzanie list wypfat: ptac dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie
gminy, diet, umow i zlecen;

terminowe rozliczania  sie  z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym z tytutu zawartych przez urzgd gminy umoéw o prace
i umow zlecenie;

prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej, Funduszu Swiadczen Socjalnych,
depozytu i rachunkdw programowych, sporzgdzanie wyciggow bankowych dla
wydatkéw budzetu Gminy;

rozliczanie podatku VAT + deklaracje, rozliczanie podatku VAT od inwestycji,
prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu Gminy, sporzadzanie
wyciggéw bankowych w zakresie dochodéw budzetu Gminy, prowadzenie
ksiag rachunkowych dla wydatkow Urzedu Gminy,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w jednostkach organizacyjnych
gminy, przyjmowanie iewidencja sprawozdawczo$ci, planéw finansowych
jednostek organizacyjnych gminy, kontrola udzielonych zbudzetu Gminy
dotacji, opracowanie projektow zmian w budzecie - program ,BESTIA",
sporzadzanie zbiorczych; sprawozdan z wykonania budzetu Gminy - program
.BESTIA”;

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci ipodatku lesnego- dla o0séb fizycznych-
zaswiadczenia o powierzchni  gospodarstw, prowadzenie  postepowan
podatkowych w sprawie wnioskéw o umorzenie ww. podatkéw, roztozenie na
raty, odroczenie terminu ptatnosci,

prowadzenie kontroli podatkowych oséb fizycznych iprawnych, windykacja,
egzekucja i kontrola;

prowadzenie windykacji podatku rolnego, od nieruchomosci ilesnego od
os6b fizycznych w tym ewidencja wptat, postepowania egzekucyjne, wpisy na
hipoteki;

wystawianie zaswiadczen o zadtuzeniach lub niezaleganiu z nalezno$ciami
podatkowymi, rozliczanie inkasentow- sottyséw isktadek na Izbe Rolnicza,
prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie wnioskéw o odroczenie lub
roztozenie na raty naleznosci podatkowych od oséb fizycznych;

pobdér optaty eksploatacyjnej, wymiar, ewidencja ksiegowa iegzekucja
podatku od $rodkéw transportowych od osob fizycznych;
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29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

ewidencja ksiegowa iegzekucja naleznosci ztytutu dzierzaw, sprzedazy
mienia komunalnego, optat adiacenckich, planistycznych, naliczanie,
ewidencja ksiegowa i egzekucja optat za wieczyste uzytkowanie oraz optat za
przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania wprawo wiasnosci,
prowadzenie rejestréw podatku VAT zakupu, sprzedazy i egzekuciji;

ewidencja ksiggowa naleznos$ci z tytutu optat za zajecie pasa drogowego;
ewidencja ibiezgca aktualizacja mienia gminy bedacego w ksiegach
rachunkowych urzedu gminy — $rodki trwate (grunty, budowle, budynki,
wyposazenie, Srodki transportu itp.),prowadzenie rejestru faktur iich kontrola
pod wzgledem formalno- rachunkowym;

windykacja umoéw o partycypacje w kosztach budowy drog iprzytaczy
kanalizacyjnych;

wprowadzanie i aktualizowanie informacji z zakresu swojej dziatalnosci na
gminnych stronach internetowych;

ewidencja $rodkow trwatych w systemie komputerowym - program SRODKI
TRWALE, sporzadzanie dokumentéw obrotu $rodkami trwatymi, biezaca
aktualizacja spisow Srodkéw trwatych w poszczegodlnych pomieszczeniach
urzedu, sporzadzanie sprawozdan ze stanu  $rodkéw  trwatych,
przygotowywanie materiatéw do informacji o stanie mienia komunalnego;
zbiorcze informacje od wszystkich jednostek organizacyjnych gminy,
ewidencja drukéw S$cistego zarachowania, rozliczanie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym inwentaryzacji w formie spisu z natury i weryfikacji
majatku gminy;

prowadzenie czynno$ci zwigzanych zrealizacjg przyjetego przez Gmine
systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz ewidencje zwigzanej ze
sprzedazg ustug komunalnych ( sporzadzanie umoéw, wystawianie faktur,
rozliczanie optat czynszowych);

prowadzenie egzekucji optat za gospodarowanie opadami komunalnymi;
koordynowanie iprowadzenie zadan zwigzanych z odpracowywaniem przez
osoby fizyczne zalegto$ci: czynszowych, eksploatacyjnych, podatkéw i optat;
prowadzenie ewidencji Funduszu Alimentacyjnego i terminowe
przekazywanie do ZUW.

§16

Do zakresu dziatania Referatu ds. Inwestycji i Rozwoju Gminy nalezy:

1.

przygotowanie materiatow planistycznych Gminy,; realizacja zadan wynikajgcych
ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania;

prowadzenie spraw zwigzanych  zustaleniem  warunkéw  zabudowy
| zagospodarowania terenu;

wydawanie wypisow lub wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego
oraz ze studium uwarunkowan i kierunkébw zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu oraz
z celu publicznego;

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewziecia;
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

prowadzenie spraw zwigzanych =z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

zarzadzanie drogami gminnymi,

prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na zajecie pasa drogowego drog
gminnych;

realizacja zdan z zakresu oS$wietlenia drogowego, tym: prowadzenie ewidencji
punktéw Swietinych, realizacja zadan zwigzanych zbudowg nowych,
modernizacjg, remontami i wtasciwym dziataniem punktow istniejgcych;
realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska;

przygotowanie merytoryczne iprzeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych przez Gmine Swieszyno okreslonych w budzecie Gminy;
opracowanie Planu Zamowien Publicznych urzedu ijednostek organizacyjnych
gminy;

realizacja Programu usuwania wyrobdw zawierajgcych azbest z terenu Gminy;
przygotowanie, prowadzenie, nadzor irozliczanie gminnych inwestyciji
i remontéw;

pisanie, przygotowywanie wnioskdéw, konkursow oraz pozyskiwanie Srodkow
pozabudzetowych iunijnych na realizacje inwestycji w Gminie oraz ich
rozliczanie.

§ 17

Do zakresu dziatania Referatu ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
nalezy:

1.

= B

10.

11.

eksploatacja i zarzadzanie gminng infrastrukturg wodociggowa i kanalizacyjna,
w spos6b zapewniajgcy nieprzerwane dostawy ustug, w standardzie zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z realizacjg gminnego systemu
gospodarki odpadami komunalnymi;

monitorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

utrzymanie i gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy;

prowadzenie spraw dotyczacych wspétpracy gminy z zarzadami Wspoinot
Mieszkaniowych;

prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg polityki mieszkaniowej gminy
w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych czionkdw wspodinoty
samorzgdowej;

prowadzenie spraw dotyczgcych polityki czynszowej;

planowanie zadan remontowych w gospodarce lokalowej, biezgce przeglady,
prowadzenie ksigzek obiektéw gminnych;

biezgca konserwacja i utrzymanie placow zabaw, terenow zielonych iinnych
sktadnikdw mienia komunalnego;

zarzadzanie $Srodkami trwatymi itransportowymi stuzgcymi do wykonywania
powierzonych zadan;

prowadzenie spraw dotyczgcych przystankdw komunikacyjnych i wiat
przystankowych;
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12.

nadzoér i organizowanie prac wykonywanych przez pracownikéw sezonowych,
interwencyjnych, wykonujacych roboty publiczne, prace spofecznie-uzyteczne
oraz skierowane do pracy przez sgdy powszechne.

§18

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw

wynikajgcych z ustawy kodeks rodzinny i opiekuriczy ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego:

Ll ol B S ol el

—
o

11.
12.

. dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

zasilanie rejestru PESEL danymi dotyczacymi stanu cywilnego;

wystepowanie o nadanie numeru PESEL;

przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publicznej;

przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
przechowywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych w archiwum USC;
przekazywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do archiwum
panstwowego;

przygotowywanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie
i organizowanie uroczystosci;

sporzgdzanie testamentu alograficznego;

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

§19

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci,
obrony cywilnej i informacji niejawnych nalezy:

1.
2.

© © o

planowanie obronne;

organizacja systemu kierowania obronnos$cig w gminie w szczegoélnosci statego
dyzuru i stanowiska kierowania;

przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajgcych mobilizacyjne rozwiniecie sit zbrojnych w szczegélnosci akgji
kurierskiej;

. wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakfadaniem na terenie gminy

obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci;
w szczegolnosci prowadzenie rejestracji oséb podlegajgcych kwalifikacji
wojskowej;

przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa;

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;

kontrola wykonywania zadan obronnych;

planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;
opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.

nadzér nad
ostrzegania i alarmowania ludnosci
prowadzenie szkolen oraz

utrzymaniem w petnej

doraznych kontroli

sprawnosci systemu powszechnego

okresowych treningdw

zorganizowanych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych;
opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawienia w tym zakresie

wynikéw szefowi OC,;

wykonywanie zadan w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC;
zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzgdzeniom wodnym przed srodkami

razenia oraz
w warunkach specjalnych,;
przygotowanie planéw ewakuacji
systemu ukry¢ i zaopatrzenia;
gromadzenie i przechowywanie ind
i ludnosci oraz wyposazenie form
aparature do wykrywania zagrozen
organizowanie i prowadzenie akcji

przygotowanie

planu zaopatrzenia w wode
udnos$ci i organizowanie ich przebiegu oraz

ywidualnych srodkéw ochrony dla formacji OC
acji OC w specjalistyczny sprzet ratowniczy,

ratunkowych;

20. zapewnienie przeptywu informagcji na potrzeby OC: zarzgdzenia kryzysowego

oraz wspoétdziatanie z centrum zar,
publicznej;

zadzenia kryzysowego organéw administracji

prowadzenie rejestrow oraz nadzorowanie prac jednostek OSP;

zapewnienie  OSP  $rodkéw,

pomieszczen, wyposazenia  zgodnie

z ustawg o ochronie przeciwpozarowej w ramach posiadanego upowaznienia,
przygotowanie wnioskéw o zatrudnienie kierowcéw-konserwatorow bojowych

wozow strazackich w jednostkach (
prowadzenie okresowych kontroli s
wspotdziatanie z Komendg Miejskg
wykonywanie dziatan w zakresie 2z
urzedu,
petnienie funkcji petnomocnika v
petnomocnika ochrony informacji n
zapewnienie ochrony informacji

DSP;

tatutowej dziatalnosci jednostek OSP;
Panstwowej Strazy Pozarnej;

rwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow

vojta do spraw informacji niejawnych oraz
ejawnych;
niejawnych oraz kontrola przestrzegania

przepisow o ochronie tych informacji;

)

przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw;

opracowanie  planu  ochrony

urzedu oraz szkolenie pracownikow

w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie kancelarii niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wykonywanie czynnos$ci z zakresu

realizacja zadan  w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
wykonawczych;

zadan stuzby bhp;
przestrzegania  przepiséw
wynikajgca z kodeksu pracy

w zakresie
| przepisow

prowadzenie szkoleh w zakresie bhp;
prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami i chorobami zawodowymi.
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§ 20

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kultury, turystyki, kultury fizycznej
i promocji nalezy:

"

o

N O

9.
10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

wspotdziatanie z gminnymi instytucjami kultury, Swietlicami  wiejskimi
I placobwkami o$wiatowymi;

upowszechnienie kultury fizycznej, turystyki, agroturystyki;

tworzenie warunkow i planéw rozwoju sportu na terenie gminy;

wspotpraca z klubami sportowymi;

koordynowanie imprez  sportowo- rekreacyjnych o zasiegu gminnym
i ponad gminnym;

koordynowanie rozwoju bazy obiektéw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych organizacjom
pozarzgdowym;

wspltpraca ze  stowarzyszeniami, zwigzkami iorganizacjami pozytku
publicznego;

typowanie sportowcow do przyznawania stypendiéw i nagrod;

organizacja utrzymania i udostepniania bazy sportowo — rekreacyjnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na organizacje imprez
masowych,;

opracowywanie gminnego kalendarza imprez;

prowadzenie procedur zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowych z zakresu:
kultury, kultury fizycznej i zabytkéw i ich rozliczanie;

koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego;
opracowywanie regulaminéw udostepniania i korzystania z obiektow sportowych
i rekreacyjnych;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw;

sprawy zwigzane z ochrona zdrowia i koordynowanie akcji zdrowotnych;
gromadzenie informacji o gminie iprzygotowywanie materiatow promujgcych
Gmine na zewnatrz;

przygotowanie publikacji do prasy i materiatbw na strone internetowga;
publikowanie informacji o pracy organdéw gminy, urzedu iinnych jednostek
organizacyjnych;

kompleksowa wewnetrzna izewnetrzna promocja gminy, wspbipraca
z mediami,

organizowanie wspotpracy gminy z zagranica.

§ 21

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:

1

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, a w szczegoélnosci:
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11.

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw interwencyjnych
i publicznych,;

2) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych;

3) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

4) prowadzenie spraw zzakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

5) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;

6) ewidencja czasu pracy pracownikdw, ewidencja nieobecnosci, ewidencja
i rozliczanie urlopéw wypoczynkowych;

7) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych;

8) prowadzenie naboréw na wolne stanowiska urzednicze oraz przygotowywanie
regulaminu w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystow;

pracownikow interwencyjnych i do robé6t publicznych oraz do prac spotecznie-

uzytecznych;

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw oraz stazy;

gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z wojtem;

opracowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych zrealizacjg zadan

w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych i stazy;

prowadzenie dokumentacji osobowej, ptacowej;

zapewnienie naleznych swiadczen oraz Srodkdédw ochrony osobistej wynikajgcej

ze stosunku pracy pracownikéw wymienionych w pkt. 3,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

. sporzgdzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych iodznak oraz

prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;
gospodarowanie $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1.

o

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci, w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie nieruchomos$ci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

2) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

3) zbywanie, nabywanie, wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie,
przekazywanie w zarzad, oddawanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu,

4) sporzgdzenie planu wykorzystania zasobu,

5) sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczyste;.

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego,

aktualizowanie opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzawy, najmu,
prowadzenie procedury wytonienia rzeczoznawcy majgtkowego i geodety,
administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami uzytkowymi,
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wspotdziatanie z zarzgdami Wspoélnot Mieszkaniowych,

prowadzenie spraw dotyczacych podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci,
ustalenie wysokosci optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci,
organizacja posiedzen i obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,
potwierdzanie pracy w gospodarstwie rolnym,

przyjmowanie i przetwarzanie wnioskow dotyczgcych: wpisywania, zmieniania,
zawieszania iwznowienia wpiséw w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej.

§ 23

Do zadan Straznika Gminnego nalezy:

1.
2.

ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,

wspoétdziatanie z innymi  podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia
obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego zdarzenia przed
dostepem osdb postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodéw do momentu
przybycia witasciwych stuzb, atakze ustalenie w miare mozliwosci $wiadkow
zdarzenia,

. wspdtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku

podczas zgromadzen i imprez publicznych,

konwojowanie = dokumentéw, przedmiotow warto$ciowych lub  wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy,

kontrolowanie wta$cicieli badz zarzadcow posesji w zakresie realizacji przepisow
wynikajgcych z ustaw iuchwat rady gminy dotyczgcych utrzymaniu czystosci
i porzgdku, ochrony Srodowiska , gospodarowania odpadami,

wspofpraca z Policjg w ramach uprawnien wynikajgcych z ustawy o strazach
gminnych,

terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie wptywajacych spraw,

wykonywanie innych polecen Wojta w zakresie zajmowanego stanowiska.

§ 24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rejestrow ludnos$ci nalezy:

1.

rejestrowanie danych w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancow i rejestrze

zamieszkania cudzoziemcédw w zwigzku z:

1) zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub czasowego;

2) wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego;

3) zgtoszeniem wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotem
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej;

wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL w przypadkach okreslonych

w ustawie;

udostepnianie danych zrejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania

cudzoziemcéw;
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19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzane z nie dopetnieniem
obowigzku wymeldowania sie;

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL lub rejestrze mieszkancow;
powiadamianie innych organéw o niezgodnosciach w rejestrach;

wydawanie zaswiadczen z rejestrow;

wykonywanie obowigzkéw Lokalnego Administratora R,

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

wprowadzanie danych bezposrednio do Rejestru Dowodow Osobistych;

. uniewaznianie dowodoéw osobistych;

. odmawianie wydania dowodu osobistego;

. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
. wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych;

. udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych ;

. przygotowywanie projektow: aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen i protokotow,

. aktualizowanie danych w rejestrze stanu cywilnego wramach posiadanych

uprawnien,

. przygotowanie do przeniesienia aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu

cywilnego,

dokonywanie w rejestrze stanu cywilnego czynnosci przypisanych dla urzednika
USC w zakresie posiadanych uprawnien,

wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego, zaswiadczen oraz zamieszczanie
przypiséw w zakresie posiadanego upowaznienia;

wyszukiwanie par matzenskich w zwigzku z wystgpieniem o nadanie medali za
dtugoletnie pozycie matzenskie, wspétorganizowanie uroczystosci,
kompletowanie akt zbiorowych,

prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania;

prowadzenie i obstuga statego rejestru wyborcow;

obstuga platformy wyborczej;

przekazywanie sprawozdan z rejestru wyborcéw;

sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

§ 25

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi organéw gminy nalezy:

it

prowadzenie spraw organdéw gminy i w tym:

1) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady;

2) przygotowywanie posiedzen organow gminy;,

3) przygotowywanie i dostarczenie materiatéw dla radnych;

4) sporzadzanie protokotdéw z posiedzen organéw gminy i komisji Rady;

5) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

6) prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego iprzekazywanie ich do
publikaciji;

7) przedktadanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru;
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8) przekazywanie do realizacji uchwat Rady wtasciwym komérkom:;

9) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

10)prowadzenie rejestru i sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem
wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

11)realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg iwnioskéw,
ktére wniesiono do rady gminy;

12)przygotowywanie projektéw pism Przewodniczgcemu Rady Gminy;

13)przygotowywanie dokumentacji do wyptaty diet radnym i sottysom,

14)pomoc techniczno-organizacyjna w zadaniach Przewodniczacego Rady
Gminy.

. realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow:

Prezydenta RP, Sejmu iSenatu RP, Parlamentu Europejskiego, organéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz wyboréw tawnikow sgdowych;

. wykonywanie zadan zwigzanych zreferendum ogoélnokrajowym, lokalnym

i konsultacjami spotecznymi,

. obstuga techniczno-organizacyjna organéw sotectw;

organizacja i obstuga wyboréw organéw sotectw,

prowadzenie rejestru uchwat i wnioskéw z zebran wiejskich oraz monitorowanie
ich realizacji,

prowadzenie kalendarza korzystania z sali konferencyjne;.

§ 26

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i gospodarczych nalezy:

1.
2.

e

przyjmowanie korespondencji, w tym poczty elektroniczne;j;

prowadzenie dziennika korespondencji w formie papierowej z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych;

skanowanie dokumentow i wprowadzanie ich do aplikacii;

rozdysponowanie korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy po jej
dekretacji;

nadzor i opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentow;

prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej:

1) prowadzenie ewidencji korespondencji ESP w wersji papierowe;,
2) przyjmowanie dokumentow w ESP i nadawanie Elektronicznego

Poswiadczenia Odbioru (EPO),

3) wysytanie elektronicznej korespondencji w ramach ESP,

obstuga gtéwnego konta poczty elektronicznej Urzedu Gminy Swieszyno;
obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych ikompleksowych informacji
interesantom w sprawach przez nich zgtaszanych, wydawanie drukéw zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami dla spraw realizowanych przez komorki

merytoryczne, zapewnienie pomocy w celu prawidtowego wypetniania formularzy
i wnioskow;
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

przyjmowanie sktadanych dokumentéw, za wstepng weryfikacja pod wzgledem
ich kompletno$ci i poprawnosci, udzielanie merytorycznej pomocy majgcej na
celu usuwanie brakéw w dokumentacji, opracowywanie materiatéw niezbednych
do prawidtowej realizacji zadan na zajmowanym stanowisku;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych ibiezgce rejestrowanie przyjetych
wnioskdéw, a przed ich wydaniem potwierdzenie odbioru przez interesanta;
monitorowanie zatatwiania wniesionych spraw, wtym pozyskiwanie informac;ji
z komorki merytorycznej w zakresie zaawansowania rozpatrywanych spraw
i ewentualnego sposobu zakonczenia sprawy;

udostepnianie interesantom materiatéw informacyjno —promocyjnych Gminy;
przygotowywanie korespondencji do wystania;

zapewnienie ustugi wysytania korespondencji przez operatora publicznego,
zaopatrzenie pracownikéw urzedu w materiaty biurowe i srodki czystosci;
prowadzenie rejestru wydanych materiatow biurowych i srodkéw czystosc;
prowadzenie rejestru zamowien;

dbanie o estetyczny wyglad tablic informacyjnych i aktualizowanie danych
w nich umieszczonych,;

organizacja funkcjonowania urzedu gminy poprzez zapewnienie ustug:
telekomunikacyjnych, energetycznych, wodno - kanalizacynych, odbiér odpadow,
ogrzewanie budynku, ochrona elektroniczna budynku, zasilanie awaryjne, drobne
naprawy ,

sprawdzanie, weryfikacja i opisywanie rachunkéw zwigzanych
z funkcjonowaniem urzedu;

prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 27

Do zadan Informatyka nalezy:

1.

2.

2 0 g0 M

zapewnienie sprawnej obstugi ifunkcjonowania komputerédw oraz sieci
komputerowej w urzedzie,

administrowanie siecig komputerowa, rozpoznawanie potrzeb idokonywanie
zakupow sprzetu | programow,;

udzielanie instruktazu ipomocy pracownikom urzedu oraz wykonywanie
drobnych napraw i kierowanie sprzetu do punktéw serwisowych;

zapewnienie nadzoru autorskiego nad programami;

petnienie funkcji: Administratora Systemu w zwigzku 2z ochrong informacji
niejawnych, Administratora Systemow Informatycznych, Lokalnego
Administratora Systemu w Zrodle;

opracowanie , aktualizacja oraz stosowanie zasad ochrony danych i systeméw
komputerowych;

zapewnienie potaczenia z siecig Internet;

prowadzenie ewidencji: sprzetu komputerowego; oprogramowania i licencji;
elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczanie danych;

obstuga informatyczna Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowych
urzedu,
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11.
12,
13.
14.

instalowanie sprzetu i oprogramowania i zapewnienie sprawnego ich dziatania;
Zzapewnienie sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania poczty elektronicznej;
administrowanie i zarzadzanie aplikacjami i ustugami sieciowymi,

wykonywanie czynnosci kontrolnych  w jednostkach organizacyjnych
w zakresie prawidtowosci funkcjonowania systemoéw informatycznych, w tym
legalnosci oprogramowania.

§ 28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu
nalezy:

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi;
prowadzenie kalendarza Wijta;

redagowanie pism w sprawach zleconych przez Woijta;

przepisywanie pism;

sporzgdzanie odpiséw i kopii pism;

taczenie rozméw telefonicznych;

umawianie spotkan zgodnie z poleceniem Wojta;

przygotowywanie i przekazywanie korespondencji do wystania;
przyjmowanie i wysytanie wiadomosci pocztg elektroniczng;

wypisywanie i ewidencjonowanie polecen wyjazdéw stuzbowych;

. przygotowanie i obstuga sali konferencyjnej do narad i spotkan;

prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskow;

przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi iwnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Woéjtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wiasciwych pracownikow;

przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Woéjta i Sekretarza;

prenumerata czasopism oraz zamawianie literatury fachowej dla pracownikow;
wywieszanie na tablicach ogtoszen izwrot ogtoszen, informacji , obwieszczen
podlegajgcych podaniu do publicznej wiadomosci;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu,
dbatos¢ o jego wystroj i estetyke;

prowadzenie centralnego rejestru umoéw zewnetrznych i wewnetrznych ;
nadzorowanie wpiséw do ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

prowadzenie rejestru i zbioru wydanych upowaznien i petnomocnictw;
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

prowadzenie ksigzki kontroli;
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1.

Rozdziat 5
Zasady wymiany informacji i wspotdziatania

§ 29

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu

zadan. Wspotpraca ta obejmuje w szczegélnosci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostepniania prowadzonych
akt irejestrow, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia
postepowan;

2) sporzadzanie kopii, odpisow i wyryséw z posiadanych dokumentéw;

3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw
i przekazywanie Informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowywanie  dokumentéw niezbednych do ziozenia  wniosku
o dofinansowanie ze Zrédet zewnetrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

. Wspbipraca miedzy pracownikami odbywa sie na biezagco, w sposoéb

umozliwiajgcy terminowe isprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci
wydawania polecen przez przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.

. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci

udostepnienia posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo
w przypadku innych trudnos$ci, decyzje o zakresie wspoétpracy podejmuje Woijt lub
cztonek kierownictwa Urzedu.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania dokumentow i korespondenciji oraz zasady obiegu
dokumentow w Urzedzie

§ 30

. Do podpisu Wojta Gminy zastrzega sie nastepujgce pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia,

2) kierowane do organow naczelnych icentralnych, wojewody, marszatka
wojewodztwa, starosty;

3) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami kontrolnymi;

4) zwigzane ze wspotpracg z zagranica;

5) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikbw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych,;

6) listy gratulacyjne;

7) upowaznienia i petnomocnictwa;

8) odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu lub jego
pracownikow w sprawach bezposrednio nadzorowanych.

2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:
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1) Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy - w sprawach przez nich
nadzorowanych zgodnie zustalonym podzialem zadan, jezeli nie sg
zastrzezone do podpisu Woijta;

2) Kierownicy Referatow w sprawach nalezgcych do ich zakresu dziatania,
nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane iopatrzone
pieczecig imienng na jednej z kopii (z lewej strony pod trescig pisma) przez
osobe sporzgdzajgcg, kierownika referatu oraz w uzasadnionych przypadkach
przez radce prawnego - jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-
prawnym. Jezeli dokument okresla czynno$¢ prawng powodujgcg powstanie
zobowigzan pienieznych — do jej skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata
Skarbnika Gminy. Pracownik przygotowujgcy projekt pisma lub decyzji
administracyjnej odpowiada za merytoryczng prawidtowo$é przygotowanych
projektow.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

6. W zakresie obiegu iprzechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism
w Urzedzie stosowane sg w szczegoélnosci:

1) rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacjo izakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67).

2) Zarzadzenia Wijta:

a) w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w UG Swieszyno,
b) w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 31

1. W sprawach dotyczgcych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje
podejmuje Wojt wydajgc odrebne zarzgdzenia.
2. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do wtasciwosci Woijta.
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SCHEMAT

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SWIESZYNO

WOJT
ﬁ [ T |
SKARBNIK Z-CAWOJTA KIEROWNIK USC SEKRETARZ
Referat Referat ds. Referat

Finansowo - Budzetowy

Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

ds. Inwestycji
i Rozwoju Gminy

Stanowisko ds. zk,
obronnosci, oc,
informaciji niejawnych

Stanowisko ds.
kultury, turystyki, kultury
fizycznej i promogcji

Stanowisko
ds. kadr i ptac

Stanowisko
ds. gospodarki
nieruchomosciami

Straz Gminna

Stanowisko ds.
rejestrow ludnosci

Stanowisko ds.
obstugi organdéw gminy

Stanowisko
ds. kancelaryjnych
i gospodarczych

Informatyk

Stanowisko
ds. administracyjnych
i obstugi sekretariatu
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