ZARZADZENIE NR 10/VIIl/2018
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 19 grudnia 2018 roku

Zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 2018 . poz. 928 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zataczniku do Zarzadzenia Nr 87/VI1/2015 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia
29 czerwca 2015 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Swieszyno wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 4 otrzymuje brzmienie:

» § 4. 1. Urzad jest czynny w poniedziatek od godziny 8:00 do godziny 16:00.
Od wtorku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00.

2. Wéjt Gminy przyjmuje w sprawach indywidualnych w tym petycji, skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek od 13:00 do 16:00.

3. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw przyjmuja
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w ramach swoich obowigzkow
stuzbowych.”

2) § 13 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 13 ust. 1. W urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére
przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

Nazwa referatu - stanowiska Symbol

Wojt WG
Zastepca Wojta ZW
Sekretarz SEK
Kierownik USC usc
Skarbnik / Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego SFB
Straz Gminna SG
Referat Finansowo-Budzetowy RFB
Referat ds. Inwestycji i Rozwoju Gminy RIG
Referat ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej RGKM




samodzielne stanowiska:

ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci ZK
ds. informacji niejawnych i bhp INB
ds. promociji, kultury i zdrowia PKZ
ds. turystyki i kultury fizycznej TKF
ds. gospodarki nieruchomoséciami GN
ds. zamowien publicznych ZP

ds. ochrony srodowiska 0s
ds. kadr i ptac Kp
ds. rejestrow ludnosci RLD
ds. obstugi organéw gminy oG
ds. kancelaryjnych i gospodarczych KG
Informatyk IN

ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu AS

3) § 16 otrzymuje brzmienie:

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

( ¥

2.

przygotowanie materiatow planistycznych Gminy,; realizacja zadan
wynikajacych ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy

i zagospodarowania terenu;

wydawanie wypisdw lub wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego
oraz ze studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
z celu publicznego;

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 drég
gminnych;




8. realizacja zdar z zakresu o$wietlenia drogowego, tym: prowadzenie ewidencji
punktéw swietinych, realizacja zadan zwigzanych z budowa nowych,
modernizacjg, remontami i wiasciwym dziataniem punktow istniejacych;

9. przygotowanie, prowadzenie, nadzér i rozliczanie gminnych inwestycji
i remontow;

10. pisanie, przygotowywanie wnioskéw, konkurséw oraz pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych i unijnych na realizacje inwestycji w Gminie oraz ich
rozliczanie.”

4 ) po § 20 dodaje sie § 20a w brzmieniu:

»§ 20a. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych
nalezy:

1) przygotowywanie merytoryczne i prowadzenie postgpowan w trybie i na
zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych zaméwier publicznych:;

2) prowadzenie postepowarn o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie
ustalonym Regulaminem udzielania zaméwien publicznych:;

3) doradztwo pracownikom ijednostkom organizacyjnym Gminy w sprawie
zamowien publicznych;

4) przygotowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego z wytaczeniem elementéw specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia dostarczanych przez poszczegélne stanowiska pracy;

5) zabezpieczenie iprzechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych;

6) sporzadzanie i koordynowanie uméw zawieranych przez Gmine Swieszyno
w zakresie zamoéwien publicznych;

7) udziat w pracach Komisji przetargowej Urzedu Gminy Swieszyno;

8) sporzadzanie sprawozdar z zakresu zaméwien publicznych;

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

10)opracowanie merytoryczne Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia
(SIWZ) oraz tresci ogtoszenia o zaméwieniu:

11)publikacja ogtoszenia o zamoéwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
jezeli sg przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich;

12)przekazanie Specyfikacii Istotnych Warunkéw Zaméwienia w terminie zgodnym
z ustawg prawo zaméwien publicznych;

13)udzielanie wyjasnieri wykonawcy w terminach zgodnych z ustawa prawo
zamowien publicznych;

14)opracowanie rocznego planu zaméwien publicznych oraz jego aktualizacja
w trakcie roku;

15)prowadzenie transportu publicznego zgodnie z ustawa o publicznym
transporcie zbiorowym tj. badanie i analiza potrzeb przewozowych na terenie
gminy, zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania publicznego
transportu zbiorowego, okreslenie przystankéw komunikacyjnych i dworcow
ktorych  wiascicielem lub zarzadzajagcym jest jednostka samorzadu
terytorialnego.”



5) po § 20a dodaje sie § 20b w brzmieniu:
,§ 20b. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy:

1) prowadzenie  postepowan  administracyjnych  z zakresu  decyzji
o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzigcia;

2) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu dokumentow zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw;

3) opracowywanie pozwoleri i zezwolen wynikajacych z przepiséw ochrony
srodowiska;

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym
prowadzenie postepowar administracyjnych;

5) realizacja Programu Ochrony Powietrza w zakresie dotyczacym gminy;

6) realizacja zadan w zakresie ochrony $rodowiska wynikajgcych z ustawy Prawo
Ochrony Srodowiska;

7) prowadzenie wykazéw wydanych dokumentow z zakresu ochrony $rodowiska;

8) przygotowywanie opinii projektéw prac geologicznych;

9) przygotowanie decyzji i opinii wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie
z prawem geologicznym i gérniczym;

10)prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody;

11)organizowanie akcji na rzecz ochrony $rodowiska oraz wspdifpraca ze szkotami
i przedszkolami w zakresie ochrony $rodowiska;

12)sporzadzanie, aktualizacja i nadzér nad realizacja Programu Ochrony
Srodowiska,

13)zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

14) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat;

15)przygotowanie opracowan i materiatbw na potrzeby udziatu w konkursach
z zakresu ochrony srodowiska;

16)sporzadzanie, aktualizacja i nadzér nad realizacjg Gminnego Programu
Usuwania Azbestu,

17)przygotowanie merytoryczne dokumentacji do przetargbw na inwestycje
zwigzane z rozbiérka azbestu;

18)prowadzenie i nadzorowanie oraz uczestnictwo w odbiorach inwestycji
realizowanych przez Gmine ramach swojego stanowiska;

19)nadzorowanie i wspoipraca z wiasciwymi stuzbami w zakresie utrzymania
terendéw zielonych;

20)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru i transportu
odpadoéw z terenu gminy;

21)opracowywanie zezwolen na transport nieczystosci ciektych;

22)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotaciji dla Spoétek
Wodnych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekow w ramach inicjatyw
lokalnych.”

4) zatacznik do regulaminu Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Swieszyno
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2019 roku.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 10/VI11/2018 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 19.12.2018 roku

Schemat

organizacyjny Urzedu Gminy éwieszyno

Woijt
|
Skarbnik Z-ca Wojta Kierownik USC Sekretarz
Referat Referat ds. Gospodarki
Finansowo-Budzetowy Komunalnej i —
Mieszkaniowej -
= Referat ds. Inwestyc;ji
] i Rozwoju Gminy
Stanowisko ds. zarzadzania . :
kryzysowego i obronnosci = Stanowisko ds. r.ejestrOW
ludnosci
Stanowisko ds. promogijj, Stanowisko ds. obstugi
kultury i zdrowia =T organow gminy
Stanowisko ds.
Stanowisko ds. kadr i ptac kancelaryjnych
i gospodarczych
Informatyk
Stanowisko ds. gospodarki s
nieruchomosciami
Stanowisko ds.
administracyjny i obstugi
Stanowisko ds. turystyki sekretatiat]
i kultury fizycznej
Stanowisko ds. zamowien
: . - i publicznych
Stanowisko ds. informaciji
niejawnych i BHP
Stanowisko ds. ochrony
i $rodowiska
Straz Gminna







