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WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 30 kwietnia 2019 roku

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie néd,ania regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (j. Dz. U. 2019 r. poz. 506) zarzadza sie, co nastepuje:

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

1) w § 9 uchyla sie pkt 10;

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 | UscC
Skarbnik / Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego SFB
Straz Gminna SG
Referat Finansowo-Budzetowy RFB
Referat ds. Inwestycji i Budownictwa RIG
Referat ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej RGKM
Referat ds. Rozwoju, Promocji i Spraw Spotecznych RPS
samodzielne stanowiska:
ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci ZK
ds. informaciji niejawnych i bhp INB
ds. windykac;ji FW




ds. gospodarki nieruchomos$ciami GN
ds. zamoéwien publicznych ZP

ds. ochrony $rodowiska os
ds. kadr i ptac ‘ KP
ds. rejestréw ludnosci RLD
ds. obstugi organéw gminy oG
ds. kancelaryjnych i gospodarczych ‘ KG
Informatyk IN

ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu 4 AS

3) w§15

a) pkt. 25 otrzymuje brzmienie:
» 25. Prowadzenie kontroli podatkowych oséb fizycznych i prawnych;”

b) uchyla sie pkt 19, 26, 32, 37 i 38.
c) § 16 otrzymuje brzmienie:

»§ 16. Do zakresu dziatania Referatu ds. Inwestycji i Budownictwa nalezy:

1. przygotowanie materiatéw planistycznych Gminy, realizacja zadar
wynikajgcych ze studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania:

2. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu;

3. wydawanie wypiséw lub wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego
oraz ze studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

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

5. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci:

6. zarzgdzanie drogami gminnymi;

7. prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na zajecie pasa drogowego drdg
gminnych;

8. realizacja zdan z zakresu o$wietlenia drogowego, tym: prowadzenie ewidenc;ji
punktow Swietlnych, realizacja zadan zwigzanych z budowg nowych,
modernizacja, remontami i wlasciwym dziataniem punktéw istniejacych;

9. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem realizacji i
rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontéw w zakresie: zaopatrzenia w




wode, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, zaopatrzenia w energie elektryczna,
budownictwa sportowo —rekreacyjnego, budownictwa komunalnego,
budownictwa drogowego i utrzymania drog;

10. przeprowadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci inwestycyjne;j i jej efektow:

11.przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pozwolenie na budowe, zgtoszer
wykonania rob6t w starostwie oraz monitorowanie przebiegu postepowan
administracyjnych;

12. przygotowanie projektow rozstrzygnieé wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczeg6lnych kategorii,

13.wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego,

14.prowadzenie, koordynowanie i monitorowanie przegladéw technicznych
obiektéw budowalnych stanowigcych wtasno$é Gminy,

15. prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z zatozeniem i utrzymaniem
cmentarza komunalnego,

16. prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg przeprowadzenia
przetargu na zakup energii elektrycznej dla wszystkich obiektéw budowalnych
stanowigcych wlasno$é Gminy.

5) po § 16 dodaje sie § 16a w brzmieniu:

»§ 16a. Do zadan Referatu ds. Rozwoju, Promocji i Spraw Spotecznych

nalezy:

1. przygotowywanie materiatéw do opracowywania programéw dotyczacych rozwoju
gminy,

2. opracowywanie raportéw, analiz i ocen dotyczacych stanu gminy,

3. ocena realizacji przyjetych programéw rozwoju gminy,

4. biezaca wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania materiatbw do programoéw
dotyczgcych rozwoju gminy;,

5. uczestniczenie w aktualizacji wieloletnich programéw inwestycyjnych w zakresie
zadan finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

6. opracowywanie analiz umozliwiajgcych realizacje przyjetych planéw i kierunkéw
rozwoju gminy,

7. koordynacja i wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania projektéw realizowanych ze
srodkéw funduszy strukturalnych oraz innych zagranicznych i krajowych $rodkow
pomocowych,

8. wspoétudziat w przygotowaniu wnioskéw o udzielenie wsparcia finansowego dla
inwestycji z zagranicznych i krajowych $rodkéw pomocowych,

9. wspoblpraca z sgsiednimi gminami w sprawach wspdlnych przedsiewzieé

realizowanych przy udziale zagranicznych i krajowych $rodkéw pomocowych,

10. opracowywanie materiatow o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy, m.in.

ulotki, foldery, informatory,

11. inicjowanie i prowadzenie wspoétpracy z innymi samorzadowymi krajowymi

i zagranicznymi,

12. inicjowanie przedsigwzigc i gromadzenie materiatéw promujgcych gmine,
13. wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi

gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatéw promujgcych gmine,




14. organizowanie i koordynowanie gminnych uroczystosci i imprez kulturalnych,
wynikajacych z rocznego kalendarza imprez i uroczystosci oraz biezagcych potrzeb
gmlny!

15. realizacja zadan i programéw dziatania w zakresie upowszechniania kultury,
turystki, sportu i rekreacji,

16. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

17. prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

18. zezwolenia na imprezy masowe,

19. prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktorych $wiadczone sg ustugi
hotelarskie,

20. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz kultury w
gminie,

21. udostepnianie $wietlic wiejskich,

22. organizowanie w $wietlicach wiejskich zajeé animacyjnych, kulturalnych,
warsztatow dla dzieci i dorostych,

23. przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi, ochrony zdrowia i spraw spofecznych,

24. wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie upowszechniania kultury,
kultury fizycznej i sportu,

25. kontrola poprawno$ci realizacji zadan realizowanych przez organizacje
pozarzgdowe,

26. przygotowywanie sprawozdar z realizacji programu wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

27. organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla przedstawicieli organizacji
pozarzagdowych w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na
realizacje dziatan statutowych,

28. wspotdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej przy planowaniu rozwoju sieci
placowek stuzby zdrowia na terenie gminy,

29. podejmowanie dziatan majgcych na celu poprawe dostepnosci do $wiadczen
medycznych dla mieszkarncow,

30. koordynowanie i inicjowanie akcji z zakresu edukaciji i profilaktyki zdrowotnej,

31. opracowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

32. obstuga administracyjna i wspétpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

33. tworzenie wspdlnych zespotéw o charakterze doradczym i inicjatywnym,
ztozonych z przedstawicieli organizacji pozarzadowych, nieformalnych grup
spofecznych oraz przedstawicieli wlasciwych organéw administracji publicznej,

34. wspotpraca z Softysami i Radami Sofeckimi w zakresie realizacji funduszu
sofeckiego, koordynowanie dziatan realizowanych w ramach funduszu soteckiego,
nadzoér merytoryczny nad realizacjg funduszu soteckiego,

35. inicjowanie dziatar majacych na celu aktywizacje spotecznosci lokalnej,

36. koordynacja dziatari skierowanych do mieszkancow gminy, majgcych na celu
przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu,

37. koordynacja dziatan szkoleniowych na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych
mieszkancéw gminy,

38. prowadzenie dziatar informacyjnych dla mieszkaricéw gminy,

39. redagowanie lokalnego miesiecznika ,Glos Swieszyna”, gminnej strony
internetowej, nadzér nad obecnoscig gminy w portalach spoteczno$ciowych,




40. przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy na potrzeby
zewnetrznych wydawnictw.

6) § 18 otrzymuje brzmienie:
» § 18. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

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 aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

przechowywanie aktow stanu cywilnego oraz akt zbiorowych w archiwum

USC;

9. przekazywanie aktoéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do archiwum
panstwowego;

10. przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie
matzenskie i organizowanie uroczystosci;

11.sporzgdzanie testamentu alograficznego;

12.wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

13.rejestrowanie danych w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancow w zwigzku
z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub czasowego, wymeldowaniem
Z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgtoszeniem wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotem z wyjazdu poza granice RP;

14.wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL w przypadkach
okreslonych w ustawie;

15. udostepnianie danych z rejestru mieszkancow;

16.prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzane z nie dopetnieniem
obowigzku zameldowania lub wymeldowania sie;

17.usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL lub rejestrze mieszkancow;

18. powiadamianie innych organéw o niezgodnosciach w rejestrach;

19. wydawanie zaswiadczen z rejestrow;

20.prowadzenie i obstuga statego rejestru wyborcow;

21.obstuga platformy wyborczej;

25. przekazywanie sprawozdan z rejestru wyborcow;

26. sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw;

27. koordynacja i nadzér spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

28. prowadzenie spraw dotyczacych przyjecia repatriantow.”

©NOORAON =

7) w § 19a uchyla sie pkt 27,28,29 i 30;



8) § 20 otrzymuje brzmienie:
» § 20. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. windykacji nalezy:

. kontrola prawidtowosci i terminowo$ci wptat;

. generowanie upomnien i wezwan do zapfaty;

. hegocjacje w sprawie dobrowolnej sptaty zadtuzenia;

. wystawianie administracyjnych tytutow wykonawczych do Urzedu Skarbowego;

. zgtaszanie wierzytelnosci Gminy na wniosek komornika;

. wspotpraca z Urzedami Skarbowymi i Kancelariami Komorniczymi;

. informowanie organu egzekucyjnego o zmianie wysoko$ci naleznosci pienieznej

objetej tytutlem wykonawczym wynikajgcej z jej wygasniecia w catosci lub w czesci;

8. analiza nalezno$ci podatkowych, publicznoprawnych i cywilnoprawnych celem
oceny zasadnos$ci dokonania zabezpieczenia na majatku dtuznika;

9. rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw podatnikéw w sprawach odraczania
terminu ptatno$ci, rozkfadanie na raty, umorzenia podatkéw, nalezno$ci
publicznoprawnych i nalezno$ci cywilnoprawnych;

10. przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ziozonych przez podatnikow
whnioskow;

11. kontrola realizacji warunkéw decyzji i umow;

12. koordynowanie i prowadzenie Programu Odpracowywania Zadtuzenia;

13. wspotpraca z obstugg prawng Gminy.”
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9) uchyla sie § 20a;
10) w § 21 po pkt 11 dodaje sie punkty w brzmieniu:

» 12. Sporzadzanie list wyptat: ptac dla pracownikéw zatrudnlonych W urzedzie gminy,
diet, uméw i zlecen;

13.terminowe rozliczanie sie¢ z zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem

Skarbowym w tytutu zawartych przez Urzad Gminy umoéw o prace i uméw zlecenia.”

11) § 24 otrzymuje brzmienie:

» § 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rejestrow ludnosci nalezy:

1. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

2. wprowadzanie danych bezposrednio do Rejestru Dowodéw Osobistych;

3. uniewaznianie dowoddw osobistych;

4. odmawianie wydania dowodu osobistego;

5. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

6. wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych;

7. udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych ;

8. wykonywanie obowigzkéw Lokalnego Administratora Rél;

9. przygotowywanie projektéw: aktow stanu cywilnego, zaswiadczen i protokotéw,

10.aktualizowanie danych w rejestrze stanu cywilnego w ramach posiadanych
uprawnien,



11.przygotowanie do przeniesienia aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego,
12. dokonywanie w rejestrze stanu cywilnego czynnosci przypisanych dla urzednika
USC w zakresie posiadanych uprawnien,
13.wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen oraz zamieszczanie
przypisow w zakresie posiadanego upowaznien
14.prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania;
15. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny;
16. prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;
17. wdrozenie do stosowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;
18. opracowanie i wdrozenie do stosowania instrukcji ewakuacji Urzedu na
wypadek zagrozen;
19. wyposazenie budynku w instrukcje i znaki bezpieczenstwa pozarowego;
20. terminowe zlecanie sprawdzania podrecznego sprzetu gasniczego;
21. prowadzenia rejestréw oraz nadzorowania prac jednostek OSP,
22. zapewnienia OSP $rodkow, pomieszczen, wyposazenia zgodnie z ustawg
o ochronie przeciwpozarowej;
23. przygotowania wnioskow o zatrudnienie kierowcéw — konserwatoréw bojowych
wozoéw strazackich w jednostkach OSP;
24. prowadzenia okresowej kontroli statutowej dziatalno$ci jednostek OSP;
25. wspotdziatania z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej;
26. wykonywania dziatan zwalczajgcych pozary i przeprowadzenie ewakuacii;
27. prowadzenia archiwum zaktadowego archiwum zaktadowego;

28. wydawanie zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty
Seniora.”

12) w § 26 uchyla sie pkt 21;
13) zatgcznik do regulaminu Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Swieszyno

otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2019 roku.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 66/V111/2019 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 30.04.2019 roku

Schemat

organizacyjny Urzedu Gminy Swieszyno

Wit

Skarbnik Z-ca Wojta Kierownik USC Sekretarz

Referat Referat ds. Gospodarki

Finansowo-Budzetowy Komunalnej i
Mieszkaniowej

Referat ds. Inwestyc;ji

Referat Rozwoju, Promogiji i
Spraw Spotecznych

Stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego i obronnos$ci —

E Stanowisko ds. rejestrow
Stanowisko ds. windykac;ji ——

Stanowisko ds. obstugi
organéw gminy

Stanowisko ds. kadr i ptac

Stanowisko ds.

kancelaryjnych
. . i gospodarczych
Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami
Informatyk

Stanowisko ds. zamowien e

publicznych administracyjny i obstugi
sekretariatu

Stanowisko ds. informacji
niejawnych i BHP

Stanowisko ds. ochrony
Srodowiska

Straz Gminna




