WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNG 71
're:{;;:n, SWIESZYNO ZARZADZENIE NR 159/V11/2019
WOJTA GMINY SWIESZYNO
Z dnia 24 pazdziernika 2019 r,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8marca 1990r o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2019r., poz. 506 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swieszyno w brzmieniu
stanowigeym zalacznik do zarzadzenia.

. § 2. Traci moc dotychezas obowiazujacy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Swieszyno,

& 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1591172019
Wojta Gminy Swieszyno

z dnia 24 pazdziernika 20189 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SWIESZYNO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla;

1

2,
3.
4.

Zakres dziatania i zadania urzedu.

Zasady kierowania praca urzedu.

Strukture organizacyjna urzedu.

Zasady wymiany informacji i wspoldziatania.

§2

Hlekroc w regulaminie jest mowa o;

T
2,

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Swieszyno,

Radzie, komisji rady — nalezy przez to rozumiec Rade Gminy Swieszyno ijgj
Komisje.

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Swieszyno.

Wojcie, zastgpcy wojta, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Swieszyno, Zastepce Wojta Gminy Swieszyno,
Sekretarza Gminy Swieszyno, Skarbnika Gminy Swieszyno.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢: Urzad Gminy Swieszyno.

Komorkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumied referaty
| samodzielne stanowiska pracy.

Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.]. Dz.U. z 2019r., poz. 506, 1309,1571,1698).

§3

- Urzad jest jednostka budzetowg gminy. Nie posiada osobowosci prawnej.

Siedzibg urzedu jest miejscowoss Swieszyno.

§4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych:

1) w poniedziatek od godz. 8.00 do 16.00;
2} od wtorku do pigtku w godz. 7.00 do 15.00:



1.

2.

Wojt gminy lub zastepca wojta przyjmujg w sprawach indywidualnych w tym
petycji, skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek od 13.00 do 16.00.

Sekretarz, skarbnik, kierownicy referatéw przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w ramach swoich obowigzkow stuzbowych,

Rozdzial 2
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5

. Urzad jest jednostka zapewniajaca obsiuge administracyjng, organizacyjna

i techniczng waojta.

Celem dzialania urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadar

Wojta, wynikajacych z przepisow prawa powszechnie chowigzujacego, prawa

miejscowego oraz uchwat rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen

i innych polecen wajta.

Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich

zadan | kompetencii.

W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1} przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktow 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 | wnioskow;

4) przygotowanie | wykonanie budzetu gminy oraz innych aktow organdw gminy:

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa
oraz uchwat organdw gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz
jej Komisji.

Rozdziat 3
Zasady kierowania praca Urzedu

§6

Praca urzedu kieruje wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika i kisrownikow referatow.

Zastgpca wojta wykonujgc wyznaczone przez wojta zadania ikompetencie,
zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemaw
oraz nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych urzedu,
realizujgcych te zadania.

Sekretarz zapewnia prawidlowa organizacie pracy urzedu oraz warunki jego
dziatania iw tym zakresie nadzoruje dziatalno$é wszystkich komorek
organizacyjnych urzedu,



. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez wojta projektu budzetu gminy,
nadzoruje wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe
i sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktorych ustalane sa zobowigzania
finansowe gminy,

§7

. Do zadan i kompetencji wojta nalezg wszystkie zadania okreslone w ustawach

| innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego gminy.

. W przypadku nieobecnosci lub zinnych przyczyn niemoznosci petnienia

obowiazkow przez wéijta jego zadania | kompetencje przejmuje zastepca wojta.

. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu

swoje| wlasciwosci zastepey wijta | sekretarzowi,

. Do kompetencji wojta jako kierownika urzedu nalezy w szezegalnosci:

1) sprawowanie kontroli zarzadczej;

2) nadawanie urzgdowi regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, wtym
dotyczacych wewnetrznego porzadku i organizacji pracy urzedu w zakresie
nigobjetyrm regulaminem;

4) wykonywanie wobec pracownikéw urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
pracy oraz aktow wykonaweczych:;

5) reprezentowanie urzedu na zewngtrz;

6) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej na terenie gminy Swieszyno;

7} wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci na
obszarze gminy Swieszyno;

8) udzielanie imiennych upowazniern i petnomocnictw do dziatania w imieniu
Wijta;

9) powierzanie zastgpcy lub sekretarzowi wykonywania zadan gminy w jego
imieniu:

10)zatwierdzanie zakresow zadan | kompetenciji pracownikow urzedu;

11)rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami
| pracownikami urzedu;

12)rozpatrywanie skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu;

13)bezposrednie nadzorowanie pracy:

a) Zastepcy Wojta;

b) Sekretarza;

c) Skarbnika;

d) Kierownika USC;

e} Kierownika Referatu ds. Inwestycji i Rozwoju Gminy;

f) Kierownika Referatu ds. Gospodarki Komunalnej | Mieszkaniowej;

g) Samodzielnych Stanowisk okreslonych w schemacie arganizacyjnym.



1.

2

3.

§8
Do zakresu dziatania | kompetencji zastepey wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci wojta w zakresie swoich

uprawnien,

Z) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez woijta;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administraci

publiczne] w zakresie objetym upowaznieniem waojta;

4) okreslanie zakresow czynnosci | odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio

podlegtych;

2) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw bezposrednio podlegiych:
Bezposredni nadzor nad praca jednostek realizujgoych zadania odwiatowe, 2tobka
gminnego , Teczowa Kraina”.

Zastepca wojta pod nieobecno$c wojta podejmuje czynnosci kierownika urzedu,
kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje g na zewnatrz, za wyjatkiem
spraw zastrzezonych tylke do kompetencji waijta.

Zastgpca wojta wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia
wojta.

§9

Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a W szczegolnosci;

1.
£,
3,

R oL

T

12

13.

14,
15.

Opracowanie projektéw zmian regulaminu.

Nadzor nad opracowaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy.

Nadz6r nad realizacja zadan poszczegdlnych referatow isamodzielnych
stanowisk.

Kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk i referatow (z wyjatkiem referatu
finansowo-budZetowego).

Nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

Nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych.

Przedktadanie wojtowi propozycii dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.
Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat,

Koordynacja | nadzdr nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem srodkow
trwalych,

Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta z wylgczeniem
czynnosci zwigzanych z nawiazaniem |rozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wynagrodzenia.

Organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w urzedzie.

Koordynacja | nadzor nad stuzbg przygotowawcza kandydatdw na urzednikédw
samorzadowych.

Organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow urzedu,

Bezposredni nadzér nad samodzielnymi stanowiskami okreslonymi w schemacie
grganizacyjnym.



16.

17.

Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego | obrony
cywiingj.
Wykonywanie innych zadan z upowaznienia wojta.

§ 10

Do zadan skarbnika, ktdry jest jednoczesnie glownym ksiegowym budzetu
I Kierownikiem Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

T

NS g

Wykonywanie okredlonych przepisami prawa obowiazkow w zakresje
rachunkowosci.

Nadzorowanie | kentrola realizacjl budzetu gminy.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

Wspaotdziatanie w opracowaniu budzetu.

Nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowe),
Bezposredni nadzér nad referatem finansowo-budzetowym.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z upowaznienia wojta.

§ 11

Do zadan kierownikéw referatdw nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

Organizowanie i kierowanie pracg komorki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidiowego i terminowego wykonywania jgj zadan.

Opracowywanie ibiezaca aktualizacja struktury organizacyjne] komaorki,
zapewniajace] skutecznosé dziatania stosownie do  zadan wynikajgcych
z regulaminu organizacyjnego urzedu i innych przepiséw prawa,

Wykonywanie zadan z zakresu obronnoéci, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej.

Konsultowanie z osoba wykonujgca zadania z zakresu bhp potrzebe i termin
rozpoczegcia uzytkowania srodkéw ochrony indywidualne], odziezy iobuwia
roboczego ha podlegltych stanowiskach.

Okreslenie celéw izadan komérki organizacyjnej oraz ich realizacja
z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadezej oraz obowiazujgcych
w urzedzie przepisow wewnetrznych.

Nadzorowanie | kontrolowanie pracy podleghych pracownikow,

Dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikow oraz wystepowanie
Z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyroznianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie).

Nadzor ikontrola wykonywania przez podleglych pracownikow pastanowien
regulaminéw obowigzujacych w urzedzie, a takze przepisow dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowe| oraz
dostepu do informacji publicznej.



10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.
19,

20.

21,

22,

Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp ippoz. oraz
dyscypliny pracy.

Zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejme] oraz zyczliwej obstugi
interesantow,

Opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujgeych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem
zgodnosci  z obowiazujacymi przepisami prawa | przedstawiania tej oceny
sekretarzowi.

Udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw
urzgdowych w zakresie zadan realizowanych przez komdrke organizacyjna.
W przypadkach okreslonych przepisami prawa zapewnienie prawidtowego
wyliczenia optat za udostepnienie informacji publicznej.

Przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do
biuletynu informacji publicznej, na strone internetowa, do katalogu ustug
publikowanych w BIP,

Zapewnienie wspolpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi urzedu, miedzy
innymi  poprzez systematyczne iniezwloczne przekazywanie informacii
dotyczacych zadan realizowanych przez te komérki.

Opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zjego realizacji w zakresie
dziatania komodrki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo —
finansowego urzedu w czesci dot. kierowane] komérki, wnioskowanie o dokonanie
zmian w budzecie. Sprawowanie nadzoru had prawidlows realizacja dochodéw
| wydatkow  budzetowych w powierzonym zakresie, monitorowanie stanu
faktycznego naleznosci, podejmowanie czynnosci majacych ha celu ich zwrot,
Zapewnienie terminowego | prawidlowego pod wezgledem merytorycznym
zatatwiania spraw objetych zakresem dziatania komadrki organizacyjnej oraz
terminowego | zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego
w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezgcych do wilasciwosc
kierowane] komaorki, przestrzeganie przepisaw kpa oraz nadzorowanie stosowania
kpa przez podleglych pracownikow.,

Przyjmowanie interesantdw wramach skarg iwnioskow, analizowanie
| eliminowanie zrodet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien
w zakresie skarg iwnioskdw w sprawach nalezgeych do wiasciwosci komorki
organizacyjnej, opracowywanie analizy sposobu realizacji skarg i wnioskow.
Usprawnianie organizacji, metod | form pracy komorki.

Uczestnictwo w sesjach | komisjach rady gminy zgodnie z dyspozycja waijta lub
Jego zastepcy.

Frzygotowywanie projektdw upowaznien ipetnomacnictw do wykonywania
okreslonych zadan w imieniu wojta gminy z zakresu dziatania komaorki,

Nadzor nad stosowaniem w komérce organizacyjnej instrukeji kancelaryjnej,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez wojta gminy funkgji
organu  wykonawczego w sprawach nalezgcych do  wilasciwosci komorki
organizacyjnej, w tym w szczegolnosci:



23,

24.

25.

26,

27,

28,

1) przygotowywanie | przedstawianie materiatow, wnioskow i projektow uchwat
rady gminy z zachowaniem obowiazujacych termindw:

2} terminowa realizacja uchwat rady gminy i zarzadzer wojta gminy, nadzdr nad
ich terminowa realizacja przez podleglych pracownikow:

3) regularne dokonywanie przegladu uchwat rady gminy bedacych aktami prawa
miejscowego oraz pozostalych (pod katem ich obowigzywania), opracowywanie
tekstow jednolitych aktow, ktore byly nowelizowane;

4) terminowe zatatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisiji rady gminy:

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski | interpelacje.

Ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na
uwadze zapewnienie prawidlowego ftoku pracy komarki organizacyjne;.

Wyznaczanie zastgpstw w zwigzku z nieobecnoécig pracownikéw. Udzielanie

urlopéw i innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom.

Aprobowanie sposobu zatatwiania spraw przez pracownikow  komorki

organizacyjnej z zachowaniem profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw
rozstrzygnied.

Informowanie sekretarza gminy o nowych — wprowadzonych przepisami prawa —
zadaniach gminy w zakresie dziatania kierowane] komarki i proponowanie

w zwigzku z tym zmian do regulaminu organizacyjnego.

Nadzor nad planowaniem irealizowaniem zamodwien publicznych zgodnie

Z przepisami prawa.

Nadzdr nad prowadzeniem postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy
publicznej w zakresie okreslonym odrebnymi aktami prawnymi.

Nadzorowanie  sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie  prawidtowego
| terminowego sporzadzania sprawozdan przez podleglych pracownikow,

§12

. Kierownicy sg odpowiedzialni za prace referatow, ustalaja ich strukture

organizacyjng oraz zakresy czynnosci, uprawnien | odpowiedzialnodci
pracownikéw.

Kierownicy odpowiadaja za dyscypline pracy w referacie | podnoszenie kwalifikacii
pracownikow.

Kierownicy sg upowaznieni do podpisywania korespondencjl prowadzone| przez
referat w zakresie otrzymanych upowaznien.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§13

- WUrzedzie tworzy sie referaty isamodzielne stanowiska pracy, ktore przy

znakowaniu spraw uzywajg symboli:



r Nazwa referatu - stanowiska Symbol
Wit WG
Zastepca Wojta ZW
Sekratarz SEK
Kierownik USGC - usc |
Skarbnik / Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego SFB _I
Referat Finansowo-Budzetowy RFB
Referat ds. Inwestycji | Budownictwa RIG |
Referat ds. Gospodarki Komunalngj | Mieszkaniowej RGKM
Referat ds. Rozwoju, Promocgji | Spraw Spotecznych RPS |
 samodzielne stanowiska:
ds. zarzadzania kryzysowego | obronnosci ZK
ds. infarmacji niejawnych i BHP | __INB
ds. gospodarki nieruchomosciami GN
ds. zamowien publicznych ) ZP
_ds. ochrony srodowiska 08
ds. kadr i ptac KP
ds. rejestrow ludnosci i obstugi organdow gminy RLD
_ds. kancelaryjnych i gospodarczych KG
Informatyk IN
ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu A8
Straznik Gminny 5G|
§14

1. Wszystkie referaly i samodzielne stanowiska pracy wspolpracujg, podejmuja
dziatania | prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan | kompetencji wéjta jako
organu administracji.

2. Samodzielne stanowiska realizujg zadania podejmujac nastepujgce dziatania:

1)
2)

3)

opracowujg projekly uchwat rady gminy i odpowiadaijg za ich wykonawstwo;
utrzymujg petng znajomos¢ przepisow prawnych obowigzujacych na
stanowisku pracy, ciagle je aktualizujac;

prowadzg postgpowania administracyjne i przygotowuja materiaty oraz projekty
decyzji  administracyjnych, atakze wykonujg zadania  wynikajace
z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

terminowo zatatwiaja sprawy;

sygnalizujg stwierdzone nieprawidiowosci bezposrednim przetozonym:
opracowujg propozycje budzetu gminy, wspoldziataja w sporzadzaniu planow
Zagospodarowania przestrzennego:



1) opracowuja szczegotowe preliminarze budzetowe,

8) inicjuia ipodejmujg przedsiewziecia wcelu zapewnienia  wlasciwe]
| terminowe) realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

9) wspdtdziatajg z réznymi jednostkami, organizacjami na rzecz rozwoju
spoteczno— gospodarczego;

10)wspotdziataja z wtascivwymi organami administracji rzadowe:

11)opracowuja propozycje do projektow wieloletnich programow rozwoju
w zakresie swojego dziatania;

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

13)podejmuja czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy:

14)realizujg zadania z zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej;

15)realizujg zadania z zakresu bezpieczenstwa |higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej iochrony informacji niejawnych w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

16)organizujg | podejmujg niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony informacii
nigjawnych;

17)wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi iczuwaja nad ich
wiasciwym funkcjenowaniem;

18}uczestnicza w procesie rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow:

19)opracowuja sprawozdawczos¢ statystyczna zgodnie z zakresem czynnosci;

20)wydaja zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie
w ich posiadaniu  lub  wwyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego;

21)wspotdziatajg w wykonywaniu zadan |prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez wojta:

22)organizuja | obstugujg narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig urzedu:

23)przyimujg interesantow i zatatwiaja ich sprawy:

24)udzielajg pomocy radzie, wdasciwym rzeczowo komisjom | solectwom
W WyKonywaniu zadarn;

20)dbaja o pozytywny wizerunek urzedu;

26)wspotdziatajg z organami kontroli panstwowe), spofecznej i organami Scigania;

27 )przestrzegaja zasad ochrony danych osobowych na stanowisku pracy zgodnie
z Polityka Bezpieczenstwa Informacii urzedu gminy;

28)przygotowuja materialy do BIP oraz na strone internetows urzedu;

29)opracowujg informacje do Glosu Swieszyna, Gazety Ziemskie] | Glosu
Koszalinskiego oraz innych mediow ze swojego zakresu dziatania;

30)dokonujg merytorycznej kontroli faktur irachunkow z zakresu prowadzonych
spraw;

31)prowadza i znakujg sprawy zgodnie z obowigzujgca Instrukcja kancelaryjna;

32)stosuja obowigzujgce przepisy dotyczace instrukcji kancelaryjnej:

33)kompletuja i przekazuja dokumenty do archiwum zaktadowego urzedu,



34)przestrzegaja ustawy - Prawo zamowienn publicznych przy wykonywaniu
zamowien skiadanych przez gmine;

35)przekazujg kopie zawartych umow do centralnego rejestru i zapisuja na umowie
numeru rejestru;

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

§ 15

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo - Budzetowego podleglego skarbnikowi
nalezy:

T

e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Opracowanie projektu budzetu gminy, przedktadanie go w obowiazujacym trybie

do uchwalenia,

Opracowanie plandw finansowych budzetu gminy.

Frowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem | analiza realizacji budzetu gminy.

FPrzekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach

dochodow 1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji | wptat do budzetu.

Przygotowywanie projektow zarzadzen wojta gminy i uchwat rady gminy

w sprawie zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozie finansowej.

Nadzér | biezaca Kontrola realizacji budzetu, a w szczegolnosci uzyskiwanie

biezacych informacji o przyczynach odchylen od planu.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z pelnienia przez referat funkeji gidwnego

dysponenta srodkow budzetowych przez:

1) przekazywanie srodkow pienigznych na rachunki biezgce gminnych jednostek
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie wydatkdw realizowanych
w ramach ich plandw finansowych;

2} przekazywanie dotacji z budzetu gminy jednostkom organizacyjnym oraz dotacji
innym podmiotom okreslonym w budzecie gminy.

Obstuga finansowo - ksiegowa rachunkdw bankowych gminy,

Frowadzenie obstugi gminy w zakresie zaciggania, rozliczania | ewidencji

kredytow, pozyczek | obligacii.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne] wydatkdw i rozchoddw

zgodnie z rozporzadzeniami regulujacymi zasady rachunkowoéci dla jednostek

samorzadu fterytorialnege oraz wymogami sprawozdawczosci  budzetowej

| ustawy o rachunkowosci, w tym rowniez dotyczacej projektow finansowanych ze

srodkow unii europejskich i funduszy pomocowych.

Prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowe| dotacji celowych na zadania witasne

| zlecone gminy.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych urzedu i wyposazenia, nadzor nad

inwentaryzacja majatku i rozliczanie inwentaryzacii,

Przechowywanie | ewidencja weksli oraz gwarancji ubezpieczeniowych

nalezytego wykonania umow.

Frzyjmowanie | analizowanie okresowych sprawozdarn od jednostek realizujgcych

budzet.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych



16.

17.

18.

19.

20.
27;

22.

23,
24,

26.

27,

28.
28,
30.

3.

Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem od
towaréw i ustug (VAT) urzedu gminy oraz sporzadzanie jednostkowej deklaracii
VAT,

Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT gminy Swieszyno na podstawie deklaracji
Jednostek podleglych i urzedu craz rozliczenie w tym zakresie z wihasciwym
urzedem skarbowym.

Sporzagdzanie i przekazywanie do whasciwego ministerstwa Jednolitego Pliku
Kontrolnego VAT gminy Swieszyno (JPK-VAT).

Sporzadzanie  sprawozdan  finansowych  urzedu  gminy  Swieszyno
i skonsolidowanych sprawozdan finansowych gminy Swieszyno.

Nadzorowanie realizacji dochoddw z mienia gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg podatnikdw, ptatnikow, inkasentow
optat,

Rozpatrywanie wnioskow o udzielenie ulg w zakresie naleznoéci podatkowych,
cywilnoprawnych i publicznoprawnych.

Przygotowywanie projektow plandw i analiz, zmian plandw dochoddw,
Przygotowanie projektu uchwaly rady gminy dotyczacej wysokosci stawek
podatkdw i optat lokalnych.

Prowadzenie ksiegowosci syntetyczne] | analityczne| dochodéw | przychodéw
zgodnie z rozporzgdzeniami regulujgecymi zasady rachunkowoéci dla jednostek
samorzadu terytorialnego oraz wymogami sprawozdawczosci  budzetowe]
i ustawy o rachunkowosci,

Prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym sg urzedy skarbowe, a ktdre stanowig dochody podatkowe budzetu
gminy.

Rozliczanie | odprowadzanie na rachunek dochodow budZetu panstwa
pozyskanych dochodow zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostce odrebnymi ustawami.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dochodow.

Ksiegowanie i rozliczanie wptat z tytutu podatkow i optat lokalnych.

Ksiegowanie i rozliczanie wptat z tytulu niepodatkowych naleznoéci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym pobieranych przez JST Na podstawie odrebnych
ustaw w szczegolnosci: oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplaty
za zajecie pasa drogowego, optaty za wycinke drzew, oplaty za pozwolenie na
sprzedaz alkoholu, optaty eksploatacyjnej, za udostepnienie danych, zwrot
nienaleznie pobranej dotacji.

Podejmowanie dziatai w zakresie egzekucji naleznosci wymagalnych
w podatkach | opfatach lokalnych, z tytulu niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym pobieranych przez JST Na
podstawie odrebnych ustaw, naleznosci cywilnoprawnych oraz kwot dotacii
podlegajgeych zwrotowi (upomnienia, tytuly wykonawcze) oraz podejmowanie
dziatan w celu zabezpieczenia wykonania wiw zobowigzan,

11



32.

Udzielanie i monitorowanie pomocy publiczne] w zakresie przewidzianym
w ustawach na podstawie ktdrych udzielane s ulgi w zaptacie, w tym wydawanie
zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdawczosé w tym zakresie.

5§16

Do zakresu dziatania Referatu ds. Inwestycji i Budownictwa nalezy:

1.

o O [hge

o

11.

12.

13.

14.
15.

186.

T

18.
19.

Przygotowanie materiatow planistycznych gminy, realizacja zadan wynikajacych
ze studium uwarunkowan | kierunkow zagospodarowania.

FProwadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw  zabudowy
i zagospodarawania terenu.

Prowadzenie, koordynowanie | monitorowanie przegladéw technicznych obiektow
budowlanych stanowigcych wiasnosé gminy.

Wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego - roboty w pasie drogowym,
Wydawanie opinii w sprawach zaliczenia drog do kategorii drdg powiatowych.
Nadzor nad zaliczeniem drog do zaliczenia drog do kategerii drog gminnych,
Prowadzenie remontow | kontrola stanu technicznego, jakosci utrzymania
| ochrony sieci drogowej gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.

Frowadzenie ewidencji drog | obiektow mostowych.

- Oznakowanie drég gminnych, wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie

bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Wydawanie wypisow lub wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego oraz
ze studium uwarunkowan | kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
z celu publicznego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw migjscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

Zarzadzanie drogami gminnymi.

Prowadzenie spraw z zakresu zezwolern na zajecie pasa drogowego drog
gminnych.

Realizacja zdan z zakresu o$wistlenia drogowego, tym: prowadzenie ewidengji
punktow Swietlnych, realizacja zadan zwigzanych z budowsg nowych,
modernizacja, remontami i wlasciwym dziataniem punktow istniejacych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem realizagji
| rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontéw w zakresie: zaopatrzenia
w wode, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, zaopatizenia w energie elektryczna,
budownictwa sportowo -rekreacyjnego, budownictwa komunalnego, budownictwa
drogowego | utrzymania drog,

Przeprowadzanie analiz i sprawozdan z dzialalnosci inwestycyjne| i jej efektow,
Przygotowanie | skiadanie wnioskéw o pozwolenie na budowe, zgloszen
wykonania robot w starostwie oraz monitorowanie przebiegu postepowan
administracyjnych.

12



20.

21.
22.

23.

FPrzygotowanie projektow rozstrzygniec wnioskow | stanowisk organow gminy
dotyczgcych zaliczania drog i ulic do poszczegdlnych kategorii.

VWspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego.

Prowadzenie, koordynowanie i monitorowanie przegladow technicznych obiektow
budowlanych stanowiacych wiasnose gminy.

Prowadzenie | koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg przeprowadzenia
przetargu na zakup energii elekiryczne dla wszystkich obiektéw budowlanych
stanowigcych wiasnosé gminy.

§ 17

Do zadan Referatu ds. Rozwoju, Promocji | Spraw Spotecznych nalezy:

s

i

10.

11.

12.
13

14,

15:

16.

Frzygotowywanie materialow do opracowywania programow dotyczgcych rozwoju
gminy.

Opracowywanie raportow, analiz | ocen dotyczacych stanu gminy.

Ocena realizac|l przyjetych programow rozwoju gminy.

Biezaca wspoipraca z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania materiatow do programow
dotyczacych rozwoju gminy.

Uczestniczenie w aktualizacji wieloletnich programéw inwestycyjnych w zakresie
zadan finansowanych ze érodkow zewnetrznych.

Opracowywanie analiz umozliwiajgcych realizacje przyjetych plandw i kierunkdw
rozwoju gminy.

Koordynacja | wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania projektow realizowanych ze
srodkow funduszy strukturalnych oraz innych zagranicznych i krajowych srodkdw
pomocowych.

Wspotudziat w przygotowaniu wnioskow o udzielenie wsparcia finansowego dla
inwestycji z zagranicznych i krajowych srodkow pomocowych.

Wespofpraca z sagsiednimi gminami w sprawach wspolnych przedsiewzied
realizowanych przy udziale zagranicznych i krajowych $rodkow pomocowych:
Opracowywanie materialtdw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy,
m.in. Ulotki, foldery, informatory.

Inicjowanie | prowadzenie wspdlpracy z innymi samorzadowymi Krajowymi
i zagranicznymi.

Inicjowanie przedsiewziec i gromadzenie materiatow promujacych gmine;
Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu | jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatéw promujgcych gmine.
Organizowanie | koordynowanie gminnych uroczystosci i imprez kulturalnych,
wynikajacych z rocznego kalendarza imprez i uroczystosci oraz hiezgcych potrzeb
gminy.

Realizacja zadan | programéw dziatania w zakresie upowszechniania kultury,
turystki, sportu i rekreacii.

Frowadzenie rejestru instytucji kultury.
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17.
18.
19.
20.

21.

22.

23

24,

25.

28.

27

28.

28,

30.
31.

32.

33.

34.

39.
36.
37,

38.

Prowadzenie gminne] ewidencji zabytkow.

Zezwolenia na imprezy masowe,

Prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktorych $wiadczone sa ustugi
hotelarskie.

Wepolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz kultury
W gminie.

Opracowywanie regulamindw | egzekwowanie zasad korzystania z terendw
rekreacyjnych i innych obiektow gminnych (Swietlic, placow, boisk, terenow
gminnych).

Organizowanie w Swietlicach wiejskich zaje¢ animacyjnych, kulturalnych,
warsztatow dla dzieci i dorostych.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi, ochrony zdrowia i spraw spolecznych.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie upowszechniania kultury,
kultury fizycznej i sportu.

Kontrola poprawnosci realizacji zadan realizowanych przez organizacie
pozarzadowe,

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.,

Organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla przedstawicieli organizacii
pozarzadowych w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow zewnetrznych na
realizacje dziatan statutowych.

Wspotdziatanie z zakladami opieki zdrowotne] przy planowaniu rozwoju sieci
placowek stuzby zdrowia na terenie gminy.

Podejmowanie dziatann majacych na celu poprawe dostepnosci do Swiadczen
medycznych dla mieszkancow,

Koordynowanie | inicjowanie akeji z zakresu edukacji i profilaktyki zdrowotnej.
Opracowanie | realizacla gminnego programu profilaktyki | rozwiazywania
problemow alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomani
Obstuga administracyjna | wspdlpraca z gminna komisja rozwiazywania
problemodw alkoholowych.

Tworzenie wspolnych zespotdw o charaklerze doradezym | inicjatywnym,
ztozonych z przedstawicieli organizacji pozarzadowych, nieformalnych grup
spotecznych oraz przedstawicieli wlasciwych organow administracji publiczne].
Wspdtpraca z soltysami i radami soteckimi w zakresie realizacji funduszu
soteckiego, koordynowanie dziatan realizowanych w ramach funduszu soteckiego,
nadzor merytoryczny nad realizacja funduszu soleckiego.

Inicjowanie dziatant majacych na celu aktywizacje spotecznosci lokalnej.
Koordynacja dziatan skierowanych do mieszkancow gminy, majacych na celu
przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu,

Koordynacja dziatan szkoleniowych na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych
mieszkancow gminy,

Prowadzenie dziatan informacyjnych dla mieszkancéw gminy.
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39.

40.

Redagowanie lokalnego miesigcznika ,Glos Swieszyna’, gminnej strony
internetowe], nadzor nad obecnoscig gminy w portalach spolecznosciowych.
Przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy na potrzeby
zewnetrznych wydawnictw.

§ 18

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

1.

10.

11.

12.

13

Eksploatacja izarzadzanie gminng infrastruktura wodociagows | kanalizacyjna,
w sposob zapewniajgcy nieprzerwane dostawy ustug, w standardzie zgodnym
Z ohowigzujacymi przepisami prawa.

Wykonywanie wszelkich czynno$ci zwiazanych z funkcjonowaniem gminnego
systemu dospodarki odpadami komunalnymi (w tym utrzymania koszy
| pojemnikéw ulicznych).

Monitorowanie systemu gospodarki adpadami komunalnymi,

Utrzymanie | gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy gminy z zarzadami wspélnot
mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacjg polityki mieszkaniowe] gminy
w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych czionkéw  wspdinoty
samorzgdowej.

Prowadzenie spraw dotyczacych polityki czynszowe;;

Planowanie zadan remontowych w gospodarce lokalowej, biezgce przeglady,
prowadzenie ksigzek obiektow gminnych.

Biezaca konserwacja iutrzymanie placow zabaw, terenow zielonych (w tym
koszenie terenow rekreacyjnych, boisk sportowych, placow zabaw) iinnych
sktadnikow mienia komunalnego.

Zarzgdzanie srodkami trwatymi itransportowymi stuzacymi do wykonywania
powierzonych zadan.

Prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z zatozeniem i utrzymaniem
cmentarza komunalnego.

Prowadzenie spraw dotyczacych przystankow  komunikacyjnych i wiat
przystankowych.

Nadzor i organizowanie prac wykonywanych przez pracownikéw sezonowych,
interwencyjnych, wykonujacych roboty publiczne, prace spotecznie-uzyteczne
oraz skierowane do pracy przez sady powszechne.

§19

Do zadar kierownika urzedu stanu cywilnego nalezy:

21
2
&
4.

Dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego.
Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestraciji stanu cywilnego.
Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

Zasilanie rejestru pesel danymi dotyczgcymi stanu cywilnego,
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10.

11.
12.
13.

14.
16.

16.
17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24.
28.

Wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru pesel w przypadkach okreslonych
w ustawie,

Przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publicznej.

Przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.
Przechowywanie aktow stanu eywilnego oraz akt zbiorowych w archiwum USC.
Przekazywanie aktow stanu cywilnego oraz akt zhiorowych do archiwum
panstwowego.

Przygotowywanie whioskow o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzenskie
i organizowanie uroczystosci.

Sporzadzanie testamentu alograficznego.

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

Rejestrowanie danych w rejestrze pesel | rejestrze mieszkancow w zwigzku
z zameldowaniem w migjscu pobytu stalego lub czasowego, wymeldowaniem
z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgloszeniem wyjazdu poza granice
Rzeczypospolite] Polskiej oraz powrotem z wyjazdu poza granice RP,
Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow.

Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzane z niedopefieniem
obowiazku zameldowania lub wymeldowania sie.

Usuwanie niszgodnosci w rejestrze pesel lub rejestrze mieszkancow,
Powiadamianie innych organow o niezgodnosgciach w rejestrach.

Wydawanie zaswiadczen z rejestrow.

Prowadzenie i obstuga statego rejestru wyborcow.

Obstuga platformy wyborczej.

Przekazywanie sprawozdan z rejestru wyborcow.

Sporzgdzanie i aktualizacja spisdw wyborcow,

Koordynacja i nadzor spraw zwiazanych z wyborami | spisami.

Prowadzenie spraw dotyczacych przyjecia repatriantéw.

Koordynacja | nadzor nad sprawami zwigzanymi ochrong danych oschowych.

§ 20

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci
nalezy:

1.
2.

Planowanie cbronne.

Organizacja systemu kierowania obronnoscig w gminie w szczegolnoscl statego
dyzuru i stanowiska kierowania.

Przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego paristwa do realizacji zadar
umozliwiajacych mobilizacyjne rozwiniecie sit zbrojnych w szczegéinosci akgji
kurierskiej.

Wykonywanie zadar zwiazanych z planowaniem i naktadaniem na terenie gminy
obowiazku swiadczen osobistych | rzeczowych na rzecz obrony.

Realizacja zadan wynikajgeych z obowigzkow panstwa - gospodarza (HNS).
Realizacja zadan reklamowania od obowiazku petnienia czynne| stuzby wojskowe;
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.
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10.
11.
12.
13.
14.

16.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23,

Ustalanie zofnierzom rezerwy S$wiadczenia pienieznego rekompensujacego
utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego, ktore
mogliby uzyskac¢ w okresie odbywania éwiczen wojskowych.

Frzygotowanie rezerw osobowych na potrzeby abronnosci,
w szczegllnosci prowadzenie rejestracfi 0sob podlegajacych  kwalifikacii
wojskowe,

Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa.

Planowanie | organizowanie szkolenia obronnego.

Kontrola wykonywania zadan obronnych.

Planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej,
Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy.

Nadzor nad utrzymaniem wpeinej sprawnosci systemu powszechnego
ostrzegania | alarmowania ludnosci.

Prowadzenie szkolen oraz doraznych kontroli okresowych treningow
zorganizowanych w urzedzie j jednostkach organizacyjnych.

Opracowywanie wytycznych szefa obrony cywilnej gminy,

Dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawienia w tym zakresie
wyhikow szefowi OC.

Wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,
Zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzgdzeniom wodnym przed $rodkami
razenia araz przygotowanie planu zaopatrzenia w wode
w warunkach specjalnych.

Przygotowanie planow ewakuacji ludnosei i organizowanie ich przebiegu oraz
systemu ukryc i zaopatrzenia.

Gromadzenie i przechowywanie indywidualnych srodkow ochrony dla formacji OC
I ludnosci oraz wyposazenie formacji OC w specjalistyczny sprzet ratowniczy,
aparature do wykrywania zagrozen,

Organizowanie | prowadzenie akgji ratunkowych,

Zapewnienie przeptywu informacji na potrzeby OC: zarzadzenia kryzysowego oraz
wspotdziatanie z centrum zarzadzenia kryzysowego organow administracji
publicznej.

§ 21

Do zadan samodzielnego stanowiska ds, kadr i plac nalezy:

T

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, a w szczegdlnosai:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw urzedu oraz pracownikéw interwencyjnych
I publicznych;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z nawigzywaniem stosunku pracy
z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych:

3) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow:

17



h

o

g

10

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

5) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu
I wynagrodzeniu;

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

7) kompletowanie wnioskdw emerytalno- rentowych:

8) prowadzenie naborow na wolne stanowiska urzednicze oraz przygotowywanie
regulaminu w tym zakresie;

Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow:.

Wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystow;

pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych

i stazy.

Rozliczanie wnioskdw dotyczgeych uzyskanych refundacji zwigzanych z pracami

interwencyjnymi, robotami publicznymi i pracami spolecznie uzytecznymi,

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentdw oraz stazy.

Gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z wojtem.

Prowadzenie dokumentaciji osobowe|, ptacowe], a w szczegdinosci:

1} sporzgdzanie list ptac pracownikow urzedu, oséb zatrudnionych w ramach
umow zlecen | umow o dzieto, diet radnych i sottyséw;

2) terminowe rozliczanie sig z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem
Skarbowym w tytutu zawartych przez Urzad Gminy uméw o prace i umow
zlecenia;

3) sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych do PFRON;

Sporzgdzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych iodznak oraz

prowadzenie niezbedne] dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych czasu pracy, wynagrodzen i zatrudnienia

W urzedzie.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1.

2.
3.
4.

Prowadzenie spraw zwigzanych =z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci, w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie nieruchomosci:

2) zapewnianie wyceny nieruchomosci gminnych;

3) zbywanie, nabywanie, wydzierzawianie, ustanawianie  stuzebnosci,
wynajmowanie, uzyczanie, przekazywanie w zarzad, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci wchodzgeych w skiad zasobu;

4} sporzadzenie planu wykorzystania zasobu;

3) sktadanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego.

Aktualizowanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzawy, najmu,

Prowadzenie procedury wytonienia rzeczoznawcy majatkowego i geodety.
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12.

— P oo

Administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami uzytkowymi.
Wspoldziatanie z zarzadami Wspdlnot Mieszkaniowych w sprawach zwiazanych z
lokalami uzytkowymi.

Prowadzenie spraw dotyczacych podziatéw i rozgraniczen nieruchomosai,
Ustalenie wysokosci optat adiacenckich z tytulu wybudowania infrastruktury.
Organizacja posiedzen i obstuga Spofecznej Komisji Mieszkaniowsj.
Potwierdzanie pracy w gospodarstwie rolnym,

Przyjmowanie 1 przetwarzanie wnioskow dotyczacych: wpisywania, zmieniania,
zawieszania |wznowienia wpisow w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarcze] (CEIDG).

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy.

§ 23

Do zadan straznika gminnego nalezy:

T
2.

11.

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

Wspoldziatanie z innymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk Zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen.

Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego zdarzenia przed
dostepem osoéb postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowodéw do momentu
przybycia wiasciwych stuzb, atakze ustalenie w miare mozliwosci swiadkow
zdarzenia.

Wspoldziatanie z organizatorami | innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych.

Konwojowanie dokumentow, przedmiotdw  wartosciowych lub  wartosci
plenieznych dla potrzeb gminy.

Kontrolowanie wiascicieli badz zarzadcow posesji w zakresie realizacji przepisow
wynikajgcych z ustaw iuchwat rady gminy dotyczacych utrzymaniu czystosci
| porzgdku, ochrony $rodowiska , gospodarowania odpadami,

Nadzorowanie monitoringu terenow rekreacyjnych nad Radwia.

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

Terminowe | zgodne z przepisami zatatwianie wplywajacych spraw.

. Wykonywanie zadari z zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony

cywilng).
Wykonywanie innych polecen wajta w zakresie zajmowanego stanowiska,

§ 24

Do zadanh samodzielnego stanowiska ds. rejestrow ludnosci i obstugi organow
gminy nalezy:

it "ol o s

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

Wprowadzanie danych bezpos$rednio do Rejestru Dowodow Osobistych.
Uniewaznianie dowoddw osobistych.

Odmawianie wydania dowodu osobistego.
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11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,
23.
26.
27,
28.
29.

30.

CwRHND O

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzane] z dowodami osobistymi.
Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych,

Udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych.

Wykonywanie obowiazkéw Lokalnego Administratora Rol.

Przygotowywanie projektow: aktéw stanu cywilnego, zadwiadczen | protokotow.
Aktualizowanie danych w rejestrze stanu cywilnego w ramach posiadanych
uprawnien,

Przygotowanie do przeniesienia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego,

Dokonywanie w rejestrze stanu cywilnego czynnosci przypisanych dla urzednika
USC w zakresie posiadanych uprawnien.

Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego, zaswiadczen oraz zamieszczanie
przypisow w zakresie posiadanego upowaznien.

Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

Wdrozenie do stosowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.

Opracowanie | wdrozenie do stosowania instrukcji ewakuacji urzedu na wypadek
Zagrozef.

Wyposazenie budynku w instrukcje i znaki bezpieczenstwa pozarowego.
Terminowe zlecanie sprawdzania podrecznego sprzetu gasniczego.,

Prowadzenia rejestrow oraz nadzorowania prac jednostek OSP.

Zapewnienia OSP $rodkéw, pomieszczen, wyposazenia zgodnie z ustawg
0 ochronie przeciwpozarowej.

Przygotowania wnioskow o zatrudnienie kierowcdw - konserwatorow bojowych
Wozow strazackich w jednostkach OSP.

Prowadzenia okresowe] kontroli statutowej dziatalnoéci jednostek OSP.
Wspoldziatania z Komenda Miejskg Panstwowe| Strazy Pozarnej.

Wykonywania dziatan zwalczajgcych pozary i przeprowadzenie ewakuacji.
Prowadzenia archiwum zaktadowego archiwum zaktadowego.

Wydawanie zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty
Seniora.

Prowadzenie spraw organdw gminy i w tym:

1) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen rady i komisji;

2) przygotowywanie posiedzen organow gminy;

3) przygotowywanie | dostarczenie materiatow dla radnych;
4) sporzgdzanie protokotow z posiedzen organdw gminy i komisji;

9) prowadzenie rejestru uchwat rady;
8} prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego | przekazywanie ich do
publikacii;

7) przedidadanie uchwat rady organom nadzoru;

8) przekazywanie do realizacji uchwat rady wlasciwym komarkom:

9) przygotowywanie projektow plandw pracy rady i jej komisji,
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10)prowadzenie rejestru i sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem
whioskow, zapytan i interpelac|i skiadanych przez radnych;

11)realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg i wnioskow, ktdre
wniesiono do rady gminy;

12)przygotowywanie projektéw pism przewaodniczacemu rady;

13)przygotowywanie dokumentacji do wyptaty diet radnym i softysom,

14)pomoc techniczno-organizacyjna w zadaniach przewodniczacego rady.

31. Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow:
Prezydenta RP, Sejmu iSenatu RP, Parlamentu Europejskiego, organow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz wybordw fawnikow sgdowych.

32, Wykonywanie zadan zwigzanych zreferendum ogolnokrajowym, Iokalnym
| konsultacjami spolecznymi,

33. Obstuga techniczno-organizacyjna organdw sotectw.

34. Organizacja i obstuga wyborow organéw sotectw.

35. Prowadzenie rejestru uchwat i wnioskow z zebrari wiejskich oraz monitorowanie
ich realizacji,

36. Prowadzenie kalendarza korzystania z sali konferencyjne|.

§ 25
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informacji niejawnych i BHP,

petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

T,

2.

3.

Zapewnienie ochrony informacii niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
hezpieczenstwa fizycznego,

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne.

Zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegoinosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informaciji niejawnych w jednostee organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego | nhadzorowanie jego
realizacj.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgoych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigeych stuzbe
w Jednostce organizacyjnej albo wykonujgeych czynnosci zlecone, kiére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacii niejawnych, oraz osaob, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnieto, obejmujacego wytacznie.
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11.

12,
13.

14,

15.

16.

18.

19.
20.
21,
22.

23.

24.

Przekazywanie odpowiednio ABW Ilub SKW do ewidencji danych osob
uprawnionych do dostepu do informacji nigjawnych o klauzuli ,poufne”, a takze
osob, ktorym odmoéwiono wydania poéwiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.
Zawiadomienie kierownika jednostki organizacyjnej o naruszeniach w jednostce
organizacyjnej przepisow o ochronie informagcji niejawnych oraz podejmowanie
niezwlocznie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia
oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow.

Zawiadomienie ABW w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisdw o ochronie
informacji niejawnych o klauzuli "poufne” lub wyzsze|,

Ewidencjonowanie oraz przechowywanie dokumentdw niejawnych.

Realizacja zadan stuzby bhp w urzedzie gminy w tym: przeprowadzanie kontroli
warunkéw  pracy, biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych
zagrazeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgeymi do usuwania tych
zagrozen.

Opiniowanie szczegofowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegdalnych stanowiskach pracy, w szczegdlnosci: stosowanych
urzgdzen oraz wykonywania prac zwiazanych z zagrozeniami wypadkowymi lub
zagrozeniami  zdrowia pracownikéw, obstugi  urzgdzen  technicznych,
postepowania z materiatami szkodliwymi dla zdrowia | niebezpiecznymi, udzielania
pienvsze] pomocy.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kiore wiaze sie
z wykonywang praca.

Wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania | zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia whasciwe] adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikow,

. Prowadzenie doradztwa w =zakresie stosowania przepiséw oraz  zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Sporzadzanie | przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych
analiz, stanu bezpieczenstwa | higieny pracy zawierajgcych propozyeje
przedsiewzie technicznych | organizacyjnych majacyeh na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,
Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych urzadzeniach.

Pracaw ramach zespoltu badajgcego okolicznoéci i przyczyny wypadku przy pracy,
Prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp, w tym rejestrow,

Prowadzenie szkolenia wstepnego - instruktazu ogdlnego i wydawanie
zaswiadczen z odbycia tego szkolenia,

Przygotowanie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne pracownikédw
zatrudnionych w urzedzie i kierownikoéw jednostek organizacyjnych podleglych
bezposrednio wojtowi.

Organizowanie szkoler okresowych zgodnie z wymogami i kwalifikacjami
pracownikow,
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20.
26.
27.
28.
29.

30.
1

Prowadzenie spraw zwiazanych ze Srodkami ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, oraz srodkéw ochrony osobiste].

Prowadzenie spraw zwigzanych zapewnieniem positkow profilakiycznych
I napojow.

Wyposazenie i oznakowanie obiektu w instrukcje, apteczki pierwszej pomocy oraz
hiezbedne znaki bezpieczenstwa.

Monitorowanie wdrazania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego.

Monitorowanie wdrazania instrukcji ewakuacji Urzedu na wypadek zagrozer.
Wyposazenie budynku w instrukeje | znaki bezpieczenstwa pozarowego,
Terminowe zlecanie sprawdzania podrecznego sprzetu gasniczego.

§ 26

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i gospodarczych nalezy:

1.

2,
3.
4.

5.
6.

.

10.

11.

12.

13.
14.

Przyjmowanie korespondencji, wtym poczty elektroniczne] skladanej przez

interesantow,

Prowadzenie kancelarii elektronicznej urzedu.

Skanowanie dokumentow | wprowadzanie ich do aplikagji.

Rozdysponowanie korespondencji na poszczegolne stanowiska pracy po jej

dekretacji.

Nadzor i opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

Prowadzenie elektroniczne] skrzynki podawczej:

1) prowadzenie ewidencji korespondencji ESP w wersji papierowe;;

2) przyjmowanie dokumentow  w ESP I nadawanie Elektronicznego
Poswiadczenia Odbioru (EPO);

3) wysytanie elektroniczne] korespondencji w ramach ESP.,

Obstuga gtéwnego konta poczty elektronicznej Urzedu Gminy Swieszyno.

Obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych | kompleksowych informacii

interesantom w sprawach przez nich zgtaszanych, wydawanie drukéw zgodnie

z obowigzujacymi procedurami dla spraw realizowanych przez komorki

merytoryczne, zapewnienie pomocy w celu prawidiowego wypelniania formularzy

i wiioskow,

Przyjmowanie skiadanych dokumentow, za wstepna weryfikacja pod wzgledem ich

kompletnosci | poprawnosci, udzielanie merytoryczne] pomocy majacej na celu

usuwanie brakow w dokumentacji, opracowywanie materialow niezbednych do

prawidtowe] realizacji zadar na zajmowanym stanowisku,

Wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych ibiezace rejestrowanie przyjetych

wnioskow, a przed ich wydaniem potwierdzenie odbioru przez interesanta.

Monitorowanie zatatwiania wniesionych spraw, wlym pozyskiwanie informacii

z komarki merytoryczne] w zakresie zaawansowania rozpatrywanych spraw

i ewentualnego sposobu zakoriczenia sprawy.

Udostepnianie interesantom materiatow informacyjno —promocyjnych gminy .

Przygotowywanie korespondencji do wystania i nadawanie w placowce pocztowej,

Zapewnienie ustugi wysytania kerespondencji przez operatora publicznego.
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15.

16.

Tes

18.

19.

20.
21.

Zaopatrywanie pracownikdw urzedu w materaly biurowe |srodki czystosci
zgodnie z zapotrzebowaniem.

Dbanie o estetyczny wyglad tablic informacyjnych i aktualizowanie danych
w nich umieszeczonych,

Organizacja funkcjonowania urzedu gminy poprzez zapewnienie usug:
telekomunikacyjnych, energetycznych, weodno - kanalizacyjnych, odbidr odpadow,
ogrzewanie budynku, ochrona elektroniczna budynku, zasilanie awaryjne, drobne
naprawy,

Sprawdzanie, weryfikacja | opisywanie rachunkéw zwigzanych z funkcjonowaniem
urzedu.

Prowadzenie | obstluga terminala kasowego, przyjmowanie  wplat
bezgotowkowych.
Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznei,

Obstuga centrali telefonicznej urzedu,
§ 27

Do zadan informatyka nalezy:

1.

2.

L

Zapewnienie sprawnej obstugi ifunkcjonowania komputerdw oraz siec
komputerowe] w urzedzie,

Administrowanie siecig komputerowa, rozpoznawanie potrzeb idokonywanie
zakupow sprzetu i programow;

Udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom urzedu oraz wykonywanie drobnych
napraw i kierowanie sprzetu do punktow senwisowych;

Zapewnienie nadzoru autorskiego nad programami;

Petnienie funkcji: Administratora Systemu w zwigzku z ochrong informacii
niejawnych, Administratora Systemow Informatycznych, Lokalnego Administratora
Systemu w Zrédle;

Opracowanie | aktualizacja oraz stosowanie zasad ochrony danych i systemow
komputerowych:

Zapewnienie potaczenia z siecig Internet;

Frowadzenie ewidencji: sprzetu kemputerowego; oprogramowania i licencji;
Elektroniczne archiwizowanie | zabezpieczanie danych;

Obstuga informatyczna Biuletynu Informaciji Publiczne] oraz strony internetowych
urzedu,

. Instalowanie sprzetu | oprogramowania i zapewnienie sprawnego ich dziatania;

. Zapewnienie sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania poczty elektronicznej;

. Administrowanie i zarzadzanie aplikacjami i ustugami sieciowymi,

. Wykonywanie  czynnosci  kontrolnych  w jednostkach  organizacyjnych

w zakresie prawidtowosci funkcjonowania systemow informatycznych, wtym
legalnosci aprogramowania.
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§ 28

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

14,

15.
16.

i

18.
14.
20.
2%,
22,

. Zapewnienie obsiugi organizacyjnej wojtowi, zastepcy wojta | sekretarzowi.

Prowadzenie kalendarza wéjta,

Redagowanie pism w sprawach zleconych przez wojta,
Przepisywanie pism.

Sporzgdzanie odpisow | kopii pism.

taczenie rozmow telefonicznych,

Umawianie spotkan zgodnie z poleceniem wojta.
Przygotowywanie | przekazywanie korespandencji do wystania.
Przyjmowanie i wysylanie wiadomosci poczta elektroniczng.
Wypisywanie i ewidencjonowanie polecen wyjazdow stuzbowych.

. Przygotowanie | obsluga sali konferencyjnej do narad i spotkan.

Prowadzenie rejestru petycji, skarg | wnioskow.

Przyjmowanie interesantdw zglaszajacych petycje, skargi |wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z wojtem lub sekretarzem, bad? kierowanie ich do
wiasciwych pracownikow,

Przygotowywanie pomieszczen | obstuga spotkan | zebran organizowanych przez
wojta i sekretarza.

Prenumerata czasopism oraz zamawianie literatury fachowej dla pracownikéw.
Wywieszanie na tablicach ogtoszen izwrot ogloszen, informacii, obwieszczen
podlegajacych podaniu do publiczne] wiadomosci.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych zfunkcjami reprezentacyjnymi urzedu,
dhatosc o jego wystroj i estetyke.

Prowadzenie centralnego rejestru umoéw zewnetrznych,

Nadzorowanie wpisdw do ksigzki wyjs¢ stuzbowych | prywatnych.

Prowadzenie rejestru i zbioru wydanych upowaznien i petnomocnictw.
Prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

Frowadzenie ksigzki kontroli,

Rozdzial 5
Zasady wymiany informacji i wspoldziatania

§ 29

. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do wzajemne] wspdipracy w wykonywaniu

zadan. Wspotpraca ta obejmuje w szczegolnosci:

1) przekazywanie posiadanych informacii, w tym udostepniania prowadzonych akt
| rejestrow, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowarn;

2) sporzgdzanie kopii, odpisow i wyrysow z posiadanych dokumentéw:
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3) przygotowywanie informacji publiczne] w zakresie prowadzonych spraw

i przekazywanie Informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowywanie dokumentéw  niezbednych do  ziozenia  wniosku

o dofinansowanie ze Zrodet zewnetrznych;
o) przekazywanie wiedzy nabytej podezas specjalistycznych szkolef.

2. Wspélpraca miedzy pracownikami odbywa <sie na biezaco, wsposob
umozliwiajgcy terminowe isprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci

wydawania polecer) przez przetozonych | zachowania zasady pisemnosci,

3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci |lub  zasadnosci
udostepnienia posiadanych informacji innemu pracownikowi urzedu albo
w przypadku innych trudnosci, decyzje o zakresie wspoipracy podejmuje wojt lub

cztonek kierownictwa urzedu.

Rozdzial 6

Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji oraz zasady obiegu

dokumentoéw w urzedzie

§ 30

1. Do podpisu wojta zastrzega sie nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia;

2) kierowane do organow naczelnych icentralnych, wojewody, marszatka

wojewadziwa, starosty;

3) kierowane do NIK, RIO, PIP, lzby Skarbowej iinnych instytucji - w zwigzku

z prowadzonymi przez nie postepowaniami kontrolnymi;
4) zwigzane ze wspolpraca z zagranica;

5) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikéw

jednostek organizacyjnych;
6) listy gratulacyjne;
7) upowaznienia i pelnomocnictwa;

8) odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Urzedu lub jego

pracownikéw w sprawach bezposrednio nadzorowanych.
2. Dokumenty | pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisujg;

1) zastepca wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy - w sprawach przez nich

nadzorowanych zgodnie zustalonym podzialem zadan, jezeli
zastrzezone do podpisu wojta;

nie sa

2) kierownicy referatdw w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania,

nie zastrzezone do podpisu przez inne osocby.
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3. Dokumenty przedktadane do podpisu musza byé parafowane iopatrzone
pieczecig imienna na jednej z kopii {z lewej strony pod trescia pisma) przez osobe
sporzgdzajgca, kierownika referatu oraz w uzasadnionych przypadkach przez
radce prawnego - jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym,
Jezeli dokument okreéla czynno$¢ prawng powodujaca powstanie zobowigzan
pienieznych — do jej skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata skarbnika gminy.
Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada
za merytoryczng prawidtowosc przygotowanych projektow.

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

5. Obieg, rejestracja. znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej,

6. W zakresie obiegu | przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism
w Urzedzie stosowane s3 w szczegolnosci:

1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacjo izakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 7).

2) Zarzadzenia wojta:

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

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 31

1. W esprawach dotyczacych urzedu nieuregulowanych wregulaminie, decyzje
podejmuje wojt wydajac odrebne zarzadzenia.
2. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do wiasciwosci wojta.
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SCHEMAT

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SWIESZYNO

Wit

Skarbnik

Referat Finansowa-

Budzetowy

Urzad Stanu Sywilnego

Feferal ds. Gospodarki
Kornunalnej
i Mieszkaniowei

Z- ca Wojta

Sekretarz

Jednostki realizujgees

Slanowisko ds. rejestrow

B zadania oswiatowe ludnosc | obstugi organtw
grminy
Hobeok Gminny
m JTeczowa Kraina” B Infarmatyk

Referat ds. Imwestyaji

Stanowisko ds.
Zarzgdeania kryzysowngo
i ohronnosci

lieferat ds. Rozwaju,
Fromeoo)i i Spraw
Spolecznvch

Slanowizsko ds. kadri ptac

Referat ds. Gospodarki
Fomunalnej
i Mieszkaniowei

Stanowisko ds. zamdwien
publicznych

Stanowisko ds. gospodarki
nigruchamasciami

Slanowisko ds, ochrany
araclowiska

Stanowiske ds. informacii
niejawnych i BHF

Gminny Osradek Pamocy
Spoteczne|

Straz Gminna

Multimedialne Centrum
Kultury - Biblioteka
Publiczha

I

Stanowisko ds.
administracyjnych i chstugi
sekrelariatu

Stanowisko ds.
kancelaryjnych
i nospodarczvch
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