WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO

ZAR;ADZENIE NR_ 839/VIIl/2023
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 8 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023r. poz. 40 z pdzn.zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 272/\VI11/2020 Wojta Gminy Swieszyno z dnia
1 lipca 2020r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Swieszyno

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

do Zarzgdzenia Nr 839 /VI11/2023
Wojta Gminy Swieszyno

z dnia 7 wrzeénia 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SWIESZYNO

Rozdziat 1
Postanowienia ogédlne

§1

Regulamin Organizacyjny okreéla:

-—

2
3
4

lle

ifF
2:
3.

2

-_—

. Zakres dziatania i zadania urzedu.

. Zasady kierowania pracg urzedu.

. Strukture organizacyjna urzedu.
. Zasady wymiany informacji i wspétdziatania.

§2
kro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Swieszyno.

Radzie, komisji rady — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Swieszyno i jej Komisje.
Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Swieszyno.

Wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wiéjta Gminy Swieszyno, Zastepce Wojta Gminy Swieszyno, Sekretarza Gminy
Swieszyno, Skarbnika Gminy Swieszyno.

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé: Urzad Gminy Swieszyno.

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

Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustaweg z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2020r., poz.713).

§3

Urzad jest jednostka budzetowg gminy. Nie posiada osobowosci prawne;j.
Siedzibg urzedu jest miejscowosé 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;



. Waéijt gminy lub zastepca wéjta przyjmujg w sprawach indywidualnych w tym petycji, skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek od 13.00 do 16.00.

. Sekretarz, skarbnik, kierownicy referatow przyjmujg w sprawach skarg iwnioskow

codziennie w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych.

Rozdziat 2
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5

. Urzad jest jednostkg zapewniajgca obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng

wajta.

. 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 wojta.

. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

. W szczegolnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowieri iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnoéci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadar gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania

skarg i wnioskow;,

przygotowanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organdéw gminy;

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

B

Rozdziat 3
Zasady kierowania praca Urzedu

§6

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

. Zastepca wéjta wykonujac wyznaczone przez wojta zadania i kompetencje, zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje
dziatalno$é wszystkich komérek organizacyjnych urzedu, realizujgcych te zadania.

. Sekretarz zapewnia prawidtowg organizacje pracy urzedu oraz warunki jego dziatania i w
tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komérek organizacyjnych urzedu.

. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez wéjta projektu budzetu gminy, nadzoruje
wykonanie uchwaly 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 okreslone w ustawach i innych

przepisach prawnych dla organu wykonawczego gminy.

. W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw

przez wojta jego zadania i kompetencje przejmuje zastepca wojta.

. Wéjt moze powierzyé prowadzenie W jego imieniu niektérych spraw z zakresu sSwojej

wiasciwosci zastepcy woijta i sekretarzowi.

. Do kompetenciji wéjta jako kierownika urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie kontroli zarzadczej;

2) nadawanie urzedowi regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

3) wydawanie zarzgdzer wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych
wewnetrznego porzadku i organizacji pracy urzedu w zakresie nieobjetym
regulaminem;

4) wykonywanie wobec pracownikow urzedu czynno$ci z zakresu prawa pracy, stosownie
do przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy oraz aktow
wykonawczych;

5) reprezentowanie urzedu na zewnatrz;

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

7) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci na obszarze
gminy Swieszyno:

8) udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Waijta;

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

10) zatwierdzanie zakreséw zadan i kompetencji pracownikéw urzedu:

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

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajgcych do urzedu:;

13) bezposrednie nadzorowanie pracy:

a) Zastepcy Wéjta;

b) Sekretarza;

c) Skarbnika;

d) Kierownika USC;

e) Kierownika Referatu ds. Inwestydji i Budownictwa;

f) Kierownika Referatu ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

g) Kierownika Referatu ds. Rozwoju, Promocji i Spraw spotecznych

h) Samodzielnych stanowisk okreslonych w schemacie organizacyjnym.

§8

. Do zakresu dziatania i kompetencji zastepcy wojta nalezy w szczegélnosci:

1) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci wojta w zakresie swoich uprawnien;

2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez wojta;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;
w zakresie objetym upowaznieniem wdjta;

4) okreslanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio
podlegtych;

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;



Do

Bezposredni nadzoér nad pracg jednostek realizujgcych zadania o$wiatowe i ztobka
gminnego ,Teczowa Kraina”.

Zastepca wojta pod nieobecnos¢ wojta podejmuje czynnosci kierownika urzedu, kieruje
biezacymi sprawami gminy ireprezentuje ja na zewnatrz, za wyjatkiem spraw
zastrzezonych tylko do kompetencji wojta.

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

§9

zadarn sekretarza nalezy =zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

a w szczegolnosci:

B O

o

~o©ENOD®
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12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

Opracowanie projektéw zmian regulaminu.

Nadzér nad opracowaniem zakreséw czynnoéci na stanowiskach pracy.

Nadzor nad realizacjg zadan poszczegolnych referatdw i samodzielnych stanowisk.
Kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk ireferatow (z wyjatkiem referatu
finansowo-budzetowego).

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

Nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych.

Przedktadanie woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.

Nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat.

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem srodkow trwatych.
Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wéjta z wytgczeniem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem irozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia.

Organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w urzedzie.

Koordynacja inadzér nad stuzbg przygotowawczg kandydatow na urzednikow
samorzadowych.

Organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow urzedu.

Bezposredni nadzér nad samodzielnymi stanowiskami okreslonymi w schemacie
organizacyjnym.

Wykonywanie zadan z zakresu obronnoéci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.
Prowadzenie spraw dotyczgcych przyjecia repatriantow.

Koordynacja i nadzér nad sprawami zwigzanymi ochrong danych osobowych.
Wykonywanie innych zadan z upowaznienia wojta.

§10

Do zadan skarbnika, ktory jest jednoczeénie gtownym ksiegowym budzetu i Kierownikiem
Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

2.
3.

el

Wykonywanie okreélonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.
Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy.

Kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
Wspdtdziatanie w opracowaniu budzetu.

Nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej.

Bezposredni nadzor nad referatem finansowo-budzetowym.



7.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
Z upowaznienia wéjta.

§ 11

Do zadan kierownikéw referatéw nalezy w szczegéinosci:

T

L2

10.
11

12.

13.

14.

15.

Organizowanie ikierowanie praca komérki organizacyjnej wcelu zapewnienia
prawidtowego i terminowego wykonywania jej zadan.

Opracowywanie i biezgca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniajacej
skutecznos¢ dziatania stosownie do zadan wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego
urzedu i innych przepiséw prawa.

Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej.
Konsultowanie z osobg wykonujaca zadania z zakresu bhp potrzebe i termin rozpoczecia
uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na podlegtych
stanowiskach.

Okreslenie celoéw i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem
standardéw  kontroli zarzadczej oraz obowigzujgcych w urzedzie przepisow
wewnetrznych.

Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw.

Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie).

Nadzér i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujacych w urzedzie, atakze przepisow dotyczacych ochrony informacii
niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostepu do informacii
publiczne;.

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

Zapewnienie rzeczowe;j, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow.
Opracowywanie aktéw prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci
z obowiazujgcymi przepisami prawa i przedstawiania tej oceny sekretarzowi.

Udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw
urzgdowych w zakresie zadan realizowanych przez komoérke organizacyjna.
W przypadkach okre$lonych przepisami prawa zapewnienie prawidtowego wyliczenia
opfat za udostgpnienie informagii publicznej.

Przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do biuletynu
informaciji publicznej, na strone internetowg, do katalogu ustug publikowanych w BIP.
Zapewnienie wspotpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi urzedu, miedzy innymi
poprzez systematyczne iniezwloczne przekazywanie informacji dotyczgcych zadan
realizowanych przez te komaérki.

Opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego urzedu
w czesci dot. kierowanej komérki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie.
Sprawowanie nadzoru nad prawidfowg realizacjg dochodéw i wydatkéw budzetowych
W powierzonym zakresie, monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie
czynnosci majgcych na celu ich zwrot.



16.

17

18.
19.

20.

21.

22

23

24.

25.

26.

21,

28.

1.
2.

Zapewnienie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania
spraw objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej oraz terminowego i zgodnego

z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu

administracji publicznej, nalezacych do witasciwosci kierowanej komérki, przestrzeganie
przepisow kpa oraz nadzorowanie stosowania kpa przez podlegtych pracownikow.
Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskéw, analizowanie i eliminowanie
srédet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg
i wnioskéw w sprawach nalezgcych do wiasciwosci 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 wéjta lub jego
zastepcy.

Przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw do wykonywania okreslonych
zadan w imieniu wéjta gminy z zakresu dziatania komorki.

Nadzér nad stosowaniem w komérce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalne;j.

Wykonywanie czynnoéci zwigzanych ze sprawowaniem przez wéjta gminy funkeji organu

wykonawczego w sprawach nalezgcych do wiasciwosci komérki organizacyjnej, w tym

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i przedstawianie materiatow, wnioskow i projektow uchwat rady
gminy z zachowaniem obowigzujgcych terminow;

2) terminowa realizacja uchwat rady gminy izarzadzen wéjta gminy, nadzér nad ich
terminowg realizacja przez podlegtych pracownikow;,

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

4) terminowe zatatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji rady gminy;

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje.

Ustalanie z podlegtymi pracownikami termindow wykorzystania urlopéw, majgc na uwadze
zapewnienie prawidtowego toku pracy komérki organizacyjnej. Wyznaczanie zastgpstw

w zwigzku z nieobecnoscig 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 rozstrzygnigc.

Informowanie sekretarza gminy o nowych — wprowadzonych przepisami prawa -
zadaniach gminy w zakresie dziatania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku
z tym zmian do regulaminu organizacyjnego.

Nadzér nad planowaniem i realizowaniem zamowien publicznych zgodnie z przepisami
prawa.

Nadzér nad prowadzeniem postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej

w zakresie okreélonym odrebnymi aktami prawnymi.

Nadzorowanie sprawozdawczoéci GUS, kontrolowanie prawidtowego iterminowego
sporzadzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow.

§12
Do zadan zastepcow kierownikow referatow nalezy w szczegdinosci:

Zastepowanie kierownika referatu w przypadku jego nieobecnosci;
Wykonywanie czynnosci powierzonych przez kierownika referatu.



Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§13

1. W Urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu
spraw uzywajg symboli:

Nazwa referatu - stanowiska Symbol
Waijt WG
Zastepca Wojta ZW
Sekretarz SEK
Kierownik USC uUsc
Skarbnik / Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego SFB
Referat Finansowo-Budzetowy RFB
Referat ds. Inwestyciji i Budownictwa RIG
Referat ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej RGKM |
Referat ds. Rozwoju, Promogji i Spraw Spotecznych RPS

samodzielne stanowiska:

ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci ZK

ds. gospodarki nieruchomosciami GN

ds. zamoéwien publicznych 2P
 ds. ochrony $rodowiska os

ds. kadr i ptac KP
ds. archiwum zaktadowego i gospodarczych AZG

ds. kancelaryjnych 7 KA |
| ds. obstugi organéw gminy i BHP OGB

ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu 7 AS

Straznik Gminny SG |

§14

1. Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy wspofpracuja, podejmujg dziatania
i prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan ikompetencji wojta jako organu
administraciji.

2. Samodzielne stanowiska realizujg zadania podejmujac nastepujace dziatania:

1) opracowujg projekty uchwat rady gminy i odpowiadajg za ich wykonawstwo;



2) utrzymuja petng znajomos¢ przepisow prawnych obowiazujacych na stanowisku pracy,
ciggle je aktualizujgc;

3) prowadza postepowania administracyjne i przygotowujg materiaty oraz projekty decyzji
administracyjnych, a takze wykonuja zadania wynikajace z przepiséw 0 postgpowaniu
egzekucyjnym w administracii;

4) terminowo zatatwiajg sprawy;

5) sygnalizujg stwierdzone nieprawidtowos$ci bezposrednim przetozonym;

6) opracowujg propozycie budzetu gminy, wspdidziatajg w sporzadzaniu planow
zagospodarowania przestrzennego;

7) opracowujg szczegdtowe preliminarze budzetowe,

8) inicjuja i podejmuja przedsiewziecia w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

9) wspétdziatajg z roznymi jednostkami, organizacjami na rzecz rozwoju spoteczno—
gospodarczego;

10) wspotdziatajg z wtasciwymi organami administracji rzadowej;

11)opracowujg  propozycie do  projektéw wieloletnich  programéw  rozwoju
w zakresie swojego dziatania;

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

13) podejmuja czynnosci na rzecz usprawnienia organizacii, metod i form pracy;

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

15) realizujg zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j
i ochrony informacji niejawnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

16) organizujg i podejmujg niezbedne przedsiewzigcia w celu ochrony informaciji
niejawnych;

17) wspdtdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad ich wtasciwym
funkcjonowaniem;

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

19) opracowuja sprawozdawczo$¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci;

20)wydaja  zaswiadczenia ~ w sprawach  zwigzanych  zzakresem  czynnosci
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badZz inne dane znajdujace sie
w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

21) wspdidziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych bgdz zleconych
do realizacji przez woijta,

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

23) przyjmujg interesantow i zatatwiajg ich sprawy;

24)udzielajg pomocy radzie, wiascivym rzeczowo komisjom i sotectwom
w wykonywaniu zadan;

25) dbajg o pozytywny wizerunek urzedu;

26) wspodidziatajg z organami kontroli pafistwowej, spotecznej i organami $cigania;

27)przestrzegajg zasad ochrony danych osobowych na stanowisku pracy zgodnie
z Politykg Bezpieczenstwa Informacji urzedu gminy;

28) przygotowujg materiaty do BIP oraz na strong internetowg urzedu;

29) opracowujg informacje do Gtosu Swieszyna, Gazety Ziemskiej i Gtosu Koszalinskiego
oraz innych mediéw ze swojego zakresu dziatania;

30) dokonujg merytorycznej kontroli faktur i rachunkow z zakresu prowadzonych spraw;

31) prowadzg i znakujg sprawy zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjna;

32) stosujg obowigzujace przepisy dotyczace instrukcji kancelaryjnej;

33) kompletujg i przekazujg dokumenty do archiwum zaktadowego urzedu;



34) przestrzegaja ustawy - Prawo zamowien publicznych przy wykonywaniu zamoéwien
sktadanych przez gmine;

35) przekazuja kopie zawartych umow do centralnego rejestru i zapisujg na umowie
numeru rejestru;

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

§ 15

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo - Budzetowego podlegtego skarbnikowi nalezy:

17

w P

10.

i
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Opracowanie projektu budzetu gminy, przedktadanie go w obowigzujacym trybie do
uchwalenia.
Opracowanie planéw finansowych budzetu gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu gminy.
Przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i
wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotagji i wptat do budzetu.
Przygotowywanie projektéw zarzadzen wojta gminy i wuchwat rady gminy
W sprawie zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozie finansowe;.
Nadzor i biezaca kontrola realizacji budzetu, a w szczegolnosci uzyskiwanie biezacych
informacji o przyczynach odchyleri od planu.
Wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez referat funkcji gtbwnego dysponenta
srodkéw budzetowych przez:
1) przekazywanie $rodkéw pienieznych na rachunki biezgce gminnych jednostek
budzetowych, przeznaczonych na  pokrycie  wydatkéw  realizowanych
w ramach ich planéw finansowych;
2) przekazywanie dotacji z budzetu gminy jednostkom organizacyjnym oraz dotacji innym
podmiotom okre$lonym w budzecie gminy.
Obstuga finansowo - ksiggowa rachunkéw bankowych gminy.
Prowadzenie obstugi gminy w zakresie zaciggania, rozliczania i ewidencji kredytow,
pozyczek i obligacii.
Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw i rozchodéw zgodnie z
rozporzadzeniami regulujgcymi zasady rachunkowos$ci dla jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz wymogami sprawozdawczosci budzetowej
i ustawy o rachunkowosci, w tym réwniez dotyczacej projektow finansowanych ze srodkow
unii europejskich i funduszy pomocowych.
Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej dotacji celowych na zadania wilasne
i zlecone gminy.
Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych urzedu i wyposazenia. nadzér nad
inwentaryzacjg majatku i rozliczanie inwentaryzacji.
Przechowywanie i ewidencja weksli oraz gwarancji ubezpieczeniowych nalezytego
wykonania umow.
Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych budzet.
Sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych.
Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem od towaréw i
ustug (VAT) urzedu gminy oraz sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT.
Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT gminy Swieszyno na podstawie deklarac;ji

jednostek podlegtych i urzedu oraz rozliczenie w tym zakresie z wtasciwym urzedem
skarbowym.




18.
19.
20.
21,
22.

23.
24.

25,

26.

27.

28.
29,
30.

31.

32.

Sporzadzanie i przekazywanie do wtasciwego 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 zwigzanych z ewidencjg podatnikéw, ptatnikéw, inkasentow optat.
Rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie ulg w zakresie naleznosci podatkowych,
cywilnoprawnych i publicznoprawnych.

Przygotowywanie projektow planéw i analiz, zmian planéw dochodow.

Przygotowanie projektu uchwaty rady gminy dotyczacej wysokosci stawek podatkow
i optat lokalnych.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddw i przychoddéw zgodnie
z rozporzadzeniami regulujgcymi zasady rachunkowosci dla jednostek samorzadu
terytorialnego oraz wymogami sprawozdawczosci budzetowej
i ustawy o rachunkowosci.

Prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym sg urzedy skarbowe, a ktére stanowig dochody podatkowe budzetu gminy.
Rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochodéw budzetu parstwa pozyskanych
dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostce odrebnymi ustawami.

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu dochodow.

Ksiegowanie i rozliczanie wpfat z tytutu podatkow i optat lokalnych.

Ksiegowanie i rozliczanie wptat z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym pobieranych przez JST Na podstawie odrebnych ustaw
w szczegolnosci: optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty za zajecie
pasa drogowego, optaty za wycinke drzew, optaty za pozwolenie na sprzedaz alkoholu,
optaty eksploatacyjnej, za udostgpnienie danych, zwrot nienaleznie pobranej dotacji.
Podejmowanie  dziatah w  zakresie  egzekucji naleznosci  wymagalnych
w podatkach i optatach lokalnych, z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym pobieranych przez JST Na podstawie odrgbnych ustaw,
naleznosci cywilnoprawnych oraz kwot dotacji podlegajgcych zwrotowi (upomnienia, tytuty
wykonawcze) oraz podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania w/w
zobowigzan.

Udzielanie i monitorowanie pomocy publicznej w zakresie przewidzianym
w ustawach na podstawie ktérych udzielane sg ulgi w zaptacie, w tym wydawanie
zaéwiadczen o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

§ 16

Do zakresu dziatania Referatu ds. Inwestycji i Budownictwa nalezy:

1

3.

4.

Przygotowanie materiatow planistycznych gminy, realizacja zadan wynikajgcych ze
studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania.

Prowadzenie spraw  zwigzanych z  ustaleniem  warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu.

Prowadzenie i monitorowanie przegladéw technicznych w zakresie drog, obiektow
mostowych oraz oéwietlenia ulicznego zgodnie z art. 62 ustawy prawo budowlane.
Wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego - roboty w pasie drogowym.



o o

11
12,
13.
14.

185.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22,

Wydawanie opinii w sprawach zaliczenia drég do kategorii drég powiatowych.

Nadzér nad zaliczeniem drég do zaliczenia drog do kategorii drog gminnych.
Prowadzenie remontéw i kontrola stanu technicznego, jakosci utrzymania
i ochrony sieci drogowej gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég.

Prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych.

Oznakowanie drég gminnych, wspofpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie
bezpieczerstwa ruchu drogowego.

Wydawanie wypiséw lub wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego oraz ze
studium uwarunkowar i kierunkéw 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.

Zarzgdzanie drogami gminnymi.

Prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych.
Realizacja zdan z zakresu oswietlenia drogowego, tym: prowadzenie ewidencji punktéw
$wietlnych, realizacja zadan zwigzanych z budowg nowych, modernizacjg, remontami i
wiasciwym dziataniem punktéw istniejacych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem realizacji
i rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontéw w zakresie: zaopatrzenia
w wode, kanalizacji sanitarnej i deszczowe;j, zaopatrzenia w energie elektryczna,
budownictwa sportowo - rekreacyjnego, budownictwa komunalnego, budownictwa
drogowego i utrzymania drég.

Przeprowadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci inwestycyjnej i jej efektow.
Przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pozwolenie na budowe, zgtoszer wykonania robét
W starostwie oraz monitorowanie przebiegu postepowan administracyjnych.
Przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ wnioskéw i stanowisk organéw gminy
dotyczgcych zaliczania drég i ulic do poszczegolnych kategorii.

Wspétdziatanie z organami nadzoru budowlanego.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg przeprowadzenia przetargu
na zakup energii elektrycznej dla wszystkich obiektow budowlanych stanowigcych
wiasnos¢ gminy oraz weryfikacja i kontrola faktur wystawionych dla punktéw poboru
energii dla punktéw oswietleniowych.

§17

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

B G D

Przygotowywanie materiatéw do opracowywania programoéw dotyczgcych rozwoju gminy.
Opracowywanie raportéw, analiz i ocen dotyczacych stanu gminy.

Ocena realizacji przyjetych programéw rozwoju gminy.

Biezgca wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie przygotowywania materiatéw do programéw dotyczacych rozwoju
gminy.

Uczestniczenie w aktualizacji wieloletnich programéw inwestycyjnych w zakresie zadan
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.
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10,

{8

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

217.
22.

23,

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

Opracowywanie analiz umozliwiajacych realizacje przyjetych planéw i kierunkoéw rozwoju
gminy.

Koordynacja i wspdipraca z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania projektow realizowanych ze srodkow
funduszy strukturalnych oraz innych zagranicznych i krajowych srodkéw pomocowych.
Wspotudziat w przygotowaniu wnioskéw o udzielenie wsparcia finansowego dla inwestycji
z zagranicznych i krajowych $rodkéw pomocowych.

Wspotpraca z sasiednimi gminami w sprawach wspolnych przedsiewzieé realizowanych
przy udziale zagranicznych i krajowych $rodkéw pomocowych;

Opracowywanie materiatéw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy, m.in. ulotki,
foldery, informatory.

Inicjowanie i prowadzenie wspdipracy z innymi samorzgdowymi  krajowymi
i zagranicznymi.

Inicjowanie przedsiewzie¢ i gromadzenie materiatow promujacych gmineg;

Wspoipraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie planowania i przygotowania materiatéw promujacych gmine.

Organizowanie i koordynowanie gminnych uroczystosci i imprez kulturalnych,
wynikajacych z rocznego kalendarza imprez i uroczystoéci oraz biezgcych potrzeb gminy.
Realizacja zadan i programéw dziatania w zakresie upowszechniania kultury, turystki,
sportu i rekreaciji.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Zezwolenia na imprezy masowe.

Prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych $wiadczone sg ustugi hotelarskie.
Wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz kultury
w gminie.

Opracowywanie regulaminéw i egzekwowanie zasad korzystania ze swietlic wiejskich.
Organizowanie w $wietlicach wiejskich zaje¢ animacyjnych, kulturalnych, warsztatéw dla
dzieci i dorostych.

Biezace utrzymanie $wietlic wiejskich oraz budynkéw socjalno-szatniowych znajdujgcych
sie przy obiektach sportowych.

Prowadzenie ksiazek obiektéw oraz nadzér nad przegladami okresowymi Swietlic
wiejskich.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wspoipracy z organizacjami
pozarzgdowymi, ochrony zdrowia i spraw spotecznych.

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

Kontrola poprawnoéci realizacji zadan realizowanych przez organizacje pozarzgdowe.
Przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu wspOtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi.

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

Wspétdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej przy planowaniu rozwoju sieci placéwek
stuzby zdrowia na terenie gminy.

Podejmowanie dziatari majacych na celu poprawe dostgpnosci do $wiadczen medycznych
dla mieszkancow.

Koordynowanie i inicjowanie akcji z zakresu edukagji i profilaktyki zdrowotne;.

11



33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

Opracowanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;

Obstuga administracyjna i wspétpraca z gminng komisjg rozwigzywania problemaéw
alkoholowych.

Tworzenie wspdinych zespotéw o charakterze doradczym i inicjatywnym, ztozonych z
przedstawicieli organizacji pozarzgdowych, nieformalnych grup spotecznych oraz
przedstawicieli wtasciwych organow administracji publiczne;j.

Wspotpraca z softysami i radami soteckimi w zakresie realizacji funduszu soteckiego,
koordynowanie dziatari realizowanych w ramach funduszu soteckiego, nadzor
merytoryczny nad realizacjg funduszu soteckiego.

Inicjowanie dziatan majacych na celu aktywizacje spotecznosci lokalne;.

Koordynacja dziatan skierowanych do mieszkaricow gminy, majgcych na celu
przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu.

Koordynacja dziatan szkoleniowych na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych
mieszkancow gminy.

Prowadzenie dziatari informacyjnych dla mieszkarcéw gminy.

Redagowanie lokalnego kwartalnika ,Glos Swieszyna”, gminnej strony internetowe;j,
nadzor nad obecnoscia gminy w portalach spotecznosciowych.

Przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy na potrzeby zewnetrznych
wydawnictw.

§18

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

1.

fo

® N

10.

11.
12.

Eksploatacja izarzadzanie gminna infrastrukturg  wodociggowa i kanalizacyjna,
W sposdb zapewniajgcy nieprzerwane dostawy ustug, w standardzie zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rozliczanie wskazan urzadzen pomiarowych i wystawianie faktur za dostawe wody
i odbior sciekow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Aglomeracjg Swieszyno.

Wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego systemu
gospodarki odpadami komunalnymi (w tym utrzymania koszy
i pojemnikéw ulicznych).

Monitorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru i transportu odpadow
z terenu gminy.

Wydawanie zezwolen na transport nieczystosci ciektych.

Utrzymanie i gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych wspétpracy gminy  z zarzadami wspolnot
mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja  polityki mieszkaniowej gminy
w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspolnoty
samorzadowe;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych polityki czynszowe;.

Planowanie zadan remontowych w gospodarce lokalowej, biezace przeglady,

prowadzenie ksigzek obiektéw gminnych zgodnie z wykazem (protokét zdawczo-
odbiorczy).
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13. Biezaca konserwacja i utrzymanie placow zabaw, terenéw zielonych (w tym koszenie
terenow rekreacyjnych, boisk sportowych, placéw zabaw) i innych
sktadnikéw mienia komunalnego.

14. Utrzymanie czystoséci na drogach gminnych.

15. Zarzadzanie $rodkami trwatymi itransportowymi stuzgcymi do wykonywania
powierzonych zadan.

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

17. Prowadzenie spraw dotyczacych  przystankéow  komunikacyjnych i  wiat
przystankowych.

18. Nadzor iorganizowanie prac wykonywanych przez pracownikow sezonowych,
interwencyjnych, wykonujgcych roboty publiczne, prace spotecznie-uzyteczne
oraz skierowane do pracy przez sady powszechne.

§19
Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.Rejestracja urodzen, maitzenstw i zgonow.

2.Przyjmowanie o$wiadczen:

- 0 wstgpieniu w zwigzek matzenski

- 0 wyborze nazwiska, jaki beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone w matzenstwie,

- 0 uznaniu dziecka,

- 0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- 0 zmianie imienia(imion)dziecka,

- matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

3.Wydawanie decyzji w sprawach;

- sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

- skrécenia miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

- wpisanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do polskich ksiag stanu
cywilnego,

- odtworzenie treéci aktu sporzadzonego za granica,

- zmiana imion i nazwisk(ustalenie pisowni imion i nazwisk);

4 Wydawanie zaswiadczen;

- stwierdzajgcych brak okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie maizeristwa,

— 0 zdolno$ci prawnej dla obywateli polskich do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg ,

- o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,

- o0 zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego;

- innych zaswiadczen zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego;

5.Sporzadzanie odpiséw z aktoéw stanu cywilnego;

6.Nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego;

7.Prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow,

8.Wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za diugoletnie pozycie malzenskie,

9.0rganizacja jubileuszy

10.Przechowywanie ksiag stanu cywilnego i prowadzenie archiwum,

11.Rejestrowanie, udostepnianie i usuwanie niezgodnosci danych w rejestrach: PESEL,

Mieszkancéw, Dowodoéw Osobistych, BUSC, Danych Kontaktowych.

12.Wydawanie zaswiadczen z rejestrow.
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13.Powiadamianie innych organéw o niezgodnosciach w rejestrach.

14.Prowadzenie postepowar administracyjnych zwigzanych z niedopetnieniem obowigzku
zameldowania lub wymeldowania sie.

15.Prowadzenie i obstuga statego rejestru wyborcéow.

16.0bstuga platformy wyborczej.

17.Przekazywanie sprawozdan z rejestru wyborcow.

18.Sporzagdzanie i aktualizacja spisow wyborcow.

19.Prowadzenie spraw z zakresu obstugi dowodéw osobistych, w tym przyjmowanie
wnioskow, wydawanie dowodéw osobistych, zaswiadczen, wspétpraca w tym zakresie z
Policja.

20.Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
21.Wydawanie Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora.
22 .Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny

§ 20

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

N =

10.
i b
12.
13.

14.
185.

16.

T

18.
19.

. Planowanie obronne.
. Organizacja systemu kierowania obronno$cig w gminie w szczegélnosci statego dyzuru

i stanowiska kierowania.

Przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajgcych mobilizacyjne rozwiniecie sit zbrojnych w szczegdlnosci akgji kurierskie;.
Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie gminy
obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

Realizacja zadar wynikajgcych z obowigzkow panstwa - gospodarza (HNS).

Realizacja zadan reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci. w szczegolnosci prowadzenie
rejestracji oséb podlegajacych 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 ochrony ludnosci.

Nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci.

Prowadzenie szkoler oraz doraznych kontroli okresowych treningéw zorganizowanych
W urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

Opracowywanie wytycznych wéjta gminy do ochrony ludnoséci.

Wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz ochrony
ludnosci.

Zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzgdzeniom wodnym przed $rodkami razenia
oraz przygotowanie planu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych.
Przygotowanie planéw ewakuacji ludnosci i organizowanie ich przebiegu oraz systemu
ukryé i zaopatrzenia.

Gromadzenie i przechowywanie $rodkéw niezbednych do ochrony ludnosci.
Organizowanie i prowadzenie akgji ratunkowych.
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20.

21.

Zapewnienie przeplywu informacji na potrzeby zarzadzenia kryzysowego oraz
wspotdziatanie z centrum zarzadzenia kryzysowego organéw administracji publicznej.
Obstuga Punktu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG).

§21

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:

1

L

o

Q.

10.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, a w szczegdInosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw urzedu oraz pracownikéw interwencyjnych i publicznych;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem stosunku pracy

z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

3) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

4) prowadzenie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych;
5) przygotowywanie iwydawanie $Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu;

6) ewidencja czasu pracy pracownikéw, 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.

Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystow;

pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robo6t publicznych

i stazy.

Rozliczanie wnioskéw dotyczgcych uzyskanych refundacji zwigzanych z pracami

interwencyjnymi, robotami publicznymi i pracami spotecznie uzytecznymi.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz stazy.

Gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z wojtem.

Prowadzenie dokumentacji osobowej, ptacowej, a w szczegdInosci:

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw urzedu, osob zatrudnionych w ramach uméw

zlecen i umow o dzieto, diet radnych i soltysow;

2) terminowe rozliczanie sie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem

Skarbowym w tytutu zawartych przez Urzad Gminy uméw o prace i umow zlecenia;

3) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych do PFRON;
Sporzadzanie wnioskdéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych czasu pracy, wynagrodzen i zatrudnienia w
urzedzie.
Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

§ 22

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami nalezy:
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10.
1

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

1) ewidencjonowanie nieruchomosci:

2) zapewnianie wyceny nieruchomosci gminnych:

3) zbywanie, nabywanie, wydzierzawianie, ustanawianie stuzebno$ci, wynajmowanie,
uzyczanie, przekazywanie w zarzad, oddawanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu:

4) sporzgdzenie planu wykorzystania zasobu:

5) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ksiggami wieczystymi nieruchomosci
gminnych.

Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego.

Aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzawy, najmu.

Prowadzenie procedury wytonienia rzeczoznawcy majgtkowego i geodety.

Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami uzytkowymi.

Wspotdziatanie z zarzgdami Wspélnot Mieszkaniowych w sprawach zwigzanych z
lokalami uzytkowymi.

Prowadzenie spraw dotyczacych podzialéw i rozgraniczen nieruchomosci.

Ustalenie wysokosci optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci
spowodowanego podziatem oraz z tytutu wybudowania infrastruktury.

Organizacja posiedzen i obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;.

Potwierdzanie pracy w gospodarstwie rolnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy.

§23

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zaméwier publicznych nalezy:

1. przygotowywanie planu zaméwien publicznych oraz wymaganej sprawozdawczosci:

2. prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie ustalonym
Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych;

3. przygotowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
z wytgczeniem elementéw specyfikacji warunkéw zamowienia dostarczanych przez
poszczegolne stanowiska pracy;

4. zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien
publicznych;

5. sporzgdzanie i koordynowanie umoéw zawieranych przez Gmine Swieszyno w zakresie
zaméwien publicznych;

6. udziat w pracach Komisji przetargowe;j Urzedu Gminy Swieszyno;

7. prowadzenie rejestru zaméwien publicznych:

8. przygotowanie merytoryczne i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych przez Gmine Swieszyno okreslonych w budzecie Gminy;

9. opracowanie merytoryczne Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) oraz tresci
ogtoszenia o zaméwieniu;

10. przygotowanie tresci zarzadzenia Wéjta Gminy Swieszyno o powotaniu komisji
przetargowej pracujgcej zgodnie z regulaminem komisji przetargowej;

11. przekazywanie zweryfikowanej Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia, ogtoszenia oraz
zarzgdzenia o powotaniu komisji do podpisu przez Wijta;

12. publikacja na stronie prowadzonego postepowania Specyfikacji Warunkéw
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13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.

24,

25,

20,

27,

28.

29.

Zamowienia wraz z zatgcznikami i ogloszenia o zaméwieniu;

publikacja ogtoszenia o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli
sg przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich;
przekazanie  Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia w terminie  zgodnym
z ustawg prawo zamoéwien publicznych;

udzielanie wyjasnien wykonawcy w terminach zgodnych z ustawg prawo zamowien
publicznych;

otwarcie ofert z podaniem wartosci oraz wybor najkorzystniejszej oferty;
przygotowanie protokotu wyboru najkorzystniejszej oferty;

publikacja ogtoszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie prowadzonego
postepowania;

przygotowanie projektu umowy z wykonawca;

przygotowanie ostatecznej wersji umowy z wykonawcg uzgodniong z kancelarig
prawng;

Przestanie informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o ztozonych ofertach;
zamieszczenie ogloszenia o wyniku postepowania oraz ogtoszenia o wykonaniu
umowy w Biuletynie Zaméwient Publicznych na stronach portalu Urzedu Zamoéwien
Publicznych;

przestrzeganie zasad i trybu dziatania zaméwien publicznych okreslonych
w ustawie prawo zamoéwien publicznych;

przygotowanie sprawozdan i informacji statystycznej na potrzeby Wdjta i innych
organow;

uzupetnianie na biezaco wiedzy w zakresie obowigzujgacych przepisow prawnych
zwigzanych z rozliczaniem prowadzonych inwestycji;

wspdipraca ze wszystkimi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu oraz
z jednostkami podleglymi w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych
czynnosci;

biezgca realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta z zakresu zajmowanego
stanowiska;

opracowanie rocznego planu zamowien publicznych oraz jego aktualizacja
w trakcie roku;

prowadzenie transportu publicznego zgodnie z ustawg o publicznym transporcie
zbiorowym tj. badanie i analiza potrzeb przewozowych na terenie gminy, zapewnienie
odpowiednich warunkéw funkcjonowania publicznego transportu Zzbiorowego,
okreslenie przystankéw komunikacyjnych i dworcow ktérych wiascicielem lub
zarzgdzajgcym jest jednostka samorzgdu terytorialnego.

§ 24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy:

1. prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsiewzigcia;

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

3. opracowywanie pozwolern i zezwolen wynikajgcych z przepiséw ochrony
srodowiska;
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10.
i =

12;

13.

14.

19.

16.

ik

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27
28.

29.

30.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym prowadzenie
postepowan administracyjnych;

realizacja Programu Ochrony Powietrza w zakresie dotyczacym gminy:

realizacja zadan w zakresie ochrony $rodowiska wynikajacych z ustawy Prawo
Ochrony Srodowiska:

prowadzenie wykazéw wydanych dokumentéw z zakresu ochrony $rodowiska;
przygotowywanie opinii projektéw prac geologicznych;

przygotowanie uzgodnien wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie
z prawem geologicznym i gérniczym;

prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody;

sporzadzanie statystyk i sprawozdan na potrzeby GUS-u i innych jednostek
w zakresie zajmowanego stanowiska;

organizowanie akcji na rzecz ochrony $rodowiska oraz wspodtpraca ze szkotami
| przedszkolami w zakresie ochrony $rodowiska;

sporzgdzanie, aktualizacja i nadzér nad realizacjg Programu Ochrony Srodowiska,
zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

przygotowanie projektéw uchwat wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat oraz
ich realizacja;

przygotowanie opracowan i materiatéw na potrzeby udziatu w konkursach
z zakresu ochrony $rodowiska:

sporzadzanie, aktualizacja i nadzoér nad realizacjg Gminnego Programu Usuwania
Azbestu,

przygotowanie merytoryczne dokumentaciji do przetargéw na inwestycje zwigzane
z rozbidrkg azbestu zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

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

przygotowanie umoéw z wykonawcami w zakresie prowadzonych spraw oraz nadzor
nad ich realizacjg;

. hadzorowanie i wspétpraca z wtagciwymi stuzbami w zakresie utrzymania terenow

zielonych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla Spétek
Wodnych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekéw w ramach inicjatyw lokalnych:;
nadzér nad inwestycjami wykazanymi w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy
Swieszyno oraz w uchwatach budzetowych.

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo wodne, dotyczgcych zmiany
stanu wody na gruncie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o odpadach, dotyczacych nakazu
usunigcia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o ochronie zwierzat, dotyczacych
znecania si¢ nad zwierzetami,

wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,
prowadzenie spraw dotyczacych fowiectwa i opiniowanie rocznych planéw
towieckich,

szacowanie szkod w uprawach rolnych spowodowanych niekorzystnymi
zjawiskami atmosferycznymi,

wspotpraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa.
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§25
Do zadan straznika gminnego nalezy:

1. Ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych.

2. Wspdidziatanie z innymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywatel,
pomoc W usuwaniu awarii technicznych iskutkow klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen.

3. Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego zdarzenia przed dostgpem
0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodéw do momentu przybycia wiasciwych
stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci $wiadkéw zdarzenia.

4. Wspoétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych.

5. Konwojowanie dokumentow, przedmiotéw warto$ciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb gminy.

6. Kontrolowanie wiascicieli badz zarzadcow posesji w zakresie realizacji przepisow

wynikajacych z ustaw i uchwat rady gminy dotyczgcych utrzymaniu czystosci i porzadku,

ochrony érodowiska , gospodarowania odpadami.

Nadzorowanie monitoringu terenéw rekreacyjnych nad Radwig.

Wspdipraca z Policjg w ramach uprawnien wynikajacych z ustawy o strazach gminnych.

Terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie wptywajgcych spraw.

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

Wykonywanie innych polecen wéjta w zakresie zajmowanego stanowiska.

g =

§ 26
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. archiwum zakladowego i gospodarczych:

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Swieszyno zgodnie z
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,

2. Opracowanie i wdrozenie regulaminu organizacji archiwum zakfadowego Urzedu
Gminy w Swieszynie;

3. Analiza przekazywanej dokumentacji, segregowanie dokumentéw zgodnie z
obowigzujgca instrukcjg kancelaryjna;

4. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym:;

5. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum panstwowego;

6. Rejestrowanie pomiaréw wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniu archiwum

7. Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego;

8. Przeprowadzanie instruktazu dla pracownikow Urzedu w zakresie przygotowania
dokumentéw do archiwizacii;

9. Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania;

10. Prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych;

11. Prowadzenie rejestru telefonow i monitoringu;

12. Wdrozenie do stosowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

13. Opracowanie i wdrozenie do stosowania instrukcji ewakuacji urzedu na wypadek
zagrozen,

14. Wyposazenie budynku w instrukcje i znaki bezpieczenstwa pozarowego;

15. Terminowe zlecanie sprawdzania podrecznego sprzetu gasniczego;

16. Prowadzenia rejestréw oraz nadzorowania prac jednostek OSP;
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17. Zapewnienia OSP s$rodkéw, pomieszczen, wyposazenia zgodnie z ustawg o
ochronie przeciwpozarowe;;

18. Przygotowania wnioskéw o zatrudnienie kierowcéw - konserwatoréw bojowych
wozdw strazackich w jednostkach OSP:;

19. Prowadzenia okresowej kontroli statutowej dziatalnoéci jednostek OSP;

20. Wspdtdziatania z Komendg Miejskg Paristwowej Strazy Pozarne;j;

21. Wykonywania dziatan zwalczajgcych pozary i przeprowadzenie ewakuaciji;

22. Dbanie o estetyczny wyglad tablic informacyjnych Urzedu i aktualizowanie danych
w nich umieszczonych;

23. Planowanie wydatkéw i dokonywanie zaméwien na zakup materiatow i
wyposazenia do prawidtowego funkcjonowania urzedu;

24. Sprawdzanie, weryfikacja i opisywanie rachunkéw zwigzanych z funkcjonowaniem
urzedu.

25. Prowadzenie ksigzek obiektéw oraz nadzér nad przegladami okresowymi remiz
strazackich zgodnie z wykazem.

§ 27

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi organéw gminy i BHP, nalezy:

@ g N B & i) B o

11:

12

17.
18.

19.

obstuga techniczno-organizacyjna posiedzer rady gminy i komis;ji;

przygotowywanie i dostarczenie materiatéw dla radnych;

sporzadzanie protokotéw posiedzen organéw gminy i komisji;

prowadzenie rejestru uchwat rady:;

prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego i przekazywanie ich do publikagii:
przedktadanie uchwat rady organom nadzoru:

przekazywanie do realizacji uchwat rady wiasciwym komérkom;

przygotowywanie projektéw planéw pracy rady i jej komisji,

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

- realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg iwnioskow, ktére

whniesiono do rady gminy;
przygotowywanie projektéw pism przewodniczgcemu rady;

- przygotowywanie dokumentacji do wyptaty diet radnym i sottysom,
13.
14.
15.
16.

pomoc techniczno-organizacyjna w zadaniach przewodniczgcego rady.

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;j.

Realizacja zadan stuzby bhp w urzedzie gminy w tym: przeprowadzanie kontroli
warunkéw pracy, biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
Opiniowanie szczegdtowych instrukgji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegdinych stanowiskach pracy, w szczegolnosci: stosowanych urzadzer oraz
wykonywania prac zwigzanych z zagrozeniami wypadkowymi lub zagrozeniami
zdrowia pracownikéw, obstugi urzadzen technicznych, postepowania z materiatami
szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi, udzielania pierwszej pomocy.
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- 32

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.
Zr;

28.

20

30.

31.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kiére wigze sig
z wykonywang praca.

Wspolpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

Prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz,
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycije przedsiewzie¢
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia |
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.

Zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych urzgdzeniach.

Praca w ramach zespotu badajgcego okolicznosci 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 skierowah na badania wstgpne, okresowe i kontrolne pracownikow
zatrudnionych w urzedzie i kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych
bezposrednio wojtowi.

Organizowanie szkoleri okresowych zgodnie z wymogami i kwalifikacjami
pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, oraz $rodkéw ochrony osobiste;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych zapewnieniem positkbw  profilaktycznych
i napojow.

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

§ 28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych nalezy:

Oy OISR (OO0 e

™~

Przyjmowanie korespondenciji, w tym poczty elektronicznej sktadanej przez interesantow.
Prowadzenie kancelarii elektronicznej urzedu.

Skanowanie dokumentow i wprowadzanie ich do aplikacii.

Rozdysponowanie korespondencji na poszczegolne stanowiska pracy po jej dekretacii.
Nadzor i opieka nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

Prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej:

1)
2)

prowadzenie ewidenciji korespondenciji ESP w wersji papierowej;
przyjmowanie dokumentéow w ESP inadawanie Elektronicznego Poswiadczenia
Odbioru (EPQ);

3) wysylanie elektronicznej korespondencji w ramach ESP.
Obstuga gtéwnego konta poczty elektronicznej Urzgdu Gminy Swieszyno.
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10.

11.

12,
13.
14.
15.

16.
.
18.

Obstuga interesantdéw, udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji interesantom
w sprawach przez nich zgtaszanych, wydawanie drukéw zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami dla spraw realizowanych przez komérki merytoryczne, zapewnienie pomocy
w celu prawidtowego wypetniania formularzy i wnioskow.

Przyjmowanie sktadanych dokumentéw, za wstepng weryfikacja pod wzgledem ich
kompletnosci i poprawnosci, udzielanie merytorycznej pomocy majgcej na celu usuwanie
brakéw w dokumentacji, opracowywanie materiatow niezbednych do prawidtowej
realizacji zadan na zajmowanym stanowisku.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i biezace rejestrowanie przyjetych wnioskow,
a przed ich wydaniem potwierdzenie odbioru przez interesanta.

Monitorowanie zatatwiania wniesionych spraw, w tym pozyskiwanie informacji z komorki
merytorycznej w zakresie zaawansowania rozpatrywanych spraw i ewentualnego
sposobu zakonczenia sprawy.

Udostepnianie interesantom materiatow informacyjno —promocyjnych gminy.
Przygotowywanie korespondencji do wystania i nadawanie w placéwce pocztowe;.
Zapewnienie ustugi wysytania korespondencji przez operatora publicznego.
Zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci zgodnie z
zapotrzebowaniem.

Prowadzenie i obstuga terminala kasowego, przyjmowanie wptat bezgotéwkowych.
Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.

Obstuga centrali telefonicznej urzedu.

§ 29

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu nalezy:
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14,

15.
16.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej wojtowi, zastepcy wojta i sekretarzowi.
Prowadzenie kalendarza wéjta.

Redagowanie pism w sprawach zleconych przez wojta.

Przepisywanie pism.

Sporzadzanie odpiséw i kopii pism.

taczenie rozmow telefonicznych.

Umawianie spotkan zgodnie z poleceniem wajta.

Przygotowywanie i przekazywanie korespondenciji do wystania.
Przyjmowanie i wysytanie wiadomosci poczta elektroniczna.

Wypisywanie i ewidencjonowanie polecen wyjazdéw stuzbowych.

. Przygotowanie i obstuga sali konferencyjnej do narad i spotkan.
. Prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskéw.

. Przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie

ich kontaktow z wojtem Iub sekretarzem, badz kierowanie ich do witasciwych
pracownikow.

Przygotowywanie pomieszczer i obstuga spotkar i zebran organizowanych przez wéjta
i sekretarza.

Prenumerata czasopism oraz zamawianie literatury fachowej dla pracownikéw.
Wywieszanie na tablicach ogloszen izwrot ogtoszen, informacji, obwieszczen
podlegajgcych podaniu do publicznej wiadomosci.
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18.
19.
20.
Z1.
22.

1

Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi urzedu, dbatosc
0 jego wystrdj i estetyke.

Prowadzenie centralnego rejestru uméw zewnetrznych.

Nadzorowanie wpisoéw do ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

Prowadzenie rejestru i zbioru wydanych upowaznien i petnomocnictw.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen wojta.

Prowadzenie ksigzki kontroli.

Rozdziat 5
Zasady wymiany informacji i wspéldziatania

§ 30

Pracownicy urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspoétpracy w wykonywaniu zadan.
Wspotpraca ta obejmuje w szczegodinosci:

1)

5)

przekazywanie posiadanych informacji, wtym udostepniania prowadzonych akt
i rejestrow, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowar;
sporzgdzanie kopii, odpiséw i wyryséw z posiadanych dokumentow;

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

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie ze
zrédet zewnetrznych;

przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2. Wspéipraca miedzy pracownikami odbywa sie na biezgco, w sposob umozliwiajacy
terminowe i sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez
przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.

W przypadku watpliwoéci pracownika co do legalnoéci lub zasadnoéci udostepnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi urzedu albo w przypadku innych trudnosci,
decyzje o zakresie wspbipracy podejmuje wéijt lub cztonek kierownictwa urzedu.

Rozdzial 6

Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu dokumentow

i

w urzedzie

§ 31

Do podpisu wojta zastrzega sie nastepujgce pisma i dokumenty:

1)
2)

3)

zarzadzenia,

kierowane do organéw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka wojewodztwa,
starosty;

kierowane do NIK, RIO, PIP, lzby Skarbowej iinnych instytucji - w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postgpowaniami kontrolnymi;

zwigzane ze wspdipraca z zagranicag;

zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

listy gratulacyjne;
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7) upowaznienia i petnomocnictwa;

8) odpowiedzi na petycje, skargi iwnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu lub jego
pracownikéw w sprawach bezpos$rednio nadzorowanych.

2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:

1) zastepca wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy - w sprawach przez nich
nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do
podpisu wajta;

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

3. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane iopatrzone pieczecig
imienng na jednej z kopii (z lewej strony pod trescia pisma) przez osobe sporzadzajaca,
kierownika referatu oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego - jako
nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli dokument okresla
czynnos¢ prawng powodujgcg powstanie zobowigzan pienieznych — do jej skutecznosci
niezbgdna jest kontrasygnata skarbnika gminy. Pracownik przygotowujacy projekt pisma
lub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng prawidtowos¢ przygotowanych
projektow.

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

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukgji kancelaryjne;.

6. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzedzie
stosowane sg w szczegdlnosci:

1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukciji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacjo i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

2) Zarzadzenia wojta:

a) w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w UG Swieszyno,
b) w sprawie zasad sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.
7. Ogtoszenia, informacje i obwieszczenia podlegajgce podaniu do publiczne;
wiadomosci sg wywieszane na tablicy ogtoszen w budynku urzedu gminy
i publikowane na stronie BIP urzedu.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 32

1. W sprawach dotyczacych urzedu nieuregulowanych w regulaminie, decyzje podejmuje
wojt wydajac odrebne zarzadzenia.
2. Interpretacja postanowierh Regulaminu nalezy do wtasciwosci wéjta.
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SCHEMAT

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SWIESZYNO

Skarbnik

Referat Finansowo-
Budzetowy

Wit
Z- ca Wojta Sekretarz

Jednostki realizujgce
- zadania o$wiatowe

Ztobek Gminny

,Teczowa Kraina”

Centrum Kultury

i Biblioteka Publiczna

Urzad Stanu Cywilnego

Stanowisko ds.
zarzadzania kryzysowego
i obronnosci

Referat ds. Gospodarki
Komunalnej
i Mieszkaniowei

Stanowisko ds. kadr i ptac

Stanowisko ds. obstugi
organéw gminy i BHP

Obstuga informatyczna

Stanowisko ds.
administracyjnych i obstugi
sekretariatu

Stanowisko ds.
kancelaryjnych

Referat ds. Inwestycji i
Budownictwa

Stanowisko ds. zaméwien
publicznych

Referat ds. Rozwoju,
Promocji i Spraw
Snotecznvch

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska

Straz Gminna

Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej

Stanowisko ds. archiwum
zakladowego i
gospodarczych
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