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Zarzgdzenie Nr 169/V1/2012
Wajta Gminy Swieszyno
z dnia 07 marca 2012r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz.15910oraz DZ.U. z 2002r.,Nr 23, p0z.220, Nr 62,
poz.558,Nr113, poz.984,Nr 153, poz.1271,Nr214,p0z.1806, z 2003r.Nr 80,
poz.717,Nr162, poz.1568, z 2004r.Nr 102, poz.1055,Nr 116,p0z.1203,Nr167,
poz.1459, z 2005r.Nr 172, poz.1441,Nr 175, poz.1457, z 2006r.Nr 17, p0oz.128,

Nr 181, poz.1337, z 2007r.Nr 48, p0z.327,Nr 138, p0z.974,Nr 173, p0z.1218,

z 2008r.Nr 180, poz.1111,Nr 223 ,p0z.1458, z 2009r.Nr 52, poz.420,Nr 157,
poz.1241, z 2010r.Nr 28, poz.142 i146, Nr 40, poz. 230,Nr 106, poz.675, z 2011r.
Nr 21, poz.113,Nr 117,p0z.679,Nr 134,p0z.777 ,Nr 149,p0z.887 ,Nr 217, p0z.1281)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swieszyno stanowigcy

zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 21/V1/2011 z dnia 01 lutego 201 1r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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ZALACZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO

URZEDU GMINY SWIESZYNO

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Swieszyno

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin okresla organizacjge wewnetrzng Urzedu Gminy Swieszyno, zadania oraz
zasady ich realizacji.
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§ 2

llekro¢ dalej jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

gminie — nalezy przez to rozumiec Gmine Swieszyno;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swieszyno;

regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Swieszyno:

wajcie — nalezy rozumie¢ przez to Wéjta Gminy Swieszyno;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swieszyno;
skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swieszyno;

zastepcy skarbnika-nalezy przez to rozumieé Zastepce Skarbnika Gminy:
statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Swieszyno;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Swieszyno;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001 .142.1591 ze zm.).

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 4

Siedzibg urzedu jest miejscowost Swieszyno.

§5

Urzad realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

wiashe gminy wynikajgce z ustawy;

zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami wojta.




ZALAGZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

URZEDU GMINY SWIESZYNO

§6

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, Ze przepisy szczegdine stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest instrukcjg
kancelaryjna, regulaminem oraz zarzgdzeniami wojta.

§7
Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania,  podziatu czynnoséci i indywidualnej
odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8

1. Praca urzedu kieruje wojt.
2. Wéijt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy sekretarza, skarbnika, pracownikow

zatrudnionych w referacie finansowym oraz na samodzielnych stanowiskach pracy.
§9

1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikoéw na podstawie:

1) wyboru; ‘

2) powotania;

3) umowy o praceg;
2. Okreslone przez wéjta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

Rozdziaf 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§10
Kierownictwo urzedu:
1) wojt - symbol stanowiska WG.
2) sekretarz -symbol stanowiska SG;
3) skarbnik — symbol stanowiska SF-.

§ 11

1. Urzedem kieruje wojt przy pomocy sekretarza i skarbnika.
2. Wajt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.
3. Do wytgcznej kompetencji wojta nalezy:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) kierowanie biezgcymi sprawami gminy;

3) gospodarowanie mieniem komunalnym;
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4) reprezentowanie gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy;
5) skiadanie jednoosobowych o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem
biezgcej dziatalnosci;
6) wnioskowanie do rady gminy w sprawie powotania i odwotania skarbnika,
7) przedstawianie radzie gminy projektéw uchwat;
8) przedstawianie Regionainej Izbie Obrachunkowej uchwat zwigzanych
z realizacjg budzetu gminy;
9) przedstawienie wojewodzie uchwat rady gminy w terminie 7 dni od daty ich
podjecia; |
10) wspotdziatanie z wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administragji rzadowej w ramach podpisanych porozumien;
11) przedkiadanie wojewodzie niezbednych informaciji i danych dotyczacych
organizaciji i funkcjonowania gminy;
12) wykonywanie budzetu;
13) prowadzenie polityki kadrowej | gospodarowanie funduszem ptac
w urzedzie,
14) ustalenie zakres6w czynno$ci pracownikow;
15) wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okdlnych i polecen stuzbowych;
16) przyjmowanie skarg i wnioskow;
17) nadzorowanie dziatalnoéci jednostek pomochiczych gminy;
18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa
oraz uchwaty rady gminy.
4. W przypadku nieobecnosci w pracy wojta, urzedem w zakresie biezgcej
dziatainoéci kieruje sekretarz, a gdy sekretarz réwniez jest nieobecny zastgpstwo

ustala wojt.

§ 12

1. Woéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

2 Pod nicobecnosé wojta decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje sekretarz na podstawie upowaznienia, o ile wojt nie
zarzadzi inaczej.

3. Wéjt moze upowaznié¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 3 prowadzi sekretarz.

§13

Do osobistej aprobaty i podpisu wojta zastrzezone sg w szczegodlnosci sprawy:

1) zarzgdzenia, regulaminy i okoiniki wewnetrzne,

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji
i innych materiatéw w sprawach wynikajacych z planu pracy rady;

3) ustalenie kierunkow realizacji zadann wynikajgcych z realizacfi budzetu
i zadan rzeczowych;

4) zatwierdzanie planéw kontroli i zalecen pokontrolnych;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie
gminy informacji o sposobie zatatwiania tych wnioskow,

6) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz;
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7) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostalych
pracownikéw urzedu,

8) wnioski dotyczgce zmian o podziale administracyjnym gminy;

9) zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow,

10) przygotowanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych;

11) kontakt z mediami.

§ 14

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wojta organizuje prace urzedu, zapewnia
jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw gminy w imieniu wojta w zakresie przez niego ustalonym,;
2) nadzorowanie prawidiowego przygotowywania przez urzad i jednostki
organizacyjne gminy materiatow na posiedzenia komisji oraz sesje rady gminy
(sprawozdania, informacje, projekty uchwat itp.);
3) udziat w posiedzeniach i sesjach rady gminy oraz komisjach rady,
4) przekazywanie do realizacji i monitorowanie realizacji uchwat rady gminy;
5) zapewnienie sprawnej organizacii funkcjonowania urzedu;
6) wykonywanie w imieniu wojta funkci kierownika administracyjnego urzedu
gminy, w szczegélnosci w zakresie:
a) przygotowania projektu regulaminu  organizacyjnego urzedu oraz
wystepowanie z inicjatywa w sprawie jego Zzmian,
b) opracowanie projektow zakresow czynnosci dla poszczegolnych
pracownikow;,
c) nadzorowanie pracy urzedu z uwzglednieniem dyscypliny pracy i sposobu
zatatwiania spraw,
d) wdrazanie do pracy nowych pracownikow;
e) wdrazanie nowych zadan urzedu;
f) prowadzenie kontroli wewnetrznych i kontroli zleconych przez wojta;
g) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami;
h) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
i) opracowywanie projektow zarzadzei w  sprawach dotyczacych
organizacji i funkcjonowania urzgdu oraz wystepowanie z inicjatywa zmian.

3. Ponadto sekretarz:

1) zabezpiecza dokumentowanie narad pracowniczych oraz narad softysow;
2) nadzoruje prowadzenie zbioru aktow normatywnych wojta (zarzadzen,;
decyzji i postanowien);
3) nadzoruje prowadzenie rejestru przepiséw gminnych;
4) prowadzi dokumentacjg w zakresie kontroli zewnetrznych urzedu gminy
i jednostek organizacyjnych gminy.

4. Do zadan sekretarza nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg:

1) wyboréw do organéw panstwowych, samorzadowych i Parlamentu
Europejskiego oraz referendow ogoéInokrajowych i lokalnych;
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2) wyborem tawnikow;

3) sottysoéw i rad sofeckich;

4) przyjmowanie oswiadczenia woli spadkodawcow;

5) budowanie prestizu i dobrej marki urzedu gminy;

6) nadzér nad realizacjg skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow;

7) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi;

8) nadzér nad archiwizowaniem dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez wéjta.

§ 15

1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig referatu
finansowego, urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy realizujgcych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowanie projektu uchwaly budzetowe] wraz z objasnieniami, a takze
wystepowanie z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty;

2) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy wytycznych oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu
finansowego oraz kontrolowanie jego realizacii;

3) czuwanie nad wlasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw
i wydatkow;

4) opracowanie ukfadu wykonawczego budzetu w szczegdtowosci okreslonej
ustawa o finansach publicznych;

5) przygotowanie projektéw w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw
zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi;

6) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii RIO
o mozliwosci sptaty zaciaganych pozyczek i kredytow;

7) wspétdziatanie | nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej,

8) przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym gminy informaciji
o ostatecznych kwotach dochoddw i wydatkéw tych jednostek oraz
wysokosci dotacji | wpfat do budzetu;

9) przygotowanie i podanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i rocznych
informacji o wykonaniu budzetu w szczegétowosci okresionej w ustawie
o finansach publicznych;

10) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych gminie;

11) dokonywanie na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu;

12) opracowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze

pétrocze danego roku;

13) opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacego
zestawienie dochodéw i wydatkéw wynikajgce z zamknieé rachunkéw
budzetu; '

14) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz czuwanie nad jej
przestrzeganiem przez pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie

5
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$rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow
publicznych, w tym w szczegolnosci:
a) nadzoruje prawidtowe ustalanie naleznosci budzetu i dochodzenia jej
wysokosci nie nizszej niz wynikajgca z jej prawidtowego obliczenia;
b) czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan gminy;
¢) czuwa nad przestrzeganiem zasad, form i trybu postgpowania przy
udzielaniu zamowienia publicznego ustalonych ustawg prawo
zaméwien publicznych;
d) czuwa nad wlasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;
e) opracowuje projekty zarzadzen wojta w sprawach z zakresu
inwentaryzacji; kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie,
obrotu drukami $cistego zarachowania, obsfugi kasowej, zaktadowego
planu kont i inne w zakresie flnansowym
f) opracowuje projekty zarzadzen wéjta i uchwat rady gmlny w sprawach
dotyczgcych prowadzenia gospodarki finansowej gminy i jednostek

organizacyjnych gminy.
3. Ponadto skarbnik:

1) dokonuje kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

2) udziela kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujgcych zobowigzania
pieniezne,

3) informuje rade i RIO o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie wéjta;

4) realizuje przepisy ustaw: o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o podatkach i opfatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,
o opfacie skarbowej oraz wszystkich innych akidéw prawnych dotyczacych
finansowej dziatalnosci gminy;

5) wspdipracuje z RIO, urzedami skarbowymi, bankami, ZUS i innymi
instytucjami;

6) sprawuje nadz6r nad prowadzeniem zasad rachunkowos$ci zgodnie
z oboquchyml przeprsamr

7) sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-
prawnym, zatwierdzanie ich do wypfaty, podpisywanie polecen przelewu
i czekow;

8) udziela instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie finanséw publicznych;

9) uczestniczy w posiedzeniach rady gminy i w Komisjach rady;

10) wspbtpracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie érodkéw z funduszy
pomocowych;

11) archiwizuje dokumentacje finansowa zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

4. Do obowigzkéw skarbnika nalezy wykonywanie innych zadan zieconych przez
wojta.
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Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 16

1. W urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowo-Podatkowy — 4 etaty, w tym:

8)

9)

a) Stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy — 1 etat o symbolu
RF |,
b) Stanowisko - ds.Podatkéw i Optat Lokalnych -1 etat o symbolu
RF Ii,
c) Stanowisko ds. Ksiegowosci — 1 etat o symbolu RF ill;
d) Stanowisko ds. Ksiegowosci - 1 etat o symbolu RF IV:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat 0 symbolu USC, DO, EwL:
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — 1 etat o symbolu KP, AL, KB;
Samodzielne Stanowisko ds. Budownictwa — 1 etat o symbolu BU;
Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Drég — 1 etat o symbolu ID;
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa —
1 etat 0 symbolu RLOS;
Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji Gospodarczej oraz Gospodarki
Gruntami i Mieniem Komunalnym — 1 etat o symbolu GG;
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady i Spraw Administracyjnych
~ 1etat o symbolu RG; :
Stanowisko ds. Kancelaryjnych — 1 etat o symbolu OK;

10) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania

Kryzysowego, Bezpieczeristwa i Higieny Pracy, Ochrony Przeciwpozarowej
i Ochrony Informacji Niejawnych — 4/5 etatu o symbolu ZK;

11) Samodzielne Stanowisko ds. Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji — 1 etat

o symbolu PK;

12) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki — 4/5 efatu o symbolu IN;
13) Urbanista — 1/2 etatu;
14) Pracownik obstugi — 1 etat.

2.

Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§17

1. Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmujg dziatania
i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji wéjta jako organu
administracii.

2. Stanowiska, o ktdrych mowa w ust. 1, realizujg zadania podejmujgc nastepujace

dziatania:

1)

2)
3)

4)

opracowuja propozycje budzetu gminy, wspétdziatajg w sporzgdzaniu planéw
zagospodarowania przestrzennego;

opracowujg szczegdtowe preliminarze budzetowe;

inicjuja i podejmujg przedsiewziecia w celu zapewnienia whasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

wspbidziatajg z réznymi jednostkami, organizacjami na rzecz rozwoju
spoteczno - gospodarczego;
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5) wspéidziatajg z wlasciwymi organami administracji rzgdowej;

6) opracowujg propozycie do projektdw wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania,

7) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania;

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

9) realizujg zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywiinej, zarzgdzania
kryzysowego, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony informaciji niejawnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

10) organizuja i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony informagciji
niejawnych;

11) wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad ich
wiasciwym funkcjonowaniem;

12) rozpatruja skargi kierowane do wojta, badajg zasadnos¢ skarg, analizujg
Zrodta i przyczyny ich powstawania, podejmujg dziatania zapewniajgce
nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantéw
I udzielanie im wyjasnien oraz opracowujg niezbedne informacje
o zatatwianiu skarg i wnioskéw;

13) opracowujg sprawozdawczos¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci;

14) wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie w
ich posiadaniu Iub w wyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego;

15) wspoldziatajg w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez wéijta;

16) organizuja i obstuguja narady w sprawach zwigzanych z dziatalnosciag
urzedu;

17) organizujg i koordynujg wykonywanie robét publicznych lub interwencyjnych,
ktérych rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnoéci poszczegodlnego
stanowiska;

18) przyjmujg interesantow i zatatwiajg ich sprawy;

19) udzielajg pomocy radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom i sofectwom
w wykonywaniu zadan,

20) przygotowujg materiaty do BIP oraz na strone internetowg urzedu,

21) przygotowuja projekty uchwat na sesje w zakresie swoich zadan;

22) wykonujg zadania z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania
Kryzysowego;

23) wykonujg na zlecenie wojta inne czynnosci w sprawach objetych jego
kompetencja.

§ 18

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowego kierowanego przez

skarbnika nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci urzedu, w tym:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania | archiwizowania
dokumentéw finansowych;
b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw, wykonywanie zadan
i sprawozdawczosci finansowe;j.
2) prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

w tym:




ZALACZNIC NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU GMINY SWIESZYNO

a) gospodarowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji urzedu;

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw
zawieranych przez jednostki;

c) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

3) analiza wykorzystania $rodkéw bedgcych w dyspozyciji urzedu;

4) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych;

5) nadzér nad gospodarkg finansowa jednostek pomocniczych gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych.

Referat Finansowo-Podatkowy zapewnia:

a) obstuge finansowa urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

b) realizacje uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

¢) prawidiowosé dysponowania $rodkami budzetowymi
i gospodarowania mieniem przyznanym gminnym jednostkom
organizacyjnym;

d) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

e) wspotprace z regionalnymi izbami obrachunkowymi oraz urzedami
skarbowymi.

§19

Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy - RF | nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw z zakresu ksiegowosci urzedu jako jednostki
budzetowej i organu jednostki samorzadu terytorialnego, a w szczegélnoéci:
a) ewidencje dochoddw gminy,
b) ewidencje dochoddw urzedu;
2) prowadzenie ewidencji finansowo- ksiegowej: sotectw, funduszu swiadczen
socjalnych, funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej;
3) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego urzedu;
4) aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych, naliczanie umorzent srodkdw trwatych;
5) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdw i optat lokalnych;
6) uczestnictwo w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie planowania
wydatkow i dochodow;
7) windykacja naleznosci niepodatkowych;
8) uzgadnianie powigzan kont ksiegi gtéwnej z kontami pomocniczymi;
9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych i kwartalnych;
10) zamykanie ksigg rachunkowych i sporzadzanie sprawozdan finansowych;
11) przyjmowanie dokumentoéw ksiegowych potrzebnych do prowadzenia
ewidencji ksiegowej;
12) gromadzenie informacji i uzupetnien zwigzanych z dowodami ksiegowymi;
13) uzgadnianie z pracownikami merytorycznymi stanéw ksuggowych w zakresie
gospodarki srodkami trwatymi;
14} dokonywanie inwentaryzaciji w drodze:




~

ZALACZNIK NR 1
DQ REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU GMINY SWIESZYNO

a) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzeri pisemnych

wykazanych w ksiegach sald,
b) poréwnania danych ksiag z odpowiednimi dokumentami w zakresie
przewidzianym w instrukcji Inwentaryzacyjnej;
15) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu z natury;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez skarbnika.

§ 20

Do zadan Pracownika ds. Podatkow i Opfat Lokalnych - RF ll nalezy:

1) przygotowanie projekidw uchwat rady dotyczacych zasad poboru
I wysoko$ci podatkéw lokainych;

2) przygotowanie materiatéw do projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej
dochodéw podatkowych;

3) ustalanie wymiaru podatkdw i optat lokalnych;

4) wykonywanie kontroli podatkowej;

5) analiza prawidlowosci i rzetelnosci sktadanych informacji i deklaracji
podatkowych, ustalanie podstawy opodatkowania;

6) udzielanie pisemnych i ustnych informacji na zgdanie podatnika, pfatnika
i inkasenta o zakresie stosowania tej czesci przepiséw prawa podatkowego,
dla ktérego organem podatkowym jest wojt;

7) przygotowanie projekidw pism w sprawie odwotan od decyzji i zazalen od
postanowien wnoszonych przez podatnika;

8) przygotowanie projektéw decyzji w sprawie podan w zakresie umarzania,
zaniechania poboru, odraczania termindéw platnosci oraz rozktadania na raty
podatkdw i optat lokalnych w granicach uprawnien wéjta;

9) organizowanie i nadzorowanie inkasa nalezno$ci podatkowych;

10) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnien podatkowych oraz
obliczanie ich skutkéw oraz obliczanie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien
niepodatkowych;

11) przyjmowanie podan i wnioskéw w sprawach: wymiaru, ulg i umorzern oraz

przesunieé terminu ptatnos$ci podatkdow;

12) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

12) zgdania potrzebnych dokumentéw i informacji zwigzanych z wymiarem
podatkéw i optat lokalnych;

13) wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw;

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

16) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat;

17) prowadzenie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cehie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej —
przyjmowanie wnioskéw, przygotowywanie decyzji administracyjnych;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez skarbnika.
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§ 21

Do zadan Pracownika ds. Ksiegowosci — RF il nalezy:

1) ewidencja ksiegowa wydatkow urzedu i organu;

2) uzgadnianie powigzan kont ksiegi gtéwnej z kontami pomocniczymi;

3) sprawdzanie pod wzgiedem formalno - rachunkowym dokumentéw

zrédtowych i potwierdzenie tego faktu ziozeniem podpisu;

4) sprawdzanie i okreslanie klasyfikacji budzetowej poszczegdinych operadii

gospodarczych na dokumentach zrédtowych;

5) prowadzenie rozliczeth z udzielonych zaliczek;

6) rozliczanie delegacji stuzbowych;

7) regulowanie terminowo wszelkich zobowigzan wynikajgcych z;

a) faktur,
b) decyzji,
¢) innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonania zaptaty;

8) przekazywanie droga elektroniczng srodkéw dia jednostek organizacyjnych
zgodnie z przyjetymi zasadami oraz przekazywanie terminowo wszelkich
zobowigzan pienieznych urzedu na podstawie uméw, decyzji i innych
dokumentow;

9) odprowadzanie do Urzedu Wojewéddzkiego dochodéw budzetu panstwa
w obowigzujgcych terminach;

10) udziat przy sporzadzaniu harmonogramu dochodow i wydatkow
i przekazywanie srodkéw pienieznych dla jednostek budzetowych i dotaciji;

11) wystawianie faktur oraz prowadzenie rejestru ustug opodatkowanych
podatkiem VAT — sporzadzenie deklaracji podatkowej i rozliczanie sie
w tym zakresie z Urzedem Skarbowym;

12) analiza realizacji wydatkdw z aktualnym planem finansowym oraz
whioskowanie o dokonanie zmian w planie wydatkéw w celu zapobieZenia
przekroczen;

13) wspétpraca z bankiem;

14) dokonywanie na podstawie dyspozycji wojta i skarbnika przelewéw

finansowych na odpowiednie rachunki bankowe;

15) biezace i terminowe dokonywanie ewidencji ksiegowej wydatkow;,

16) zadanie od dysponentéw kompletnych dokumentéw w celu dokonania

operagcji finansowej;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez skarbnika.

§ 22
Do zadan Pracownika ds. Ksiegowosci — RF IV nalezy:

1) ewidencja ksiegowa dochoddw i wydatkéw urzedu i organu;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
zrodtowych i potwierdzanie tego faktu ztozeniem podpisu;

3) sprawdzanie i okreslenie klasyfikacji budzetowej poszczegolnych operacji
gospodarczych i dokumentéw zrodiowych:

4) prowadzenie rozliczen z udzielonych zaliczek:

5) rozliczanie delegacji stuzbowych:
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B8) uzgadnianie powigzan kont ksiego gtéwnej z kontami pomocniczymi:

7) udziat w sporzadzaniu harmonogramu dochodéw i wydatkow oraz
whioskowanie o dokonanie zmian w planie wydatkéw w celu zapobiezenia
przekroczen:

8) analiza realizacji wydatkow z aktualnym planem finansowym oraz
wnioskowanie o dokonanie zamian w planie wydatkéw w celu zapobiezenia
przekroczen:

9) wystawianie faktur oraz prowadzenie rejestru ustug opodatkowanych
podatkiem VAT- sporzadzanie deklaracji podatkowej i rozliczanie sie w tym
zakresie z Urzedem Skarbowym:

10) wspotpraca z bankiem:

11) zastepstwo urlopowe:

12) wykonywanie innych czynnosci zieconych przez skarbnika.

§23

Do zadain Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z:
1) ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:

a) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu zwigzku matzenskiego, o uznaniu
ojcostwa, o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska matki, 0 zmianie
imienia dziecku, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o powrocie osoby
rozwiedzionej do nazwiska, ktére nosita przed zawarciem matzenstwa,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i wydawani odpisow tych aktow,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i zezwolen zwigzanych
z rejestracjg stanu cywilnego,
d) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja akiéw stanu cywilnego,
e) prowadzenie statystyki urodzen, mafzenstw i zgonéw.
2) ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
3) ustawy o ewidencji ludnosci, w tym:
a) rejestrowanie i aktualizowanie danych w rejestrze PESEL, rejestrze
mieszkarcow oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,
b) wystepowanie 0 nadanie numeru PESEL,
¢) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
d) wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z obowigzkiem
meldunkowym,
4) ustawy o dowodach osobistych, w tym:
a) wydawanie dowoddw osobistych,
b) wymiana i uniewaznianie dowodéw oscbistych,
¢) prowadzenie rejestru dowoddw osobistych,

5) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow;

6) sporzadzanie spiséw wyborcow;

7) udostepniania danych z rejestru i spisu wyborcow;

8) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcdw;

9) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji oséb podlegajacych
kwalifikacji wojskowej.
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§24

Do zadar Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1)

10)
11)

12)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu:;
prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow;
organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz stazy
pracy,

inicjowanie organizowania kurséw i szkolen dla pracownikow;
prowadzenie dziatalno$ci na rzecz pracownikéw;

gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z wéjtem;
opracowywanie niezbednych dokumentow zwigzanych z realizacjg zadan
w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych i stazy;

prowadzenie dokumentacji osobowej, placowej, zapewnienie naleznych
Swiadczen oraz srodkéw ochrony osobistej wynikajacej ze stosunku pracy
pracownikow wymienionych w pkt. 8;

wydawanie zezwolet na sprzedaz napojow alkoholowych;

wykonywanie zadan z zakresu obronnoéci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczer panstwowych i odznak
oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

§ 25

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Budownictwa nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan | kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;
przygotowanie dokumentacu do miejscowych planéw zagospodarowama
przestrzennego lub ich zmian;
przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkéw wplywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na $rodowisko przyrodnicze;
prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatéw
zwigzanych z tymi planami oraz wiasciwe ich przechowywanie;
przygotowywanie dla potrzeb wojta materiatéw niezbednych do:

a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

b) analizy wnioskéw w sprawie sporzgdzania lub zmian migjscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego;

przygotowywanie projektdéw decyzji o wygasénieciu decyzji wydanych
wczesniej, ktdre sg sprzeczne z ustaleniami nowo uchwalonych planéw
lub ich zmianami;
przygotowywanie projektébw decyzji o sposobie tymczasowego
zagospodarowania terenu;
przygotowywanie  projektow  decyzji o  warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu; '
przygotowywanie projektow decyzji lokalizacji celu publicznego;
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
zagospodarowania terenu oraz lokalizacji celu publicznego;
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