Zarzadzenie Nr SK. 0050.41.2015
Wéjta Gminy Swierzno
z dnia 21 maja 2015 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swierznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 1., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Swierznie, stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Z dniem wejscia w zycie Regulammu traci moc obowigzujgcy dotychczasowy Regulamin
Orgamzacyjny Urzedu Gminy w Swierznie ustalony Zarzadzeniem Nr SK.0050.27.2013 Wdjta

Gminy Swierzno z dnia 4 czerwca 2013 roku ze zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr SK.0050.41.2015

Woéjta Gminy w Swierznie

z dnia 21 maja 2015 r.

Rozdzial I ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Swierznie, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy w Swierznie, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, samodzielnych stanowisk pracy i referatu.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swierzno,

2) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Swierzno,

2) Radzie nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Gminy Swierzno,

4) Wéjcie nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Swierzno,

5) Sekretarzu nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy | Swierzno,

6) Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swierzno,

7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Swierznie,

8) Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzgdu Gminy Swierzno,
9) Referacie nalezy przez to rozumie¢ Referat Ksiggowosci Urzedu Gminy Swierzno.

§ 3.1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Swierzno.
2. Kierownikiem Urzg¢du jest Wojt.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Swierzno.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do
15.30.

2. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek tygodnia
w godzinach 13.00-16.00, w pozostate dni w godzinach 8.00-10.00.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy Referatu Ksiggowosci przyjmujg
interesantdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy Swierzno.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie Swierzno:
1) zadan wilasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.



§ 6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy Swierzno
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegélnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzi,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy Swierzno,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskéw,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw
Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnienn shuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 7. Wladze Gminy:

1) Wojt (W),

2) Sekretarz Gminy (SGM),

3) Skarbnik Gminy (KS-S).

2. W skfad Urzedu wchodza: referat, stanowiska pracy:

1) Sekretariat (SK), Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej (EDG),

2) stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Jej Organéw (OR), Kadr (KA), Ochrony Zdrowia
i Oswiaty (OSW),

3) Referat Ksiegowosci (KS),

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

5) stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (GG), Ochrony Srodowiska (08),

6) stanowisko ds. Gospodarki Gminnym Zasobem Nieruchomosci (GGN), Ochotniczych Strazy
Pozarnych (OSP),

7) stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej (GP), Gospodarki Drég Publicznych (GKP),
Zamowien Publicznych (ZP), Inwestycji i Remontéw (IR),

8) stanowisko ds. Informatyki, Rozwoju Lokalnego (INF), Turystyki i Promocji Gminy (TiP),

9) stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

10) stanowisko Administratora Systeméw Administracji (ASI),

11) radca prawny (RP),

12) stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej (OCW),
Obywatelskich (OB),

13) pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Kancelaria (OIN).



§ 8. Referat Ksiggowosci (KS) dzieli si¢ na stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (KS-D),

2) stanowisko ds. ptac i stypendiow (KS-CH),

3) stanowisko ds. podatkow i optat (PO-M),

4) stanowisko ds. poboru i egzekucji podatkow (PO-W),

5) stanowisko ds. wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (GO-W).

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
7ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszezegblne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspétdziatania.

§11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dzialaja w zgodzie
z zapisami Kodeksu Etycznego Pracownika Urzedu Gminy w Swierznie okreslonego odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 13.1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci  w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych i wewnetrznymi uregulowaniami.

§ 14.1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszezegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§ 15.1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadeze] okreslone zostaty w odrebnym zarzadzeniu Wojta
Gminy w Swierznie w sprawie organizacji kontroli zarzadczej.

3. Podstawowe zasady kontroli wewnetrznej zostaty okreslone w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.

§ 16.1. Poszczeglne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwoscl IZECZOWE].
2. Wszystkie stanowiska pracy sg zobowigzane do wspbtdziatania w zakresie wymiany informacji

i wzajemnych konsultacji.



) Rozdzial V
WOJT, SEKRETARZ GMINY I SKARBNIK GMINY

§ 17. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnief zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,

6) zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegblnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspdlpracy,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznianie Sekretarza Gminy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) realizowanie zadari obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych,

14) organizowanie akcji ratowniczej w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady Gminy,

16) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow.

§ 18. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

3) nadz6r nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

4) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Woéijta,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,

7) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i Spisami,

9) nadzér nad prowadzeniem zaktadowego archiwum.

§ 19.1. Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wéjta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Wojta w ramach
udzielonych upowaznien.

2. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

3. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,
kultura, sztuka, kultura fizyczng i oswiata.



§ 20.1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy, w tym kontrola gospodarki finansowe;j
jednostek organizacyjnych Gminy,

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych,

6) udzial w przygotowywaniu projektu budzetu i uchwat podatkowych,

7) opracowywanie przy udziale kierownikéw jednostek organizacyjnych, pracownikéw Urzedu
Gminy rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy i przedktadanie go w obowigzujacym
trybie do uchwalenia,

8) wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

9) opracowywanie okresowych analiz o sytuacji finansowej Gminy,

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wdjta dotyczacych budzetu
Gminy,

11) inicjowanie i opracowywanie wnioskdw o pozyskanie srodkéw pozabudzetowych,

12) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta,

2. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace Referatu Ksiggowosci.

3. Skarbnik sprawuje nadzoér nad Biuletynem Informacji Publicznej z zakresie dziatania
nadzorowanego referatu.

Rozdzial VI
ZADANIA STANOWISK PRACY

§ 21. Do wspélnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy nalezg zadania
merytoryczne zwigzane z zakresem ich dziatania, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu okreslonych
przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Wojta, w tym przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie projektow porozumien i uméow,

3) opracowywanie biezacej informacji o realizacji zadan, sporzadzanie analiz, kalkulacji, symulacji
1 sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wojta,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej,

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan do sktadania, ktérych Gmina zobowigzana jest
z mocy obowiazujacych przepisow,

6) opracowywanie projektow Uchwat Rady i Zarzadzen Wojta,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania
radnych,

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodéw i wydatkow
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

9) realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych oplat skarbowych
i administracyjnych,

10) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

11) dokonywanie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych
i aktualnym zarzadzeniem Wojta w sprawie regulaminu udzielania zamo6éwien publicznych,

12) wykonywanie zadan obronnych zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,



13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie
z zasadami w obowiazujacej Instrukcji w tej sprawie oraz z ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

14) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci oraz
analizg zrodet ich powstawania,

15) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach zatatwianych w Urzedzie,

16) przestrzeganie przepiséw instrukeji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci urzgdowych,
17) przekazywanie informacji publicznej wskazanej do umieszczenia w BIP,

18) znajomo$¢ przepiséw prawa dotyczacych stanowiska pracy,

19) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

§ 22. Do zadan Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi
oraz prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu Wojta 1 Sekretarza,

2) obstuga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantow Wojta i Sekretarza, w tym obstuga
rozmow telefonicznych,

3) prowadzenie kalendarza, ustalanie terminéw spotkan,

4) prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych,

5) prowadzenie rejestru pieczgci,

6) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzgdu Gminy,

7) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Urzedu Gminy, w tym
elektronicznej korespondencji oraz poczty elektronicznej,

8) prowadzenie rejestru udzielonych przez Wéjta upowaznien i pelnomocnictw,

9) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

10) prowadzenie rejestru dokumentéw podanych do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen (licytacje komornicze),

11) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych,

12) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

13) prowadzenie rejestru udzielonych na wniosek informacji publicznych,

14) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

15) nadzér nad kluczami do gminnych pomieszczen bgdacych w bezposrednim nadzorze Urzgdu,
16) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupu ksigzek dla potrzeb Urzedu,

17) zamawianie i zaopatrywanie Urzgdu w niezbgdne materiaty biurowe.

§ 23. Zadania z zakresu wydawania zezwolen na Sprzedaz Napojow Alkoholowych:

1) przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przekazywanie ich do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
alkoholowych celem wydania postanowienia,

2) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat za
korzystanie z zezwolen,

3) przyjmowanie o$wiadczen o wartodci sprzedazy poszczegélnych rodzajow napojow
alkoholowych w roku poprzednim oraz naliczanie optat rocznych w podziale na ustawowe raty,

4) rozliczanie optat za korzystanie z zezwolen,

5) przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z optatami za zezwolenia,
utargami ze sprzedazy alkoholu oraz punktach sprzedazy,

6) prowadzenie postepowan z urzedu lub na wniosek strony w sprawie wygaszania wydanych
zezwolen,

7) wpis wydanych zezwolen do CEIDG,

8) przygotowywanie projektow uchwal okreslajacych liczbe punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych oraz ich usytuowania,

9) sprawowanie kontroli i przestrzeganie zasad obrotu napojami alkoholowymi.



§ 24. Do zadan stanowiska ds. Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej nalezy:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej,

2) przeksztatcanie ztozonych wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego, dokonanie podpisu
profilem zaufanym ePUAP oraz przekazanie do CEIDG,

3) sktadanie wnioskow do CEIDG o sprostowanie wpisow,

4) prowadzenie rejestru wpisow do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5) przyjmowanie wnioskéw o dokonanie wpisu do ewidencji obiektow $wiadczacych ushlugi
hotelarskie obiektu nie bedacym obiektem hotelarskim oraz prowadzenie wykazu kart
ewidencyjnych,

6) przyjmowanie wnioskow i wydawanie zezwolen i licencji na wykonywanie przewozow o0sob
w krajowym transporcie drogowym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, wpis zezwolen
i licencji do dziatalnosci regulowane;.

§ 25.1. Do zadan stanowiska Obslugi Rady Gminy i Jej Organéw nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegblnoscei:

1) przygotowywanie we wspdtpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady
tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczeg6lnych radnych,

4) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych,

10) przekazywanie do rozpatrywania wnioskéw komisji i radnych oraz czuwanie nad ich
terminowym rozpatrzeniem,

11) przesytanie podjetych uchwat do nadzoru w celu ich publikacji.

2. Do zadaii z zakresu Kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu,
a w szczegblnosci:

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

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

4) pomoc w przygotowaniu dokumentéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Utrzedu,

5) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych,

6) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

7) ewidencja czasu pracy pracownikow,

8) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.

3. Prowadzenie spraw z zakresu Ochrony Zdrowia, w tym opracowywanie i koordynowanie
realizacji programéw zdrowotnych w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia.

4. Do zadan z zakresu O$wiaty nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami jako organu
prowadzgcego szkoty, a w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig szkoét w zakresie przestrzegania przepiséw dotyczacych
organizacji pracy szkot,

2) kontrola spetniania obowiazku nauki przez mtodziez zamieszkalg na terenie Gminy oraz
prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,



4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu
egzaminu i rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

5) nadzér nad prowadzonym postepowaniem kwalifikacyjnym w szkotach i placowkach,

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procedurg konkursows na stanowisko dyrektora
szkoty lub placowki,

7) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkél, przedszkoli i innych placéwek oswiatowych,
8) przygotowywanie propozycji w zakresie ustalenia dodatku motywacyjnego i funkcyjnego dla
dyrektorow,

9) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow 1 szkot
ponadgimnazjalnych oraz granic obwodéw szkét podstawowych i gimnazjow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkot i placowek
oraz polgczeniem ich w zespot i rozwigzywaniem zespotow,

11) prowadzenie systemu informacji o§wiatowe;j,

12) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia zawodowego mtodocianych
pracownikéw (wydawanie decyzji),

14) przygotowywanie projektéw oceny pracy dyrektoréw publicznych szkét i placowek,

15) opracowywanie i przygotowywanie zmian w regulaminie wynagradzania nauczycieli,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powierzaniem nauczycielowi zadai doradcy
metodycznego,

17) koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli i dyrektorow,

18) organizowanie szkolen, narad i spotkan z dyrektorami, nauczycielami,

19) opracowywanie informatoréw, analiz i planéw strategicznych dotyczacych lokalnego systemu
oswiaty,

20) przygotowywanie dokumentacji dot. dowozu uczniéw do szkét.

§ 26. Do zadan Referatu Ksiggowosci w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowe;j,

2) opracowywanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz przyznawania
dotacji dla organizacji pozarzadowych,

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,

4) opracowywanie projektu szczegblowego podziatu dochodéw i wydatkéw - uchwalonych przez
Rade,

5) opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

6) weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

7) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

8) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych,

9) prowadzenie ewidencji budzetu Urzedu Gminy,

10) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

12) przeprowadzanie kontroli gospodarczo-finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz
w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidlowosci
1 legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe,

13) udzielanie instruktazu, kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych
organizacjom pozarzagdowym, sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowiazkéw
przez gtéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych,

14) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz,
15) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych oraz ich rozliczanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym (inwentaryzacja w formie spisu z natury),



16) ewidencja ksiegowa i egzekucja naleznosci z tytutu: dzierzaw, sprzedazy mienia komunalnego,
oplat adiacenckich, planistycznych, optat za wieczyste uzytkowanie oraz oplat za przeksztalcenia
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci,

17) sporzadzanie list wyptat dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w jednostkach
organizacyjnych,

18) sporzadzanie pelnej dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i urzedem skarbowym z tytutu zawartych przez Urzad Gminy uméw o pracg 1 umow
zlecenie,

19) prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej, Funduszu Swiadczen Socjalnych, depozytu
i rachunkéw programowych,

20) rozliczanie podatku VAT + deklaracje, rozliczanie podatku VAT od inwestycji, prowadzenie
ksigg rachunkowych dla budzetu Gminy,

21) prowadzenie kontroli wewn¢trznych w jednostkach organizacyjnych Gminy, przyjmowanie
i ewidencja sprawozdawczosci, planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy, kontrola
udzielonych z budzetu Gminy dotacji, opracowanie projektéw zmian w budzecie - program
"BESTIA", sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy - program
"BESTIA",

22) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego, podatku od
nieruchomosdci i podatku lesnego - dla 0s6b fizycznych i prawnych,

23) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie wnioskéw o umorzenie ww. podatku,

24) prowadzenie kontroli podatkowych osob fizycznych i prawnych,

25) prowadzenie windykacji podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego od oséb fizycznych
w tym ewidencja wplat, postepowania egzekucyjne, wpisy na hipoteki,

26) wystawianie zaswiadczen o zadtuzeniach lub niezaleganiu z nalezno$ciami podatkowymi,

27) rozliczanie inkasentow - soltyséw oraz sktadek na Izbg¢ Rolnicza,

28) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie wnioskow o odroczenie lub roztozenie na
raty naleznosci podatkowych od o0s6b fizycznych,

29) rozliczanie funduszu soteckiego,

30) pobor oplaty eksploatacyjnej, ewidencja ksiegowa i egzekucja podatku od Srodkéw
transportowych od osob fizycznych,

31) ewidencja i biezaca aktualizacja mienia gminy bedacego w ksiggach rachunkowych Urzedu
Gminy - $rodki trwate,

32) prowadzenie egzekucji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

33) prowadzenie archiwum zaktadowego.

34) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw na terenie Gminy Swierzno,

35) wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,

36) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

37) naliczani optat za gospodarowanie odpadami,

38) wspodtudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

39) przygotowanie oraz przektadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan,
informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

40) kontrolowanie realizacji obowigzkoéw wynikajagcych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy Swierzno,

41) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych realizacji obowigzku wiascicieli
nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

42) opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych tworzenia warunkéw organizacyjnych
i instytucjonalnych do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzgdku na
terenie gminy lub zapewnienia wykonania tych prac przez ewentualne tworzenie odpowiednich
pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz



ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazanych do
sktadowania,

43) opracowanie informacji przewidzianych do udostgpnienia na stronie internetowej Urzgdu
Gminy oraz w sposdb zwyczajowo przyjety o:

a) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wiadcicieli nieruchomosci z terenu danej
gminy, zawierajace firme, oznaczenie siedziby i adres albo imig, nazwisko i adres podmiotu
odbierajacego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosdci z terenu Gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostatoci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania.

§ 27.1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady Gminy, Urzgdu
i gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:

1) Udzielanie porad prawnych i opiniowanie aktow, umow decyzji, dotyczacych w szczegéInoscei:
a) projektu aktu prawnego o charakterze og6lnym,

b) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcia umowy dtugoterminowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

e) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g) umarzania wierzytelnosci,

h) zawiadamiania organu powotanego do $ciagania przestepstw o stwierdzeniu przestgpstwa
Sciganego z urzedu.

2. Nadzér prawny nad decyzjami wydanymi przez Wéjta a uchylonymi przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze.

3. Doradztwo i pomoc prawna w zakresie windykacji naleznosci.

4. Zastepstwo procesowe przed sadami, Samorzadowym Kolegium Odwolawczym i innymi
organami orzekajgcymi.

5. Doradztwo prawne w czasie narad i sesji Rady Gminy.

§ 28.1. Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Gruntami i Rolnictwa nalezy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci,
a w szczegblnosci zwigzanych z:

a) przekazywanie w wieczyste uzytkowanie gruntéw oraz sprzedaz nieruchomosci,

b) dokonywanie rozgraniczen podzialu nieruchomosci, scalania gruntow,

¢) organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

e) komunalizacjg gruntow,

f) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

g) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
W przepisach obowigzujacego prawa,

h) ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

i) przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowi ziemig,

j) prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu Gminy, objetych wojewodzka ewidencjg zabytkow,

k) przekazywanie zmian w zakresie posiadania nieruchomos$ci stanowisku ds. Podatkéw i Optat
oraz Referatowi Ksiegowosci,

1) ustalanie i naliczanie optat adiacenckich,

m) prowadzeniem postgpowania w sprawie wydania poswiadczenia osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego.



2) przygotowaniem decyzji o nabyciu prawa wiasnosci nieruchomosci przez osoby fizyczne
bedace uzytkownikami wieczystymi tych nieruchomosci.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, a w szczegélnosci dotyczacych:
1) lowiectwa,

2) zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,

3) ochrony i ksztattowania $rodowiska, w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ochrony srodowiska przed odpadami (azbest),

4) gospodarki wodnej,

5) ochrony powietrza atmosferycznego,

6) zawieranie umow na adopcje zwierzat bezdomnych,

7) wydawanie skierowan na zabiegi sterylizacji zwierzat bezdomnych.

§ 29.1 Do zadaf stanowiska ds. Gospodarki Gminnym Zasobem Nieruchomosci nalezy,
a w szczeg6lnosci:

1) gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym, w szczegdlnosci:

a) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sklad gminnego
zasobu nieruchomosci,

b) podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sagdowym w sprawach ze stosunku najmu, dzierzawy
lub uzyczania,

¢) podejmowanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci udostepniane
zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci,

2) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i tymczasowych pomieszczen zastepczych
oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0s6b potrzebujacych,

3) reprezentowania Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,

4) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

5) ustalania czynszow i oplat za lokale oraz nieruchomosci lokalowe, budynki gosp. i grunty,

6) prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych dla lokali i budynkéw komunalnych.

2. Do zadan stanowiska ds. Ochotniczych Strazy Pozarnych nalezy prowadzenie spraw
z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosei:

1) nadzdr nad ochrong przeciwpozarows,

2) wspolpraca ze stanowiskiem OCW na wypadek wystagpienia klesk zywiolowych,

3) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej,

4) nadzér nad mieniem Ochotniczych Strazy Pozarnych,

5) pomoc jednostkom OSP i Zarzadowi Gminnemu OSP w zakresie obstugi administracyjne;j
1 biurowe;,

6) nadzdr nad dziataniami strazakéw-ochotnikow,

7) ewidencjonowanie i rozliczanie dzialan OSP wobec Urzedu i instytucji zewngtrznych.

§ 30.1. Do =zadan stanowiska ds. Gospodarki Przestrzennej nalezy planowanie
i zagospodarowanie przestrzenne, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem iuzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) koordynacja 1 obsluga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie studium uwarunkowan i kierunkéow zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisow i wyrysow,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow,
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,



8) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnodci zustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosei, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

2. Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Drog Publicznych nalezy:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskéw i stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategoril,

2) projektowanie przebiegu drog,

3) budowe, modernizacje i ochrone drog,

4) zarzadzanie drogami,

5) okre$lanie szczegblnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,

6) koordynacje i obstuge we wspélpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p.poz. budynku Urzedu Gminy.

4. Do zadan stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowarl o zaméwienia publiczne na potrzeby Urzedu Gminy,
2) doradztwo i pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy w w/w zakresie,

3) tworzenie i gromadzenie wszelkiej dokumentacji niezbednej do przygotowania i realizacji
zamdwien publicznych.

5. Do zadan stanowiska ds. Inwestycji i Remontéw, nalezy:

1) przygotowywanie projektéw inwestycyjnych,

2) przygotowanie proceséw inwestycyjnych - dokumentacja z pozwoleniem na budowg oraz
nadzo6r nad ich realizacja,

3) opracowywanie projektéw rocznych planéw remontéw gminnych obiektow oraz nadzor nad
realizacja,

4) prowadzenie ewidencji ksigzek obiektéw budowlanych bedgcych w zasobie gminy z wyjatkiem
lokali i budynkéw komunalnych, nadzér nad terminowoscia wykonywania przegladow
technicznych,

5) Prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynku i pomieszczen Urzedu
Gminy.

§ 31.1. Do zadan stanowiska ds. Informatyki, Rozwoju Lokalnego, Pozyskiwania Srodkow
Unijnych, Turystyki i Promocji Gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu informatyki:

a) wdrazanie nowych systeméw, programéw informatycznych oraz wystgpowanie z wnioskami
o ich usprawnienie.

b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i systemow informatycznych.
¢) biezgca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego.

d) dokonywanie zakupu sprzgtu komputerowego i czgsci do rozbudowy sieci telefonicznej zgodnie
z Ustawg o zamdwieniach publicznych.

e) prowadzenie rejestru wydanych materialow.

f) wspblpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Informatyki Terenowego Banku Danych w zakresie
zakupu wdrazania i eksploatacji zewnetrznych baz danych.



g) obstuga i wspodtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostek organizacyjnych
w zakresie redagowania strony internetowej Gminy.

h) prowadzenie rejestru zawartych umow oprogramowania stosowanych systemow i programow.

i) prowadzenie rejestru licencji oprogramowan.

j) ewidencja baz danych oraz ich zabezpieczenie w systemie informatycznym.

k) elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie w systemie informatycznym.

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej o dostepie do kodéw elektronicznego systemu sygnalizacji
wlamania i napadu SSDWiN.

3) dodawanie i usuwanie uzytkownikow oraz szkolenie z zakresu funkcjonowania w/w systemu.

2. Prowadzenie spraw z zakresu Pozyskiwania S$rodkéw unijnych, aw szczego6lnosci
dotyczacych:

1) gromadzenia informacji z zakresu mozliwosci pozyskiwania funduszy unijnych
(pozabudzetowych), ich analizowanie i przetwarzanie oraz przedkladanie stosownych projektow
przetozonym.

2) przygotowywanie wnioskow do aplikacji i biezace ich monitorowanie.

3) prowadzenie biuletynu informacji publicznej Gminy.

3. Wspotpraca z pelnomocnikiem w zakresie zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych,
w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu oraz organow
samorzadu terytorialnego i referendow.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z Turystyka i promocja Gminy Swierzno, a w szczegélnosci
dotyczacych:

1) prowadzenia Punktu Informacji Turystycznej Gminy Swierzno,

2) podejmowania dzialan na rzecz upowszechniania turystki, rekreacji i kultury poprzez
wspoldziatanie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi (kluby sportowe, organizacje,
stowarzyszenia, itp.) i instytucjg kultury,

3) stata aktualizacja danych zwartych w Sieci Informacji Turystycznej i na stronie internetowej
Urzedu Gminy w Swierznie,

4) gromadzenia i opracowywania materialéw promocyjnych w zakresie turystyki,

5) wspdlpracy z instytucjami dzialajacymi na terenie Gminy i powiatu, w celu pozyskania
informacji w zakresie turystyki,

6) obstugi imprez turystycznych, promocyjnych i kulturalnych,

7) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych Gmine na
zewnatrz,

8) utrzymywania biezgcych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

9) organizowania wspotpracy Gminy z zagranica,

2. Do zadan z zakresu Organizacji Pozarzadowych:

1) koordynowanie i wspieranie dziatan organizacji pozarzadowych zwigzanych z wolontariatem na
rzecz mieszkancow Gminy, popularyzowanie wolontariatu i szerzenie idei aktywnosci
obywatelskiej poprzez organizacje szkolen, spotkan, opracowywanie materiatéw informacyjnych,
organizowanie form zycia spoteczno-kulturalnego,

2) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzagdowymi,

3) wspotuczestnictwo w tworzeniu wspdlnych zespotéw o charakterze doradczym i inicjatywnym
organizacji pozarzadowych i wolontariatu,

4) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dzialajacych na terenie Gminy oraz
wspotpracujgcych z Gmina,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi,

6) zbieranie i aktualizowanie informacji o ogloszonych konkursach dla organizacji
pozarzadowych,

7) wspieranie organizacji pozarzadowych w pozyskiwaniu srodkéw unijnych,

8) opracowanie projektow uchwal Rady w sprawie przyjecia rocznego programu wspdlpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego,



9) przygotowywanie projektow regulacji prawnych z zakresu wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego,

10) wspolpraca z referentem finansowo-ksiggowym w zakresie przyznanych Srodkow
przeznaczonych dla organizacji pozarzadowych oraz innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oglaszaniem konkursoéw ofert,

12) realizowanie procedury udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego oraz przygotowywanie sprawozdania
z zrealizowanych zadan,

13) opracowywanie dokumentacji dotyczacej przyjecia rocznego sprawozdania z programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego,

14) prowadzenie rejestru komitetdw spotecznych i stowarzyszen oraz organizacji pozarzagdowych,

§ 33. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy wykonanie obowigzkow,
natozonych przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie
przepisami wykonawczymi:

1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust. 2, oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

c) zapewnianie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

2) Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem
zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych
mowa w art. 41 ust. 1 pkt. 2-4ai7.

3) Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe
oraz kontrola przebywajgcych w nich oséb.

4) Zapewnienie awaryjnego zasilania komputer6w oraz innych urzadzen majacych wptyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych.

5) Przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do przetwarzania danych osobowych.

6) Kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbioréw (przez kogo zostaly
wprowadzone, komu sg przekazywane).

7) Podejmowanie odpowiednich dziatah w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia
naruszenia zabezpieczen.

8) Nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe.

9) Nadzor nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.

§ 34. Do zadan Administratora Systeméw Informatycznych naleza sprawy w zakresie ochrony
danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych, w szczegoélnosci:

1) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane osobowe,

2) zarzgdzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych
czestotliwos¢ ich zmiany,

3) nadzor nad czynno$ciami zwigzanymi z prowadzeniem systemu w zakresie obecnosci wirusow
komputerowych, czgstosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywanych procedur
uaktualnienia systeméw antywirusowych i ich konfiguracji,

4) nadzér nad wykonywaniem i przechowywaniem kopii zapasowych,

5) nadzor nad przeglagdami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systeméw shuzacych do
przetwarzania danych osobowych,



6) wykonywanie lub nadzér nad wykonywaniem okresowych przegladéw i konserwacji, zgodnie
7 odrebnymi procedurami sprzgtu IT systemow informatycznych aplikacji oraz elektronicznych
nosnikéw informacji, na ktérych zapisane sg dane osobowe.

7) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego.

§ 35. Do zadan stanowiska ds. Obywatelskich nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentow stwierdzaj gcych tozsamosc,
2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

3) prowadzenie rejestru mieszkancow,

4) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

5) sporzadzanie wykazu 0sob do kwalifikacji wojskowych,

6) sprawy dotyczace zgromadzen,

7) sprawy dotyczace zbidrek publicznych.

§ 36.1. Do zadan stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony
Cywilnej nalezg sprawy:

1) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy”,

2) organizacja i przygotowanie do pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3) opracowywanie plan6w posiedzen i szkolenie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

2. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy”,

2) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskiej”,

3) organizacja i przeprowadzenie akeji kurierskiej,

4) planowanie, naktadanie i przeznaczanie do wykonania obowigzku $wiadczef,

osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych i formacji OC,

5) planowanie i organizacja szkolenia obronnego w gminie,

6) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Wojta,

7) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Gtéwnego i1 Zapasowego Stanowiska Kierowania,

8) opracowanie i aktualizacja ,Regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

9) wspétdzialania z organami wojskowymi,

10) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji i ewidencji.

3. W zakresie obrony cywilnej:

1) opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Gminy, organizacja i szkolenie formacji
obrony cywilnej,

2) realizacja biezacych zadan obrony cywilnej, w tym utrzymanie w sprawnosci systemu
alarmowania ludnosci i tacznosci,

3) prowadzenie kompleksowej gospodarki mieniem obrony cywilnej, w tym prowadzenie
magazynu OC.

§ 37. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane
7 ochrong tajemnicy prawnie chronionej, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

4) aktualizowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) sprawy dotyczace wydawania poswiadczenia bezpieczenstwa pracownikow,

7) prowadzenie spraw kancelarii w zakresie informacji niejawnych.

§ 38. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegblnosci dotyczacych:



1) rejestracji urodzin, matzenstw, zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego

3) prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

4) sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

7) prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

8) organizowania uroczystosci z okazji jubileuszy dtugoletniego pozycia malzenskiego.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 39.1. Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu i Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

2. Sekretarz Gminy i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan.

4. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisujg  decyzje
administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Wjta.

5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial VIII ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40. Obowigzki Urzedu jako zakladu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym
porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Swierznie.
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Swierznie

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1.1. Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3.1. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace calo$é lub obszerng cze$é dziatalnosci poszczegblnych komérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania,
4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,
5) sprawdzajgce (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione
w toku postgpowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dzialalnosci wedlug  kryteriéw
okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowod6éw zebranych w toku postepowania kontrolnego.
3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosei: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie
biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5.1. Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta -
w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub stanowisk (w tym
stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikdw.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protoko6t pokontrolny.

2. Protokoét pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,



5) imi¢ i1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

7) datg¢ i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej
albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub
osob¢ zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg kontrolowany i Wojt Gminy.

§ 9.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke sluzbowsg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢é sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.






