Zarzadzenie nr SK. 0050. 7. 2011
Wéjta Gminy Swierzno
zdnia 15 lutego 2011 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 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn

zm. ) nadaje: Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Swierznie

Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Swierznie, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Swierznie, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych (referatow, stanowisk
pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Swierzno,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Swierzno,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Swierzno, Sekretarza Gminy Swierzno,

Skarbnika  Gminy Swierzno oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Swierznie.



§ 3.

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Swierzno.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$é Swierzno .

§ 4.

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 722 do 15%.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy Swierzno.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie Swierzno:

1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych  powierzonych  gminie  w drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, kiére 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 szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:



1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktow zzakresu administracji publiczne]
oraz podejmowania innych czynnosci prawnychprzez organy Gminy Swierzno,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

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

5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

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

Rozdziat Ill.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§7.
1. Wiadze Gminy :
- Wojt (W)
- Sekretarz Gminy (SGM)

- Skarbnik Gminy (KS-S)



2. W sktad Urzedu wchodza: referat, stanowiska pracy:
- Sekretariat (SK), Ewidencja Dziatalno$ci Gospodarczej (EDG)

- stanowisko d/s Obstugi Rady Gminy ijej organéw (OR), Kadr
(KA), Ochrony Zdrowia i O$wiaty (OSW)

- Referat Ksiegowosci (KS-S)
- Urzad Stanu Cywilnego (USC)

- stanowisko d/s Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (GG), Ochrony Srodowiska (OS),
Gospodarki Komunalnej i Lokalowej (GKL)

- stanowisko d/s Gospodarki Przestrzennej (GP) Drég Publicznych (GK) , Zamowien
Publicznych (ZP)

- stanowisko d/s Informatyki, Rozwoju Lokalnego, Promocji Gminy, (INF)
Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

- radca prawny (RP)
- stanowisko d/s Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej

(OCW), Obywatelskich (OB), petnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych,
Kancelaria (OIN)

§ 8.

1. Referat Ksiegowosci dzieli sie na stanowiska pracy:
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (KS-D)

- stanowisko ds. ptac i stypendiéw (KS-CH)

- stanowisko d/s Podatkow i Optat (PO-M)

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

2. Podziatu Referatu Ksiegowosci na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze
zarzagdzenia wewnetrznego.

§ 9.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV



ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrzne;j,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadahn Urzedu
dziatajg na podstawie iw granicach prawa iobowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania.

§ 12 . Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 13.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, zuwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

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

§ 14.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i stuzbowego podporzgdkowania, podzialtu czynnosci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Waojtem za realizacje swoich zadan.

3. Zasady podpisywania pism okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna i zarzgdcza, ktorej celem jest

zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlinych
pracownikow Urzedu.



2. Szczegodtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 16. 1. Poszczegdlne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw
prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Wszystkie stanowiska pracy sg zobowigzane do wspoidziatania w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat V
WOJT, SEKRETARZ GMINY | SKARBNIK GMINY
§ 17. Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0sob do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6) zwolywanie narad zudziatem kierownikdbw poszczegdolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdélnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw

samorzgdowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,



14) Wojt bezposrednio nadzoruje stanowiska,

15) realizowanie zadan obronnych wynikajgcych zustawy o0 powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych:

16) organizowanie akcji ratowniczej w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

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

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
2) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

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

4) przedktadanie Wajtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
5) nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzgdzen Wijta,

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

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

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

§ 19.

1. Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wajta
w ramach udzielonych upowaznien.

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

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

§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

2) kierowanie pracg Referatu Ksiegowosci,



3) nadzorowanie ikontrola realizacji budzetu gminy, wtym kontrola gospodarki
finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

4) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych,

7) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,
8) wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wjta,

10) opracowywanie okresowych analiz o sytuacji finansowej Gminy,

11) inicjowanie i opracowywanie wnioskdw o pozyskanie srodkow pozabudzetowych
12) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

Rozdziat VI

ZADANIA STANOWISK PRACY

§ 21.

1. Do wspoélnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organow gminy,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi ijednostkom
pomochniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,



4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji
zadan,

5) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy i Skarbnikiem w zakresie doskonalenia
zawodowego pracownikow zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach pracy,

6) przechowywanie akt,
7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestréw skarg, wnioskow i listow wptywajgcych na dane stanowisko
pracy,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowisko pracy podan
kierowanych przez obywateli do innych organdw,

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

12) przekazywanie na nosniku magnetycznym na stanowisko pracy ds. informatyki,
rozwoju lokalnego, promocji Gminy informacji wymagajgcych publikacji w biuletynie
informacji publicznej,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, a w szczegolnosci
zadan obronnych izadan ujetych w ,Regulaminie organizacyjnym Gminy na okres
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”

§ 22. Do zadanh Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi
i Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych,

a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie irozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnagtrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji oraz rejestru zarzgdzeh Waijta,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen iobstuga - wtym protokotowanie -
spotkan izebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza Gminy,

5) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,
6) nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
7) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi iwnioski oraz

organizowanie ich kontaktow z Wéjtem lub Sekretarzem Gminy badz kierowanie ich
do wtasciwych stanowisk pracy,



8) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne oraz $rodki czystosci dla Urzedu Gminy,

9) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,
10) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

11) nadzor nad utrzymywaniem porzadku iczystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad,

12) obstuga sekretariatu i centrali telefoniczne.

§ 23. Do zadah stanowiska d/s Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) ewidencjg przedsiebiorcéw,

2) zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych,

3) targami i targowiskami.

§ 24.

1. Do zadan stanowiska Rady Obstugi Rady Gminy ijej organéw nalezy
zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z witasciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatdw dotyczgcych projektdéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady,
jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

4) przygotowywanie materiatéw do projektdw plandéw pracy Rady i jej komisii,

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

6) protokotowanie sesiji, posiedzen, zebran i spotkan.
7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzgdzen i innych postanowien Rady i jej komisiji,
8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedgcych radnymi,



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

11) przesytanie podjetych uchwat do Wojewody, RIO oraz do publikacji,

2. Do zadan z zakresu kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikéw
Urzedu, a w szczegolnosci:

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

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) przygotowywanie materiatow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

4) zapewnienie warunkoéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

5) przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych,

6) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

7) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
8) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

9) kompletowanie wnioskoéw emerytalno - rentowych,
3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.

4. Do zadan z zakresu oswiaty nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami
jako organu prowadzgcego szkoty, a w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw,

2) sprawdzanie przed zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét
podstawowych i gimnazjéw,

3) zapewnienie dzieciom do lat 6 przygotowania przedszkolnego,
4) zapewnienie bezptatnego transportu dzieciom do i ze szkoty,
5) organizowanie dozywiania dzieci.

§ 25. Do zadan Referatu Ksiggowosci nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,



2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) uruchamianie srodkoéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

5) przygotowywanie materiatébw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzeh $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

§ 26. Do zadan stanowiska d/s Podatkéw, Optat oraz Poboru i Egzekuciji
nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem ipoborem podatkéw i optat
lokalnych, podatku rolnego ilesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych
w zakresie wiasciwosci Gminy, a w szczegoélnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat,

4) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,
6) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczgcych podatkéw i optat
7) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkow i opfat.

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



1. Udzielanie porad prawnych iopiniowanie aktow, umow decyzji, dotyczgcych
W szczegolnosci:

a) projektu aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dtugoterminowej albo dotyczgcej przedmiotu o znacznej wartosci,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

e) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem,

f) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

g) umarzania wierzytelnosci,

h) zawiadamiania organu powotanego do $ciggania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa sciganego z urzedu,

2. Nadzor prawny nad decyzjami wydanymi przez Wojta a uchylonymi przez
Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze,

3. Nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci,

4. Zastepstwo procesowe przed sgdami, Kolegium Odwotawczym i innymi organami
orzekajgcymi.

§ 28. Do zadan stanowiska d/s Gospodarki Gruntami i Rolnictwa nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczania
nieruchomosci a w szczegolnosci zwigzanych z:

1) gospodarowaniem izarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,

2) ustalaniem ich wartosci, cen i opfat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) komunalizacjg gruntéw,

6) prowadzeniem ewidencji gruntdw komunalnych,



7) tworzeniem zasobu gruntdéw igospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujgcego prawa,

8) ochrong gruntéw rolnych i lesSnych, w tym:

a) przeznaczaniem gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wytgczaniem gruntow z produkciji,

c) rolniczym wykorzystaniem gruntow,

d) rekultywacjg nieuzytkdw oraz zdewastowanych i zdegradowanych uzyznianiem
innych gruntow,

9) przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowi ziemia,
10) nasiennictwa,
11) prowadzeniem teczek gospodarstw rolnych,

12) prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych
zabytkow nieruchomych z terenu gminy, objetych wojewodzka ewidencjg zabytkow.

13) aktualizacjg komputerowej bazy ewidencji gruntéw oraz przekazywanie zmian
w zakresie posiadania nieruchomosci stanowisku ds. Podatkéw i Optat oraz
Referatowi Ksiegowosci.

14) prowadzeniem postepowania w sprawie wydania poswiadczenia osobistego
prowadzenia gospodarstwa rolnego,

15) przygotowaniem decyzji o nabyciu prawa wtasnosci nieruchomosci przez osoby
fizyczne bedgce uzytkownikami wieczystymi tych nieruchomosci.

2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a W szczegolnosci:
1) nadzér nad ochrong przeciwpozarowa,

2) okreslanie kierunkobw zapobiegania isposobu powiadamiania na wypadek
rozprzestrzeniania sie pozarow, klesk zywiotowych lub innych zagrozen,

3) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej,

4) zapewnianie ochotniczym strazom pozarnym sSrodkéw iurzgdzen do akcji
ratowniczych i ¢wiczen,

5) pomoc jednostkom OSP iZarzadowi Gminnemu OSP w zakresie obstugi
administracyjnej i biurowej.

3. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej,
a w szczegolnosci dotyczgcych:



a) administrowania, gospodarowania izarzgdzania gminnym  zasobem
mieszkaniowym,

b) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i pomieszczen zastepczych
oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych
z zaktadow karnych,

¢) zarzadu nieruchomosciami wspdélnymi,

d) przejmowania zaktadowych budynkow mieszkalnych,

e) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,

f) stawek czynszow i opfat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong s$rodowiska, a w szczegolnosci
dotyczgcych:

1) towiectwa,

2) zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,

3) ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ograniczen dotyczgcych maszyn i urzgdzen technicznych,
c) ochrony $rodowiska przed odpadami,

d) utrzymanie porzadku i czystosci,

4) gospodarki wodnej,

5) ochrony powietrza atmosferycznego.

§ 29.

1. Do zadahn stanowiska d/s Gospodarki Przestrzennej nalezy planowanie
i zagospodarowanie przestrzenne, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatéw do dokumentdéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja iobstuga dziatan zwigzanych 2z opiniowaniem iuzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzagdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,



4) przechowywanie studium uwarunkowan i kierunkdbw 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 ikierunkdw zagospodarowania
przestrzennego,

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

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

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

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
12) rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi

warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,

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

2. Prowadzenie spraw zwigzanych  z gospodarkg drég publicznych,
a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organow Gminy,
dotyczgcych zaliczenia drog i ulic do poszczegolnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drég,
3) budowe, modernizacje i ochrone drég,
4) zarzadzanie drogami,

5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog wtym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

6) koordynacje i obstuge we wspotpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu Gminy.



4. Prowadzenie adaptacji, remontéw inapraw oraz konserwacji budynku
i pomieszczen Urzedu Gminy.

5. Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych.
7. Tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych.

§ 30.Do zadan stanowiska d/s Informatyki, Rozwoju Lokalnego i Promocji
Gminy nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu informatyki:

1) wdrazanie nowych systeméw, programow informatycznych oraz wystepowanie
Z wnioskami o ich usprawnienie.

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i systemow
informatycznych.

3) biezgca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego.

4) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego iczesci do rozbudowy sieci
telefonicznej zgodnie z Ustawg o zamowieniach publicznych.

5) prowadzenie rejestru wydanych materiatow.

6) wspotpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Informatyki Terenowego Banku Danych
w zakresie zakupu wdrazania i eksploatacji zewnetrznych baz danych.

7) obstuga iwspotpraca zkomodrkami organizacyjnymi  Urzedu ijednostek
organizacyjnych w zakresie redagowania strony internetowej Gminy.

8) prowadzenie rejestru zawartych umoéw oprogramowania stosowanych systemoéw
i programow.

9) prowadzenie rejestru licencji oprogramowan.
10) ewidencja baz danych oraz ich zabezpieczenie w systemie informatycznym.
11) elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie w systemie informatycznym.

12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej o dostepie do kodow elektronicznego
systemu sygnalizacji wtamania i napadu SSDWIN.

13) dodawanie i usuwanie uzytkownikéw oraz szkolenie z zakresu funkcjonowania
w/w systemu.

2. Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkéw unijnych a w szczegdlnosci
dotyczacych:



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

2) przygotowywanie wnioskéw do aplikacji i biezgce ich monitorowanie.

3) gromadzenie informacji o Gminie iprzygotowywanie materiatbw promujgcych
Gmine na zewnatrz,

4) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami Srodkéw masowego
przekazu,

5) organizowanie wspétpracy Gminy z zagranica,
6) prowadzenie biuletynu informacji publicznej Gminy.
3. Prowadzenie spraw z zakresu Administratora Bezpieczenstwa Informacji:

1) poprawnos¢ i aktualizacja (polityki bezpieczenstwa, instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych),

2) kontrole stanu wydanych upowaznien oraz ewidencji os6b upowaznionych,

3) prowadzenie okresowych audytow stanu
bezpieczenstwa i sporzgdzanie raportbw  wraz  z zaleceniami  zmian,
przygotowywanie wnioskow rejestracyjnych,

4) nadzor nad dziatem IT w realizacji obowigzkéw zwigzanych z zabezpieczeniem
danych w systemach informatycznych. Kontrole poprawnosci stosowania procedur
dotyczgcych ochrony danych osobowych przez wszystkie upowaznione osoby,

5) odpowiedzi zwigzane z kontrolami GIODO i innymi organami, szkolenia wstepne
oraz okresowe dla poszczegolnych dziatow.

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

§ 31. Do zadan stanowiska d/s Obywatelskich nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc¢
2) prowadzenie ewidencji ludnosci

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

4) prowadzenie rejestru mieszkancow

5) prowadzenie rejestru cudzoziemcéw

6) sporzgdzanie wykazu oséb do kwalifikacji wojskowych



7) sprawy dotyczgce zgromadzen,
8) sprawy dotyczgce zbidrek publicznych.

§ 32. Do zadan stanowiska d/s Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych
i Obrony Cywilnej nalezg sprawy

1. W zakresie zarzgdzania kryzysowego :
1) opracowanie i aktualizacja ,Planu Zarzgdzania Kryzysowego Gminy”,

2) organizacja iprzygotowanie do pracy Gminnego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego,

3) opracowywanie planow posiedzen i szkolenie Gminnego Zespotu Zarzgdzania
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 akcji kurierskiej,

4) planowanie, naktadanie i przeznaczanie do wykonania obowigzku Swiadczen,
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 Wajta

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

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

9) wspotdziatania z organami wojskowymi,

10) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
3. W zakresie obrony cywilnej:

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

2) realizacja biezgcych zadah obrony cywilnej, wtym utrzymanie w sprawnosci
systemu alarmowania ludnosci i tgcznosci,



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

§ 33. 1. Do zadan Petnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych nalezg
sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy prawnie chronionej, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

4) aktualizowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6) sprawy dotyczgce wydawania poswiadczenia bezpieczenstwa pracownikow,

7) prowadzenie spraw kancelarii w zakresie informacji niejawnych.

§ 34.

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego izwigzanych znimi spraw rodzinno - opiekunczych,

a w szczegolnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na
stan cywilny oséb,

2) sporzgdzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
3) sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
7) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

8) organizowanie uroczystosci Z okazji jubileuszy dtugoletniego
pozycia matzenskiego.

Rozdziat VII.



POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35. Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
§ 36. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogtoszenia.
2. Zdniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujgcg dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Swierznie ustalony Zarzadzeniem Wajta
Gminy z dnia 17 listopada 2005 roku.

Wit

Krzysztof Atras



WOJT

ZALACINIK NE 1
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ZAYACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1



Wjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow Urzedu i Kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

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

6) petnomocnictwa iupowaznienia do dziatania wjego imieniu, wtym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administraciji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.
§ 2

Sekretarz Gminy i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wajta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ijego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

§ 4
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisujg decyzje
administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Woijta.

§ 5

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



ZALACZNIK NR 3
KONTROLA WEWNETRZNA
§1

Kontrola pracownikdw i poszczegolnych komorek organizacyjnych  Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.
§2
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im
w przyszitosci.
§3
W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce catos¢ lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegdlinych
komdérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

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

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezgce - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajgce (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynno$ci,
w szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.



§4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdéb umozliwiajgcy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,

zeznania swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia
kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta
- wodniesieniu do kierownikédw poszczegolnych komoérek organizacyjnych lub

stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzgdkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie, w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia, protokdt pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e) imie inazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg iwynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdolnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,



h) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

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

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia
na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

§8

Protokot sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg kontrolowany i Waojt
Gminy.

§9

1. Zkontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



