ZARZADZENIE Nr SK.0050.114.2021
WOJTA GMINY SWIERZNO
z dnia 01 grudnia 2021 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.

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Swierznie stanowigcy

zalgcznik 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Swierzno nr SK.0050.100.2017 z dnia 29 grudnia
2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swierznie wraz ze

zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, podlega ogloszeniu w Biuletynie

Informacji Publicznej i poddaniu do wiadomogci pracownikéw Urzedu w sposéb zwyczajowo

przyjety.

WOIT

|
Radoeslaw Drozdowicz
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr SK.0050.114.2021

Waojta Gminy Swierzno

dnia 01 grudnia 2021 r.

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Swierznie, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu Gminy,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

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,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Swierzno,

4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Woijta Gminy Swierzno,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ 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 Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Ksiegowosci Urzedu
Gminy Swierzno, )

9) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Ksiegowosci Urzedu Gminy Swierzno.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Swierzno.
2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Swierzno.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach od 7%
do 15%.

2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek tygodnia
w godzinach 14:00 - 16:00.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy referatu Ksiggowosci przyjmuja
interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 11
7ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy Swierzno.

2 Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie Swierzno:

1) zadan wihasnych,



2) zadan zleconych,

3) zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadania powierzone),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.1. Do zadan nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy Swierzno w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie matetiatlow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy Swierzno,

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,

4) realizacja innych obowigzkow i uprawniefi wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow funkcjonuj acych w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IIT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 7.1. Wiadze Gminy:

1) Wojt Gminy (WG),

2) Sekretarz Gminy (SGM),

3) Skarbnik Gminy (KS-S).

2. W skiad Urzedu wchodzi Referat Ksiggowosci oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Sekretariat (SK), Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej (EDG), Zezwolen na Sprzedaz
Napojow Alkoholowych (SK), Stypendia (SK) - 1 etat,

2) stanowisko ds. Kadr (KA) - ' etatu,

3) Urzad Stanu Cywilnego (USC) - % etatu,



4) stanowisko ds. Obywatelskich (OB), Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych

i Obrony Cywilnej (OCW), Kierownika Punktu Materiatow Niejawnych, Ochotniczych
Strazy Pozarnej (OSP) - 1 etat,

5) stanowisko ds. Ochrony Srodowiska (0S) - 1 etat,

6) stanowisko ds. Gospodarki Przestrzenne; (GP), Zamowien Publicznych (ZP) - 1 etat,

7) stanowisko ds. Drog Publicznych, Inwestycji i Remontow (DPI) -1 etat,

8) stanowisko ds. Gospodarki Gminnym Zasobem Nieruchomosci (GGN), Gospodarki
Gruntami i Rolnictwa (GG) - 1 etat,

9) stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i jej Organow (OR), Ochrony Zdrowia (0Z) 1
Oswiaty (OS), Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niej awnych, Kancelaria (OIN) - 1 etat,
10) stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkoéw Pozabudzetowych (PSP), Turystyki i Promocji
Gminy TIP), Organizacji Pozarzadowych (OP) - 1 etat,

11) stanowisko ds. Obstugi Biura Podawczego (OBP) - 1 etat,

12) stanowisko Administratora Bezpieczefstwa Informacii (ABI) i Administratora Systemow
Informatycznych (AST) - 1 etat,

13) stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych (RODO),

14) stanowiska ds. Pomocy Administracyjnej w Swietlicy Wiejskiej - 3 etaty,

15) Referat Ksiggowosci (KS-S).

§ 8.1 Referat Ksiegowosci dzieli sie na stanowiska pracy:

a) Skarbnik (KS-S) - 1 etat,

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (KS-D) - 1 etat,

¢) stanowisko ds. ptac (KS-C) - 1 etat,

d) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych (KS-B) - 2 etaty,

e) stanowisko ds. podatkow i oplat (PO-M) - 1 etat,

f) stanowisko ds. poboru i egzekucji podatkow (PO-W) - 1 etat,

g) stanowisko ds. wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (GO-W) -1 etat.

§ 9. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalgcznik nr
2 do zarzadzenia.

Rozdzial IV
7ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY

§ 10.1. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spofecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegOlne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.



§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa, i obowigzani sg do §cistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadaf urzedu dzialaja
zgodnie z zapisami Kodeksu Etycznego Pracownika Urzedu Gminy w Swierznie okreslonego
odrebnym zarzadzeniem.

§ 13. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

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

§ 15.1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadaf urzgdu poprzez poszczegdlnych pracownikow.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslone zostaly w odrebnym zarzadzeniu
Wojta Gminy w Swierznie w sprawie organizacji kontroli zarzadczej.

3. Podstawowe zasady kontroli wewnetrznej zostaly okreSlone w zalgczniku nr 1 do
Regulaminu.

§ 16.1. Poszczegolne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepisOw prawa
i Regulaminu w zakresie ich whasciwosci rzeczowe.

2. Wszystkie stanowisk pracy sa zobowigzane do wspotdziatania w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
W()JT, SEKRETARZ GMINY i SKARBNIK GMINY

§ 17. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegOlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych,

6) zwolywanie narad z udziatem kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,



7) koordynowanie dziatalnoéci jednostek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznianie Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzgdowych
upowaznionych przez Wojta do wydania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) realizowanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych,

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

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

16) przyjmowanie mieszkaicOw W sprawach skargi i wnioskow.

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

1) opracowywanie projektoOw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

3) nadzér nad organizacja pracy Ww Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadry,

4) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu,

5) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wojta,

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

7) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkow trwatych,
8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

9) nadzor nad prowadzeniem zaktadowego archiwum,

10) realizuje zadania wynikajace z kontroli zarzadczej.

§ 19.1. Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow 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, kulturg fizyczng i oswiata.

§ 20.1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) kierowanie pracg i bezposredni nadzor nad Referatem Ksiegowosci,

2) wykonywanie obowigzkow zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych, glownego
ksiegowego budzetu Gminy,



3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowe; zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

6) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytycznych oraz
danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego oraz nadzoruje jego
realizacje,

7) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu - przygotowanie wstepnego projektu uchwaty
budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepowanie z inicjatywg w sprawie zmian tej
uchwaty,

8) nadzorowanie nad whasciwa realizacja okreslonych uchwata budzetowa dochodow
i wydatkow,

9) opracowanie projektu ukiadu wykonawczego budzetu gminy,

10) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych Gminie,

11) dokonywanie na biezaco ocen i analiz z realizacji budzetu,

12) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze danego roku,

13) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
przez pracownikow Urzedu, Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finansow publicznych,

14) nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigza Gminy,

15) dokonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,
nadzér nad wiasciwym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji,

16) opracowywanie projektow zarzadzen wojta W sprawach z zakresu polityki
rachunkowosci, inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie,
obrotu drukami $cistego zarachowania, zaktadowego planu kont i inne w zakresie
finansowym,

17) wspotpraca z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,
18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

19) udzielanie instruktazu pracownikom referatow i Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansow,

20) kontrolowanie podlegtych pracownikow w zakresie wiasciwosci rzeczowej Referatu,

21) wspotudzial w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych,
22) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentow pod wzgledem formalno-
rachunkowym, zatwierdzanie ich do wyplaty,

23) wspolpraca z sotectwami w zakresie realizacji budzetu Gminy,

24) sporzadzanie sprawozdawczosci  budzetowej i wspotdziatanie w tym zakresie
z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

25) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowazniefi Woijta,



26) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, przygotowanie
materialow z wykonania budzetu do udzielania absolutorium dla Wojta,

27) opracowanie analizy zdolnosci kredytowej,

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

Rozdzial VI
ZADANIA STANOWISK PRACY

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

1) prowadzenie postgpowaf administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
okre§lonych przepisami prawa zadaf nalezacych do kompetencji Woéjta, w tym
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie projektow porozumien 1umow,

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

4) wykonywanie zadaf wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej,

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

6) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzagdzen Wojta,

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

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

9) realizacja dochodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
i administracyjnych,

10) wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy i jednostkami organizacyjnymi,
11) dokonywanie zamowief publicznych zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych
i aktualnym zarzadzeniem Wojta w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych,
12) wykonywanie zadai obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrebnych
przepisach,

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

14) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci oraz
analiza zrodetl ich powstawania,

15) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasniefi w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie,

16) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych,

17) przekazywanie informacji publicznej wskazanej do umieszczenia w BIP,

18) znajomosé przepisdw prawa dotyczacych stanowiska pracy,

19) usprawnianie wiasnej organizacji, metod 1 form pracy.



§ 22.1. Do zadan stanowiska Sekretariatu (SK) nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
Wojtowi i Sekretarzowi Gminy oraz spraw kancelaryjnych, a w szczegolnosci:

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

2) obstuga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantow Wojta 1 Skarbnika, w tym obstuga
rozméw telefonicznych,

3) prowadzenie kalendarza, ustalanie terminow spotkan,

4) prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych,

5) prowadzenie rejestru pieczgci,

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

7) prowadzenie rejestru udzielonych przez Woijta upowaznien i petnomocnictw,

8) prowadzenie rejestru Zarzadzen Woita,

9) prowadzenie rejestru dokumentow podanych do publiczne; wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy oglosze (licytacje komornicze),

10) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych,

11) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

12) prowadzenie rejestru udzielonych na whiosek informacji publicznych,

13) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

14) analiza potrzeb Urzedu i precyzowanie zamowief zwigzanych z zaopatrzeniem
materialowym i technicznym oraz konserwacja wyposazenia Urzedu,

15) nadzér nad kluczami do gminnych pomieszczen bedacych w bezposrednim nadzorze
Urzedu,

16) zamawianie i zaopatrywanie Urzedu w niezbedne materialy biurowe,

17) nadzér nad wywieszaniem i zdejmowaniem flag

18) sporzadzanie list wynagrodzenia ryczaltowego dla sottysow.

19) prowadzenie spraw w zakresie opfat abonamentowych radioodbiornikow i telewizorow
w Urzedzie i $wietlicach wiejskich.

2. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow a w szczegOlnosci:

realizacja zadan dotyczacych organizacji i zatatwiania skarg, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow, nadzér nad terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskow, wykonywanie
sprawozdawczosci .

3. Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o petycjach a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Wojta Gminy,

b) czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem petycji,

¢) przygotowanie do publikacji na stronie UG informacji zawierajacej: odwzorowanie
cyfrowe /skan/ petycji, date zalozenia, dane dot. przebiegu postgpowania, przewidywany
termin rozpatrzenia petycji, sposob zalatwienia petycji.

§ 23.1. Do zadan stanowiska z zakresu Zezwolen na Sprzedaz Napojéw Alkoholowych
(SK) nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie oraz weryfikacja whioskow o wydanie zezwolefn na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przekazywanie ich do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
alkoholowych celem wydania postanowienia,



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

3) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegolnych rodzajow napojow
alkoholowych w roku poprzednim oraz naliczanie opfat rocznych w podziale na ustawowe
raty,

4) rozliczanie oplat za korzystanie z zezwolen,

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

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

7) przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych liczbe punktow sprzedazy napojow
alkoholowych oraz ich usytuowania,

8) sprawowanie kontroli i przestrzeganie zasad obrotu napojami alkoholowymi.

2. Do zadan stanowiska Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej nalezy:

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

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

3) sktadanie wnioskéw do CEIDG o sprostowanie wpisow,

4) prowadzenie rejestru wpisow do ewidencii dziatalnosci gospodarczej,

5) przyjmowanie wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi
hotelarskie oraz prowadzenie wykazu kart ewidencyjnych,

6) przyjmowanie wnioskow i wydawanie zezwolefi i licencji na wykonywanie przewozow
0s6b w krajowym transporcie drogowym oraz sporzadzanie sprawozdaf w tym zakresie, wpis
zezwolen i licencji do dziatalno$ci regulowane;.

3. W zakresie udzielania uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym (SK):

1) przygotowywanie projektow regulaminow dotyczacych udzielania pomocy materialne;
o charakterze socjalnym,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach dotyczacych
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym, w tym takze: opracowania projektow
decyzji oraz list wyplat przyznanych $wiadczen,

3) prowadzenie postgpowan w zakresie przyznawania stypendiow szkolnych.

§ 24.1. Do zadan stanowiska obstugi Rady Gminy i jej organéw nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej komisji oraz  sprawy kancelaryjno-techniczne,
a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami materialow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia
i obrady tych organow,

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

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

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow 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, posiedzef, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzef i innych postanowien Rady Gminy,

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

9) organizowanie szkolen radnych,

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

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

2. Wykonywanie zadan z zakresu Ochrony zdrowia, w tym opracowywanie
i koordynowanie realizacji programow zdrowotnych w zakresie profilaktyki i promocji
zdrowia.

3. Do zadan z zakresu O$wiaty, nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami gminy
jako organu prowadzacego szkoly, a w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécia szkot i przedszkoli w zakresie przestrzegania
przepisow dotyczacych organizacji ich pracy,

2) kontrola spetniania obowiazku nauki przez mtodziez zamieszkalg na tereniec 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 zaswiadczef
o zdaniu egzaminu i rejestru wydanych aktow nadania stopnia awansu zawodowego,

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

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procedura konkursowa na stanowisko
dyrektora szkoty lub placowki,

7) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot, przedszkoli i innych placowek
o$wiatowych,

8) przygotowywanie propozycji w zakresie ustalenia dodatku motywacyjnego i funkcyjnego
dla dyrektorow,

9) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szkot podstawowych, oraz granic obwodow szkot
podstawowych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja szkot
i placowek oraz potaczeniem ich w zespo6t i rozwigzywaniem zespolow,

11) prowadzenie systemu informacji o$wiatowej,

12) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia zawodowego
mlodocianych pracownikow (wydawanie decyzji),

14) przygotowywanie projektow oceny pracy dyrektorow publicznych szkot i placowek,

15) opracowywanie i przygotowywanie zmian w regulaminie wynagradzania nauczycieli,

16) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z powierzaniem nauczycielowi zadan doradcy
metodycznego,

17) koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli i dyrektorow,

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



19) opracowywanie informatorow, analiz i planow strategicznych dotyczacych lokalnego
systemu oswiaty,
20) przygotowywanie dokumentacji dot. dowozu uczniéw do szkot.

§ 25. Do zadan Referatu Ksiegowosci w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej,

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

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow budzetowych,

4) opracowywanie projektu szczegbtowego podziatu dochodow i wydatkéw uchwalonych
przez Radg,

5) opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowe;,

6) weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

7) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

8) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawienie wnioskOw
zmierzajacych do poprawy finansow publicznych,

9) prowadzenie ewidencji budzetu Urzedu Gminy,

10) organizacja i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

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

12) przeprowadzenie kontroli gospodarczo-finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz
w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidtowosci
i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe,

13) kontrola i rozliczanie dotacji przyznawanych organizacjom pozarzadowym, sprawowanie
kontroli nad nalezytym wykonywaniem,

14) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdafi finansowych i dokonywanie ich
analiz,

15) ewidencjonowanie $rodkow trwatych oraz ich rozliczanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym (inwentaryzacja w formie spisu z natury),

16) ewidencja ksiggowa 1 egzekucja naleznosci z tytutu: dzierzaw, sprzedazy mienia
komunalnego, optat adiacenckich, opfat planistycznych, optat za wieczyste uzytkowanie oraz
optat za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

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

18) sporzadzanie pelne; dokumentacji zwiazanej z rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczef
Spotecznych i Urzedem Skarbowym z tytutu zawartych przez Urzad umoéw o pracg, umow
zlecen i umow o dzieto,

19) prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej, funduszu $wiadczen socjalnych, depozytu
i rachunkéw programowych,

20) rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, rozliczanie podatku VAT od
inwestycji, prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu gminy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
podatku lesnego dla 0sob fizycznych i prawnych,

22) prowadzenie postgpowan w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych ztozonych przez
podatnikow,



23) prowadzenia kontroli podatkowych 0s6b fizycznych i prawnych,

24) prowadzenie windykacji podatku rolnego, od nieruchomosci, podatku lesnego od osob
fizycznych 1 prawnych, w tym ewidencjonowanie wplat, postepowa egzekucyjnych,
dokonywanie wpisow na hipoteke,

25) wystawianie zaswiadczen o zadtuzeniach lub niezaleganiu z naleznoéciami podatkowymi,

26) rozliczanie inkasentow — soltysow z pobranych zobowiazan podatkowych,

27) rozliczanie sktadek z Izbe Rolnicza,

28) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawie whioskow o odroczenie lub roztozenie
na raty naleznosci podatkowych,

29) rozliczanie funduszu soteckiego,

30) pobor oplaty eksploatacyjnej, prowadzenie ewidencji ksiggowej i egzekucji podatku od
srodkow transportowych,

31) ewidencjonowanie i biezaca aktualizacja mienia gminy bedacego W ksiegach
rachunkowych Urz¢du Gminy — srodki trwate,

32) prowadzenie archiwum zaktadowego,

33) prowadzenie kontroli wewnetrznych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow na
terenie gminy Swierzno,

35) stata aktualizacja bazy danych rejestru whascicieli nieruchomosci zamieszkatych w gminie
a objetych system gospodarki odpadami komunalnymi,

36) naliczanie opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie egzekucji
w tym zakresie,

37) wspéludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowief
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

38) przygotowywanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidywanych prawem
sprawozdaf, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

39) kontrolowanie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Swierzno,

40) prowadzenie postepowar administracyjnych dotyczacych realizacji obowigzku whascicieli
nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku,

41) opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych tworzenia warunkow organizacyjnych
i instytucyjnych do wykonywania tych prac zwiazanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku
na terenie gminy lub zapewnienia wykonania tych prac przez ewentualne tworzenie
odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi
metodami oraz ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji
metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

42) opracowywanie informacji przewidywanych do udostepnienia na stronie internetowej
Urzedu Gminy oraz w sposob ZWYyCcZajowo przyjety o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu danej
gminy, zawierajace firme, oznaczenie siedziby i adres albo imi¢ i nazwisko i adres podmiotu
odbierajacego odpady komunalne od whascicieli nieruchomoscl,



b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wihascicieli
nieruchomosci z terenu  Gminy zmieszanych odpadow komunalnych, odpadow
biodegradalnych oraz pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do
sktadowania.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. Ochrong $rodowiska nalezy prowadzenie spraw
w zakresie:

1) fowiectwa,

2) zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych,

3) ochrony i ksztaltowania srodowiska, w tym:

a) wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) wydawania zezwolefi na usuwanie drzew i krzewow,

¢) wydawania zezwolen na posiadanie psa rasy agresywnej,

4) gospodarki wodnej,

5) ochrony powietrza atmosferycznego,

6) zawierania umow na adopcje zwierzat bezdomnych oraz wydawania skierowan za zabiegi
sterylizacji zwierzat bezdomnych.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Gminnym Zasobem Nieruchomosci,
Gospodarki Gruntami i Rolnictwa nalezy:

1) wydzierzawienie, wynajmowanie, uzyczenie nieruchomosci wchodzacych w  skiad
gminnego zasobu nieruchomosci,

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

3) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepnianie zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci,

4) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i tymczasowych pomieszczen
zastepczych oraz zapewnienie W razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob
potrzebujacych.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy we wspolnotach
mieszkaniowych,

6) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowej,

7) ustalanie czynszow i optat za lokale oraz nieruchomosci lokalowe, budynki gospodarcze
i grunty,

8) prowadzenie ksiag obiektow budowalnych dla lokali i budynkow komunalnych.

9) przekazywanie w wieczyste uzytkowanie gruntOw oraz sprzedazy nieruchomosci,

10) dokonywanie rozgraniczen podziatu nieruchomoéci, scalania gruntow,

11) organizowanie przetargow na zbywanie prawa wlasnoéci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci i stanowigcych wiasnosci gminy,

12) nabywanie nieruchomoéci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

13) komunalizacja gruntow,

14) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

15) tworzenie zasobu gruntow i gospodarowanie nim- zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzuj acych prawa,



16) ochrona gruntow rolnych i lesnych,

17) przeciwdziafanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

18) prowadzenie teczek gospodarstw rolnych,

19) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy, objetych wojewodzka ewidencja zabytkow,

20) przekazywanie zamian w zakresie posiadania nieruchomoséci stanowisku ds. podatkow
i opfat oraz referatowi ksiggowosci,

21) prowadzenie postgpowail sprawie wydania poswiadczenia osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego,

22) przygotowanie decyzji o nabyciu prawa wlasnosci nieruchomosciami przez osoby
fizyczne bedace uzytkownikami wieczystymi tych nieruchomosci,

23) prowadzenie spraw Z zakresu sporzadzania zeznan $wiadkow o pracy W gospodarstwie
rolnym do celow emerytalno- rentowych,

24) ustalanie i naliczanie opfat adiacenckich.

§ 28.1. Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Przestrzennej Sprawy planowania
i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych,
a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

2) koordynacja 1 obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie studium uwarunkowan i Kkierunkow zagospodarowania przestrzennego
oraz wydawanie odpisOw 1 Wyrysow,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oOraz wydawanie odpisow
i Wyrysow,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

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

8) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscCOwego planu
zagospodarowania przestrzennego - Oraz studium  uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalef
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem decyzji warunkéw zabudowy i celu
publicznego,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

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



2 Do zadah stanowiska ds. Zaméwiei Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowaf o zamowienia publiczne na potrzeby Urzgdu
Gminy,

2) doradztwo i pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy zakresie postepowan wynikaj gcych
z ustawy o zamowieniach publicznych,

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

§ 29.1. Do zadan stanowiska ds. Drog Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegolnej kategoril,

2) projektowanie przebiegu drog,

3) budowe, modernizacje i ochrone drog,

4) zarzadzanie drogami,

5) okreslanie szczegolnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne,

6) koordynacje i obstuge we wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p.poz. budynku Urz¢du Gminy.

2 Do zadan stanowiska ds. Inwestycji i Remontow (TiR) nalezy w szczegOlnoscei:

1) przygotowywanie projektow inwestycyjnych,

2) przygotowanie procesow inwestycyjnych - dokumentacja z pozwoleniem na budowg oraz
nadzor nad ich realizacja,

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

4) prowadzenie ewidencji ksigzek obiektow budowlanych bedacych w zasobie gminy
z wyjatkiem lokali i budynkéw komunalnych, nadzér nad terminowos$cia wykonywania
przegladow technicznych,

5) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku i pomieszczen
Urzedu Gminy,

6) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych dofinansowan ze srodkoéw publicznych.

§ 30.1. Do zadan stanowiska ds. Pozyskiwania $Srodkéw Pozabudzetowych nalezy
w szczegolnosei:

1) pozyskiwanie $rodkow pozabudzetowych oraz przygotowywanie wnioskow do aplikacji
i biezace ich monitorowanie przez caty okres trwatosci projektow zrealizowanych,

2 Do zadan stanowiska ds. Turystyki i Promocji Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej Gminy Swierzno,

2) podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania turystki, rekreacji i kultury poprzez
wspOtdziatanie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi (kluby sportowe, organizacje,
stowarzyszenia, itp.) i instytucja kultury,



3) stata aktualizacja danych zawartych w Sieci Informacji Turystycznej 1 na stronie
internetowej Urzedu Gminy w Swierznie,

4) gromadzenie i opracowywanie materiatow promocyjnych w zakresie turystyki,

5) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na terenie gminy i powiatu, W celu pozyskania
informacji w zakresie turystyki,

6) obstuga imprez turystycznych, promocyjnych i kulturalnych,

7) gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowywanie materiatéw promujacych Gming na
zewnatrz,

8) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow  masowego
przekazu,

9) pomoc W organizowaniu wspoipracy Gminy z zagranica.

3 Do zadan z zakresu Organizacji Pozarzadowych nalezy:

1) koordynowanie i wspieranie ~ dzialan organizacji pozarzadowych zwigzanych
z wolontariatem na rzecz mieszkancow Gminy, popularyzowanie wolontariatu i szerzenie idei
aktywnosci obywatelskiej poprzez organizacje szkolefi , spotkan, opracowywanie materiatow
informacyjnych, organizowanie form zycia spofeczno-kulturalnego,

2) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi,

3) wspOluczestnictwo W tworzeniu wspolnych zespolow o charakterze doradczym
i inicjowaniem organizacji pozarzadowych i wolontariatu,

4) prowadzenie banku danych organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie gminy
oraz wspolpracujacych z Gmina,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi, zwlaszcza zadan zakresie
dzialalnosci pozytku publicznego w sferze zadan publicznych.

6) aktualizowanie informacji o ogtoszonych konkursach dla organizacji pozarzadowych,

§ 31. W zakresie Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
naleza w szczegolnosci sprawy:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

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

b) organizacja i przygotowanie do pracy Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

c) opracowanie planow posiedzen i szkolenie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.
2) w zakresie spraw obronnych:

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

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

c) organizacja i przeprowadzenie akeji kurierskiej,

d) planowanie, naktadanie i przeznaczenie do wykonywania obowiazku $wiadczen,
osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych i formacji OC,

e) planowanie i organizacja szkolenia obronnego w gminie,

f) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Wojta,

g) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Glownego i Zapasowego Stanowiska Kierowania,
h) opracowanie i aktualizacja ,,Regulaminu organizacyjnego na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny”,

j) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji kwalifikacji wojskowej 1 ewidencji.

3) w zakresie obrony cywilnej:



a) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej Gminy”,

b) organizacja i szkolenie formacji obrony cywilnej,

c) realizacja biezacych zadan obrony cywilnej, w tym utrzymanie w sprawnosci systemu
alarmowania ludno$ci i facznosci,

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

§ 32. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza zadania
zwiazane z ochrong tajemnicy prawnie chronionej, a szczegOlnoscet:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

3) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

4) aktualizowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) sprawy dotyczace wydawania poswiadczen bezpieczenstwa pracownikow,

7) prowadzenie spraw kancelarii w zakresie informacji niejawnych,

8) nadzor nad prowadzeniem Punktu Materiatow Niejawnych.

§ 33. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegOlnosci:

1) zapewnienia przetwarzania danych osobowych zgodnie z zasadami przetwarzania
wynikajacymi z przepisow RODO,

2) oceny skutkéw dla ochrony danych,

3) wypelniania obowigzku informacyjnego,

4) zapewnienia stopnia bezpieczefistwa odpowiadajacego ryzyka,

5) ochrony praw osob, ktorych dane dotycza,

6) wspolpracy z organem nadzorczym,

7) zglaszania naruszenia bezpieczefistwa do organu nadzorczego oraz 0sob, ktorych dane
dotycza,

8) prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania,

9) prowadzenia rejestru naruszen,

10) informowania administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzaniem im w tej
sprawie,

11) monitorowania przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow, dzialania zwiekszajace
swiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego W operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty,

12) udzielania zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

13) petienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, gdy przetwarzanie powodowatoby



wysokie ryzyko, gdyby administrator nie zastosowat érodkow w celu zminimalizowania tego
ryzyka oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

14) przeprowadzania szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 34. Do zadan stanowiska ds. Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢
2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
3) prowadzenie rejestru mieszkancow,

4) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

5) prowadzenie spraw wojskowych:

a) przeprowadzenie komisji przedpoborowe;,

b) wezwanie na komisj¢ przedpoborowa.

6) wydawanie decyzji 0 uznaniu poborowego za jedynego zywiciela rodziny,
7) sprawy dotyczace zgromadzen,

8) sprawy dotyczace zbiorek publicznych.

§ 35. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

2) meldowanie noworodkow bezposrednio po rejestracji aktow urodzen i nadawanie numerow
PESEL,

3) wykreslanie 0sob zmartych z rejestru meldunkowego i likwidacja numeréw PESEL,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru uznan,

5) powiadomienie organow sadowych o narodzinach dzieci przez matoletnie matki,

6) sporzadzanie protokotow i przyj mowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa przez ojca
biologicznego, przed i po urodzeniu dziecka,

7) sporzadzanie protokotow 1 przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu nazwiska meza
matki/zony ojca,

8) sporzadzanie protokotow i przyjmowanie oswiadczen o zmianie nazwiska pierwszego
dziecka pochodzacego z malzenstwa,

9) sporzadzanie protokotow i przyjmowanie o$wiadczefi o zmianie imion/imienia dziecka
w ciagu 6 miesigcy od rejestracji aktu,

10) wpisywanie do aktu urodzenia danych ojca zgodnie z art. 61 ust 2 prawo 0 aktach stanu
cywilnego,

11) wpisywanie do rejestru stanu cywilnego aktow urodzen, malzenstw, zgonow
sporzgdzonych za granica,

12) sporzadzanie aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktore nastapity za granica, a nie zostaty
zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;

13) prostowanie aktow stanu cywilnego,

14) uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

15) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

16) powiadamianie whasciwych przedstawicielstw zagranicznych o zgonie cudzoziemca,

17) powiadamianie organow sadowych o zgonie rodzicow matoletnich dzieci,

18) sporzadzanie za$wiadczef stanowiacych podstawe zarejestrowania aktu matzenstwa
zawartego w sposob okreslony wart. 1 §213 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

19) udzielanie $lubow w lokalu i poza lokalem USC,

20) rejestrowanie matzefstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez Kosciot albo inne
zwigzki wyznaniowe,



21) wprowadzanie przypiskow do rejestru stanu cywilnego,

22) sporzadzanie danych statystycznych dla potrzeb GUS,

23) prowadzenie akt zbiorowych,

24) wydawanie zezwolen skracajacych ustawowy, miesieczny termin wyczekiwania na
zawarcie matzenstwa,

25) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego poza
granicami kraju,

26) wydawanie zaswiadczefi o stanie cywilnym,

27) uznawanie orzeczef W sprawach niematerialnych wydawanych przez sady panstw
obcych;

28) wspotpraca z konsulatami i ambasadami,

29) organizowanie i przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami dtugoletniego
pozycia matzefskiego,

przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod prawnych do zawarcia matzenstwa (cywilnego,
30) prowadzenie spraw dotyczacych warunkéw sposobu i terminu przechowywania ksiag,
skorowidzow i akt zbiorowych,

31) sporzadzanie protokotéw i przyj mowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska po
rozwodzie,

32) sporzadzanie i wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska,

33) wydawanie odpisow aktow urodzen, malzenstw, zgonow,

34) wspolpraca z Archiwum Pafstwowym, przekazywanie 100 — letnich ksiag do archiwum
panstwowego,

35) przygotowanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sa przewidziane w prawie
o aktach stanu cywilnego,

36) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami
zagranicznymi,

37) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli ztozonej przez spadkobiercow ustnie do
protokotu.

§ 36. Do zadaf stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw (akt) osobowych pracownikow urzedu, kierownikow i dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury oraz dokumentacji kadrowej
zwiazanej z czynno$ciami z zakresu prawa pracy,

2) rozliczanie czasu pracy, opracowywanie harmonogramow czasu pracy,

3) opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy oraz
Dyrektorow i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania prac
interwencyjnych, publicznych, stazu - sporzadzanie wnioskow, opinii,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze tj.
przygotowanie ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym, ogloszenie w BIP,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, przygotowanie informacji do BIP
o wynikach naboru,

6) przygotowanie oraz nadzorowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych,

7) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy Swierzno (skierowanie, program stuzby, zakres i termin egzaminu),

8) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

9) przygotowanie na dany rok projektu planu urlopow wypoczynkowych,

10) wyposazenie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
w $rodki ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego oraz $rodkow czystosci dla



pracownikéw Urzedu Gminy Swierzno w tym zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi w uzgodnieniu z inspektorem BHP,

11) naliczanie ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej,

12) kierowanie pracownikow Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
oraz pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy na badania wstepne i okresowe,
kontrolne,

13) organizowanie praktyk w Urzedzie (przygotowanie zaswiadczenia o odbyciu praktyki),
14) sporzadzenie i prowadzenie list obecnosci,

15) prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych osob zobowiazanych do ich ztozenia 1.
pracownikow Urzedu, Dyrektorow i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
osoby wydajace decyzje administracyjne (przygotowanie drukow, przekazanie do analizy do
Us),

16) opracowanie sprawozdawczo$ci GUS o stanie zatrudnienia.

§ 37.1. Zadania wykonywane na stanowisku Obslugi Biura Podawczego obejmujg
w szczegolnosci:

1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi biura podawczego,

2) obstuga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantow,

3) nadzor nad wywieszaniem 1 zdejmowaniem flag przed budynkiem Urzedu Gminy,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji przeznaczonej do doreczen,

5) doreczanie korespondencji urzedowej na terenie gminy Swierzno,

6) rozliczanie korespondencji za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na poszczegolne
stanowiska.

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

1) nadzér nad ochrong przeciwpozarows,

2) wspblpraca ze stanowiskiem OCW na wypadek wystapienia klesk zywiotowych,

3) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej,

4) nadzor nad mieniem Ochotniczych Strazy Pozarnych,

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

6) nadzor nad dziataniami strazakow-ochotnikow,

7) ewidencjonowanie i rozliczanie dziataf OSP wobec Urzedu i instytucji zewnetrznych.

8) ewidencjonowanie kart drogowych pojazdow oraz sprzetu OSP.

§ 38. Do zadaf stanowiska ds. Pomocy Administracyjnej w Swietlicy Wiejskiej nalezy
w szczegoOlnosci:

1) sporzadzanie dziennych raportow z pracy w $wietlicy,

2) opracowywanie planow tygodniowych planow zaje¢ w $wietlicach oraz ich przedktadanie
do akceptacji przez Sekretarza Gminy,

3) organizowanie i prowadzenie zajec artystyczno-kulturalnych w $wietlicy w godzinach jej
funkcjonowania tj. od wtorku do soboty,

4) wnioskowanie o zakup wyposazenia i materialow niezbednych do prowadzenia biezacej
dziatalnosci w swietlicy,

5) pomoc w podejmowaniu dziatah na rzecz upowszechniania rekreacji i kultury poprzez
wspoOldziatanie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi (kluby sportowe, organizacje,
stowarzyszenia, instytucje kultury),

6) nadzor na powierzonym mieniem stanowiacym wyposazenie $wietlicy oraz czuwanie nad
bezpieczenstwem 0sob uczestniczacych w zajgciach swietlicowych,



7) przestrzeganie przepisow wynikajacych z wprowadzonego regulaminu funkcjonowania
swietlicy,

8) pomoc w obstudze imprez promocyjnych i kulturalnych,

9) pomoc W gromadzeniu informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéow promujacych
Gming na zewnatrz.

Rozdzial VII
7ZASADY ZALATWIANIA SPRAW I PODPISYWANIA PISM

§ 39.1. Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy, okolniki,

2) korespondencje z organami samorzadu terytorialnego, z naczelnymi i terenowymi
organami rzadowej administracji ogolnej i spec] alnej oraz z organami partii politycznych
i organami spotecznymi;

a) odpowiedzi na interpelacje postow, senatorow, radnych,

b) odpowiedzi na skargi i wnioski,

c) korespondencj¢ z organami Sadu, Prokuratury, NIK itp.;

d) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

e) decyzje W sprawach odroczenia, rozlozenia na raty, umorzenia i zaniechania poboru
zobowiazan pienigznych,

f) decyzje w sprawach sprzedazy dziatek budowlanych,

g) korespondencje W sprawach wynikaj acych ze stanowiska wojta jako szefa obrony cywilnej,
h) powolywania, awansowania, nagradzania, karania, odwotywania 1 zwalniania oraz
opiniowania pracy pracownikow,

i) pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi przepisami lub majgce specjalne znaczenie
ze wzgledu na swoj charakter.

2. Wojt moze podjaé decyzj¢ o poleceniu wykonania czynnosci, o ktorych mowa w ust.1 pkt.
112 lit a-f innemu upowaznionemu pracownikowi Urzedu.

3. Sekretarz Gminy podpisuje:

a) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
zgodnie z wydanymi przez Wojta upowaznieniami,

b) pisma wymienione W § 24 ust.2 ustawy O samorzadzie gminnym W przypadku
nieobecnosci Wojta,

c) pisma dotyczace zadan okreslonych § 12, § 16,

d) inne pisma na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta i z jego polecenia.

4. Skarbnik Gminy podpisuje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej zgodnie z wydanymi przez Wojta upowaznieniami oraz pisma
dotyczace zadaf okreslonych § 13, § 17.

5 Kierownik Referatu oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska podpisuja:

a) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
zgodnie z wydanymi przez Wojta upowaznieniami,

b) pisma z zakresu dziatania referatu/ samodzielnego stanowiska nie zastrzezone do podpisu
przez Wojta.



6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadaf.

Rozdziat VIII
ZASADY I TRYB WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNY CH PRZY
7ZALATWIANIU SPRAW

§ 40.1. Pracownicy przygotowujacy projekt pisma w tym decyzji administracyjnej w wersji
papierowej, umieszczajg na drugim egzemplarzu projektu swoj odrgczny podpis (skrot
podpisu) i date jego Ztozenia, na koncu projektu z lewej strony.

2. Projekty dokumentow przedkladane do podpisu Wojtowi Gminy aprobuja wedlug
wlasciwosci Sekretarz Gminy, Skarbnik jako Kierownik Referatu.

3. W przypadku, gdy sprawa jest prowadzona przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
projekt dokumentu przygotowuje komorka organizacyjna wskazana przez Woijta albo z jego
upowaznienia przez Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL IX
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW, SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 41.1. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego
rozpatrywania spraw indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami Kodeksu
Etyki Pracownikow Urzedu a szczegoOlnosci:

a) udzielanie informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

¢) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli jest to nie mozliwe okreélenie nowego terminu
zalatwienia sprawy,

d) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw klientow
ponosza pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za zalatwienie spraw.

3. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach oraz terminy ich zatatwiania okresla
kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegOlne.

4. Sekretarz Gminy przyjmuje mieszkafcow w sprawach indywidualnych, w sprawach skarg

{ wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 42.1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow nalezy do zadan
pracownika sekretariatu.

2. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemne;j lub ustnie do protokotu.
3. Skargi i wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow, bez
wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
komérki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi

i sposob wspotdziatania wskazuje Wojt lub Sekretarz.



§ 43.1. Skargi i whnioski rozpatruja merytoryczne whaéciwe stanowiska pracy, ktore
przygotowujg odpowiedz, zawierajaca wyczerpujace wyjasnienia wszystkich okolicznosci
sprawy, ustosunkowuja sie do wszystkich zarzutow zawartych w skardze oraz zawiadamiajg
o podjetych dziataniach.

2. Odpowiedzi na skargi, whioski i interwencje podpisuje Wojt.

3 Calosé dokumentacji rozpatrywane; skargi przechowuje pracownik prowadzacy rejestr
skargi wnioskow (sekretariat).

4. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie petycji odbywaé¢ si¢ bedzie zgodnie z ustawa
o petycjach z dnia 11 lipca 2014 1.

ROZDZIAL X
OBIEG KORESPONDENCIJI

§ 44.1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu rejestrowana jest w systemie elektronicznym
na stanowisku sekretariatu.

2. Do przydzielania w imieniu Wojta korespondencji do zalatwienia upowaznieni sg:

a) Sekretarz Gminy;

b) a w przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy, pracownik zastepujacy Sekretarza Gminy
lub osoba upowazniona przez Wojta Gminy.

3. Korespondencja adresowana do Rady Gminy jest dekretowana na stanowisko ds. obstugi
Rady Gminy, natomiast adresowana na Przewodniczacego Rady Gminy lub imiennie
dekretowana jest imiennie na Przewodniczacego Rady Gminy.

4. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
Gminy i wprowadzona przez Woijta w drodze odrgbnego zarzadzenia.

ROZDZIAL XI
ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 45.1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na
obszarze gminy oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikow urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust.1 ustanawiajg.

1) Rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw 1 statutem,

2) Wojt w formie zarzadzenia.

3. Projekt aktu normatywnego pod wzglgdem merytorycznym i edukacyjnym opracowuje
wiaéciwy rzeczowo pracownik.

4. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.

§ 46.1. Projekty opracowywanych aktow prawa miejscowego powinny zawierac:
1) Tytut (oznaczenie rodzaju aktu, numer, datg aktu i ogolne okreslenie przedmiotu aktu);
2) Podstawa prawna,



3) Przepisy merytoryczne,

4) Przepisy zmieniajace;

5) Przepisy przejéciowe lub dostosowujace;

6) Przepisy koncowe

2. Projekty oprocz danych zawartych w ust.1 powinny zawierac:

1) piecze¢ imienng z podpisem osoby, ktora przygotowata projekt oraz date;

2) piecze¢ imienng z podpisem Radcy Prawnego oraz datg lub opini¢ Radcy Prawnego
3) pieczeé imienng z podpisem Wojta oraz datg;

4) w przypadku projektu Uchwaly: date przekazania do Rady Gminy, numer rejestru spraw
kierowanych pod obrady Rady Gminy.

3. Do projektu aktu prawnego moze by¢ zataczone uzasadnienie wyjasniajace celowos$¢
i potrzebe jego wydania.

§ 47.1. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy:

1) prowadzi zbidr oraz rejestr uchwat Rady;

2) przygotowuje uchwaly do publikacji w Dzienniku Urzedowym oraz przekazuje do
umieszczenia w BIP;

3) przygotowuje do przedtozenia Wojewodzie uchwaty Rady Gminy w ciagu 7 dni od dnia
ich podjecia.

4) przygotowuje do przediozenia Regionalnej Izbie Obrachunkowej, na zasadach okreslonych
w ust.3 uchwata budzetowa, uchwate w sprawie absolutorium oraz inne uchwaty Rady objete
zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

2. Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2000 r. 0 oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

3. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez doreczenie odpisu osobom obowigzanym do
stosowania akcji lub poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie lub w budynku
gminnej jednostki organizacyjne;.

§ 48.1. Pracownik obstugujacy Sekretariat Urzedu prowadzi zbior oryginatow zarzadzeh wraz
z rejestrem.

2 Skarbnik Gminy odpowiada za wydawanie zarzadzen Wojta w zakresie spraw
budzetowych.

§ 49.1. Pracownicy prowadza zbiér aktow prawnych dotyczacych merytorycznych zadan
przez nich realizowanych.

2. Pracownicy zobowigzani sg do wykonywania wynikajacych z aktow zadan, winni podjac
wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie petnej ich realizacji.

ROZDZIAL XII
ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ PROWADZENIE
REJESTRU TYCH PIECZECI

§ 50.1. Do sktadania zamoOwien na pieczecie urzgdowe upowaznieni sg kierownik referatu
oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.



7 Zamowienie na pieczecie nalezy sktada¢ do pracownika prowadzacego obstuge
sekretariatu.

3 Pracownik o ktorym mowa w ust. 2 dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczgci pod
katem zgodnosci z regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz innymi obowigzujacymi
zasadami (np. czy pracownik, dla ktorego planowana jest piecze¢ o treéci ,, z upowaznienia
Wojta Gminy” , legitymuje sie takim upowaznieniem).

4. Zlecenie podpisuje Wojt Gminy, wzglednie Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika o ktorym mowa w ust. 2 w rejestrze
pieczeci urzgdowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera:

1) liczbe porzadkowa;

2) odcisk pieczect;

3) date pobrania,

4) podpis osoby pobierajacej;

5) datg¢ zwrotu;

6) podpis i pieczg¢ osoby ZWracajacey;

7) numer protokotu i date likwidacji pieczgci.

7. Rejestr pieczeci jest drukiem $cistego zarachowania.

8. W przypadku rozwigzania umowy O prace, wprowadza si¢ na pracownika obowigzek
rozliczenia pobranych pieczeci imiennych i innych urzedowych.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51. Regulamin organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia szczegbtowych
zakresow czynnosci dla pracownikow.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Swierznie

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegodlnych komorek 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 skutkow ewentualnych nieprawidfowoscl,
ustalanie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

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

1) kompleksowe obejmujace calosé lub obszerna cze$¢ dziatalnosci poszczegolnych
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

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

4) biezace- obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajgce- majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postgpowania kontrolowane; komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska , rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalno$ci
wedlug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegblnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia osob kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonujg:

1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta
- w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk,



2) kierownicy poszczegélnych — komorek organizacyjnych ~w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontroluj acych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowane; jednostki/komorki/samodzielnego stanowiska,
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpis/y kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidfowosci.

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

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki
lub osoby zajmujacej samodzielne stanowisko, osoby te s3 obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolowany i Wojt Gminy.

§ 9.1. Z kontroli innych niz kompleksowa sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane do protokotu pokontrolnego.

2. Woéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokofu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



Zalacznik Nr 2 .

do zarzadzenia Nr SK.0050.114.2021
Wéjta Gminy Swierzno

z dnia 01 grudnia 2021 r.




